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RESOLUCION No. 191-2018
EL GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Nacional de Estadistica —INE-, es una institucion con caracter de entidad
estatal, descentralizada, semiauténoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y
plena capacidad para adquirir derechos y obligaciones que tiendan al desarrollo de sus
fines.

CONSIDERANDO:

Que es indispensable implementar, actualizar, disefiar y ejecutar la Politica Estadistica
Nacional, para recopilar, producir, analizar y difundir estadisticas confiables, oportunas,
transparentes y eficientes, cumpliendo asi con el objetivo principal del Instituto Nacional de
Estadistica y ser una organizacién técnica, rectora del Sistema Estadistico Nacional,
reconocida nacional e internacionalmente por la confiabilidad, oportunidad, transparencia y
eficiencia de la informacién estadistica que recopila, produce, analiza y difunde, para

facilitar la correcta toma de decisiones.

CONSIDERANDO:

Que las actualizaciones realizadas al Manual de Procesos del Departamento de Servicios
Internos, Direccién Administrativa SAF 1.2 (Version 5), fueron debidamente revisadas y
aprobadas en la version que se presenta, por las Direcciones respectivas, la Subgerencia
Administrativa Financiera, asi como la Gerencia de la Institucién, por lo que procede su

implementacién.

CONSIDERANDO:

Que la Honorable Junta Directiva en acta nimero JD-20/2013 de la sesién celebrada el
veinticuatro de julio del dos mil trece, en la cual en su punto segundo se dict6 la resolucion
ntmero JD-17/20/2013 por medio de la cual se otorga la autorizacion dentro de las
funciones del Gerente del INE, para la aprobacién y modificacion de Manuales
Administrativo-Operativos, que contengan los mecanismos y procedlmlqnja&de procesos
internos, que sirvan de apoyo al funcionamiento Administrativo y Técni d: ‘ée la Insﬂ‘tuclbn

;—_G F;”‘ fA —-H:]

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala




Resolucién No. 191-2018
POR TANTO:

Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere el
articulo 17 numeral 15 de la Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica y la
resolucién de la Honorable Junta Directiva nimero JD-17/20/2013, tomada en la sesion
celebrada el dia veinticuatro de-julio del dos mil trece.

RESUELVE:

Articulo 1° Aprobar la actualizacién del MANUAL DE PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIO INTERNOS, DIRECCION ADMINISTRATIVA SAF 1.2
(VERSION 5) del INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA.

Articulo 2° Instruir a la Direccién Administrativa y Departamento de Servicios Internos
para que proceda a socializar dicho manual a todo el personal de la Direccién y
Departamento respectivo, asi como velar por su debida aplicacion.

Articulo 3°. La presente resolucion tendra vigencia inmediata.
Articulo 4°. Se instruye a la Direccion de Planificacion para que envie via electronica a

todas la Direcciones copia del presente manual para que este sea socializado.

Dado en la Ciudad de Guatemala, en el Despacho del Sefor Gerente, a los veintinueve
dias del mes de octubre del afio dos mil dieciocho.

NOTIFIQUESE A: Gerencia, Subgerencia Administrativa-Financiera, Subgerencia Técnica,
Direcciones, Auditoria Interna, y Archivo.

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
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INTRODUCCION

La Prestacion de Servicios Internos en el Instituto Nacional de Estadistica tiene un papel bastante relevante
dentro del que hacer de la produccion estadistica, el cual debe ser reconocido como importante y
fundamental, ya que esta labor es la que ejecuta y realiza las actividades basicas u operaciones para que
el Instituto cumpla con su objetivo con eficacia y calidad (Por ejemplo el servicios de transporte,
reproduccion, mantenimiento de edificio, suministro de materiales, etc.), basado en que hoy en dia el trato
y el compromiso con todos los empleados es primordial sin importar el puesto que ocupe dentro de la
estructura organizacional.

Asimismo, dentro del marco juridico vigente, correspondiente a la documentacion y actualizacion de
procesos institucionales en el INE, se tiene: a) La Ley Orgénica del INE, Decreto-Ley Numero 3-85, que en
el articulo 3, inciso 9, que establece como funcion del INE, promover y supervisar la aplicacion uniforme de
métodos, procedimientos, definiciones, clasificaciones y normas tecnicas, para la ejecucion de los
programas estadisticos; b) El Acuerdo Numero 09-03 del Jefe de la Contraloria General de Cuentas que
aprueba las normas de caracter técnico y de aplicacion obligatoria; y, ¢) Las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas, del Sistema de Auditoria Gubernamental
Proyecto SIAF-SAG, que se su numeral 1.10 estipula: Manual de Funciones y Procedimientos. La maxima
Autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la elaboracion de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y proceso relativos a las actividades de la entidad. Los jefes, directores y
demas ejecutivos son responsables de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal,
para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de
trabajo.

Por lo que el personal del Departamento de Servicios Internos de la Direccion Administrativa, con el apoyo,
asesoria y acompafamiento del Equipo Técnico de Procesos Institucionales de la Direccion de
Planificacion, procedid a la revision y actualizacion de su respectivo Manual de Procesos, que estd
integrado por cuatro procesos y catorce procedimientos que describen las actividades que a diario se
realizan en el referido Departamento, con el prop6sito de estandarizar y oficializar adecuadamente este
documento.

Por tal motivo se presenta el Manual de Procesos del Departamento de Servicios Internos de la Direccion
Administrativa, version actualizada al mes de agosto del afio 2018, como una herramienta administrativa y
técnica para su debida implementacion, aplicacion y consulta, que mejora las practicas de calidad en el
accionar Institucional.

Finalmente es de destacar que gracias al profesionalismo, responsabilidad y compromiso de los

involucrados en dicha labor, se logro la actualizacion del presente Manual de Procesos del Departamento
de Servicios Internos de la Direccién Administrativa que a continuacion se da a conocer.
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MACROPROCESO
Gestion del Recurso Humano,
Prestacion de Servicios Internos y
Adquisiciones Institucionales

PRESTACION DE
SERVICIOS
INTERNOS

MAPA: MACROPROCESO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INTERNOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCESONo. 4
TRANSPORTES
Y TALLERES

PROCESONo.5
REPRODUCCION

Procedimiento No. 1

Servicio de transporte

para comisiones en la
ciudad

PROCESONo. 6
SERVICIOS
GENERALES

PROCESONo.7

PROVEEDURIA

ALMACENY

Procedimiento No. 1
Reproduccién de
publicacionesy
documentos

ProcedimientoNo. 1
Tramite para
pago de servicios

Procedimiento No. 1
Control de existencia
de materiales y

Procedimiento No. 2

Servicio de transporte

para comisiones fuera
de la ciudad

Procedimiento No. 3
Tramite por robo,
colisién o desperfecto
mecénico de vehiculo

Procedimiento No. 4
Abastecimiento
y control de
combustible

suministros

Procedimiento No. 2
Atencién al
publico y manejo de
correspondencia

Procedimiento No. 2

Despacho
de almacén

Procedimiento No. 3
Atencién a
solicitudes de servicios
generales

Procedimiento No. 3
Registro de bienes,

procedentes de

Procedimiento No. 4
Seguridad
y guardiania

materiales o
suministros

Donaciones

Procedimiento No. 5
Donacién de productos
comprados para el
célculo del IPC

Procedimiento No. 6
Recarga electrénica de
teléfonos moéviles
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DEL RECURSO HUMANO,
PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS Y ADQUISICIONES

INSTITUCIONALES
ORGANIGRAMA DIRECCION DEPARTAMENTO DE SECCION DE
ADMINISTRATIVA SERVICOS INTERNOS TRANSPORTES Y TALLERES
NOMBREL DEL PROCESO: Transportes y Talleres
DUENO DEL PROCESO: Director Administrativo
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Solicitud de transporte

1. Servicio de transporte para comisiones en la ciudad -

Asignacion de vehiculo y piloto
Reporte

- Solicitud de transporte

2. Servicio de transporte para comisiones fuera de la -
ciudad -

Asignacion de vehiculo y piloto
Reporte
Formulario de viaticos

- Denuncia ala PNC o al MP
- Denuncia a la aseguradora

3. Trémite por robo, colisidn o desperfecto mecanico -
de vehiculo -

Constancia de la SAT
Baja de inventario
Reposicion o arreglo de vehiculo

- Solicitud de cupones de
combustible

4. Abastecimiento y control de combustible -

Cupones
Registro del canje

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Teléfono, Internet y red interna Julio 2017
- Utiles de oficina FECHA FINAL
- Recurso humano Agosto 2018

- Software TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL
- Reglamento para uso y operacién de vehiculos y combustible del INE

- Vehiculos 86

- Caja fuerte

- Cupones de combustible
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15,
NOMBRE DEL PROCESO: Y =)
TRANSPORTES Y TALLERES g‘% <
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 SAF1.21 Direccion Administrativa Seccion de Transportes y Talleres
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Transportes y Talleres Administrativa

Procedimiento No. 1: Servicio de transporte para comisiones en la ciudad.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prestar servicio de transporte al personal del INE, para realizar comisiones en la ciudad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion Direccién Secretaria de Recibe de las unidades técnicas o administrativas la solicitud
de solicitud Administrativa | Administrativo de vehiculo, por escrito o por correo interno, en la que se
de vehiculo especifica fecha, hora, destino, persona que utilizara el

servicio, si se debe de esperar o regresar posteriormente al
lugar, luego la traslada al Director Administrativo. Ver
normas y lineamientos.

2 Aprobacion Direccién Director Recibe y revisa la solicitud de vehiculo, si esta todo bien da
de solicitud Administrativa | Administrativo su aprobacion y la traslada al Departamento de Servicios
de vehiculo Internos: en caso contrario procede con el paso 2.1 Anota

observaciones y 2.2 La devuelve al solicitante y se va al
paso 1.

3 Visto bueno Depto. de Jefe de Recibe y revisa la solicitud de vehiculo, si esta todo bien da
de solicitud Servicios Servicios su visto bueno y traslada copia al Jefe de Transportes y
de vehiculo Internos Internos Talleres; en caso contrario procede con el paso 3.1 Anota

observaciones y 3.2 Lo devuelve al solicitante y se va al
paso 1.

4 Asignacion Seccion de Jefe de Recibe y asigna piloto para la comision de forma rotativa.
de piloto y Transportes Transportes En caso de no contar con disponibilidad de vehiculo,
vehiculo y Talleres y Talleres procede con el paso 4.1 Elabora la nota para informar la no

disponibilidad y 4.2 La envia al solicitante, se va al paso 1.
Ver normas y lineamientos.

5 Realizacion Seccion de Piloto Realiza la comisién en la fecha, hora y lugar estipulado. Ver
dela Transportes normas y lineamientos.
comision y Talleres

6 Llenado del Seccion de Piloto Llena el formulario de reporte diario (Hoja de recorrido), para
formulario de | Transportes dejar constancia de la comision y el recorrido.  Ver normas y
reporte diario | y Talleres lineamientos.

7 Entrega del Seccion de Piloto Finalizada la comision, el piloto hace entrega del formulario
formulario de | Transportes de reporte diario (Hoja de recorrido) al Jefe de Transportes y
reporte diario | y Talleres Talleres.

8 Verificaciony | Depto. de Secretaria de Recibe y verifica que los datos estén conforme a la comision
archivo de Servicios Servicios para el archivo de formularios de reporte diario, para su
formulario Internos Internos orden, control y registro. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Este procedimiento debe ejecutarse con observancia al “Reglamento para uso y operacion de vehiculos del INE”,

La solicitud de vehiculo para comisiones dentro de la ciudad debe de presentarse como minimo con 1 dia de anticipacion a
la fecha de la comisién.

Del paso 4:
La nota de no disponibilidad de vehiculos se envia con copia al Director Administrativo y al Jefe del Departamento de
Servicios Internos.

Del paso 5:
La salida y entrada de las comisiones se realiza Unicamente en las oficinas centrales del INE.

Del paso 6:
El formulario de reporte diario (Hoja de recorrido) es firmado por el piloto y la persona que salié de comision. Por cada
comision se llena un formulario de reporte diario.
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No. DE ,
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
8 SAF 1.2.1 Direccion Administrativa Seccion de Transportes y Talleres
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Transportes y Talleres Administrativa

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS

SECRETARIA DIRECTOR

JEFE

3

A

2
(_micio ) Aprobacion de

solicitud de vehiculo

\ 4

1
Recepcion de
solicitud de vehiculo

¢Esta todo
bien?

2.2
21 Lo devuelve
Anota —> "
observaciones al solicitante
sevaal paso 1

A 4

Visto bueno de
solicitud de vehiculo

¢ Estatodo ,Va ala
bien? Pag. No.13
31 Lo ds\./ielve
Anota )
observaciones al solicitante
sevaal paso 1
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SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS

JEFE PILOTO SECRETARIA
Viene de la
Pag. No.12
5
»  Realizacion de
la comision
4 \ 4
Asignacion de 6
piloto y vehiculo Llenado del

Sl

¢ Existe

disponi-
bilidad?

41
Elabora la nota para
informar de la no
disponibilidad

v

4.2
La envia
al solicitante
sevaal paso 1

formulario de
reporte diario

A 4

7
Entrega del
formulario de
reporte diario

!

8
Verificacion y
archivo de
formulario
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15,
NOMBRE DEL PROCESO: ¥
TRANSPORTES Y TALLERES 3%} <
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
16 SAF1.21 Direccion Administrativa Seccion de Transportes y Talleres
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Transportes y Talleres Administrativa

Procedimiento No. 2: Servicio de transporte para comisiones fuera de la ciudad.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Prestar servicio de transporte a las comisiones en el interior del pais, como parte del apoyo a las investigaciones
estadisticas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Aprobacién Direccion Director Recibe y revisa la solicitud de vehiculo (Fecha de salida,
de solicitud Administrativa | Administrativo dias de comision, destino, personas que utilizaran el servicio
de vehiculo de transporte y fecha de regreso), si esta todo bien, la

aprueba y traslada por correo interno o por escrito al
Departamento de Servicios Internos: en caso contrario
procede con el paso 1.1 Anota observaciones y 1.2 La
devuelve al solicitante y se repite este paso. Ver normas y
lineamientos.

2 Visto bueno Depto. de Jefe de Recibe y revisa la solicitud de vehiculo, si esté todo bien da
de solicitud Servicios Servicios su visto bueno y lo traslada al Jefe de Transportes y
de vehiculo Internos Internos Talleres; en caso contrario se procede con el paso 2.1 Anota

observaciones y 2.2 Lo devuelve al solicitante y se va al
paso 1.

3 Asignacion Seccion de Jefe de Recibe y asigna de forma rotativa al piloto para la comision y
de piloto Transportes Transportes la traslada a la Secretaria de Transportes y Talleres; en caso
y vehiculo y Talleres y Talleres de no haber disponibilidad para prestar el servicio, procede

con el paso 3.1 Elabora una nota donde informa la no
disponibilidad y 3.2 La envia al solicitante y se va al paso 1.
Ver normas y lineamientos.

4 Elaboracion de | Depto. de Secretaria de Recibe y elabora el nombramiento del piloto, emite la nota
nombramiento | Servicios Servicios de asignacion de nombramiento, y se le entrega al piloto.
y plan de Internos Internos
comision

5 Firma de Seccion de Piloto Recibe y revisa el nombramiento, si esta todo bien, firma su
nombramiento | Transportes nombramiento y en base a la solicitud de vehiculo, elabora el

y Talleres plan de comisién, luego lo traslada al Departamento de
Servicios Internos; en caso contrario procede con el paso 5.1
Hace observaciones y 5.2 Lo devuelve al Jefe y se va al
paso 3.

6 Visto bueno de | Depto. de Jefe de Recibe y revisa el nombramiento y el plan de comision, i
documentos | Servicios Servicios esta todo bien da su visto bueno y lo remite al piloto; en caso

Internos Internos contrario procede con el paso 6.1 Hace observaciones y 6.2

Lo devuelve a Transportes y se va al paso 3.
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No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Solicitud de Seccion de Piloto Recibe y solicita en la Direccién Financiera los formularios
formularios Transportes y de viaticos VA, VC y VL En caso de echar a perder los
de viaticos Talleres formularios o extraviarlos procede de acuerdo al

subprocedimiento 2-A. Ver normas y lineamientos. Ver
Manual de Procesos de la Direccién Financiera, en el
Proceso No. 2 y procedimientos No. 4 y 5, Proceso No. 3,
procedimiento No. 6.

8 Llenado de Depto. de Secretaria de Llena los formularios VA y el VC, conforme al Reglamento
formularios Servicios Servicios de Viaticos del INE, y apoyo del personal de la Direccion
VAyVC Internos / Internos / Financiera.

Seccion de Piloto
Transportes
y Talleres

9 Reproduccion | Seccién de Piloto Reproduce 3 copias de los formularios VA (Viatico anticipo) y
de Transportes VC (Vidtico constancia), al igual con el nombramiento de
formulariosy | y Talleres comision.
nombramiento

10 Entrega de Seccion de Jefe de Entrega en la Seccion de Presupuesto una copia del
formulario Transportes Transportes nombramiento y una del formulario VA para el tramite de
VAy y Talleres y Talleres / anticipo de viaticos. Ver el Manual de Procesos de la
acreditamiento Piloto Direccion Financiera en el Proceso No. 2 “Contabilidad” y

Procedimiento No. 4 “Operacion Contable para anticipos por
comision”, y Procedimiento No.6 “Liquidacion de Viaticos por
anticipo” del Proceso 3 “Tesoreria”.

11 Realizacion Seccion de Piloto Realiza la comision en el interior del pais segin lo
de comision Transportes programado. Ver normas y lineamientos.

y Talleres

12 Llenado del Seccion de Piloto Llena el formulario de reporte diario (Hoja de recorrido), para
formulario de | Transportes dejar constancia de la comision y el recorrido. Ver normas y
reporte diario | y Talleres lineamientos.

13 Entrega del Seccion de Piloto Al finalizar la comisién, hace entrega del formulario de
formulario de | Transportes reporte diario (Hoja de recorrido) al Jefe de Transportes y
reporte diario | y Talleres Talleres.

14 Reproduccion | Seccién de Piloto Reproduce 3 copias de los formularios VC y VL, luego pasa
y chequeo de | Transportes a la Seccion de Contabilidad para chequeo de datos de la
formularios y Talleres liquidacién, posteriormente los entrega a la Seccion de

Presupuesto.

15 Anotacion Seccion de Jefe de Recibe y anota en los formularios el nimero de partida
de partida Presupuesto Presupuesto presupuestaria que fue afectada por la comisién, devuelve
presupuestaria una de las copias al piloto.

16 Entrega de Seccion de Piloto Recibe y entrega a la Seccion de Personal una copia para
formularios Transportes célculo y retencion del ISR, luego en la Seccion de

y Talleres Tesoreria, hace entrega del original y copias, de los

formularios VC y VL para el tramite de liquidacion de
viaticos. Ver Manual de Procesos de la Direccién Financiera
en el Proceso No. 2 “Contabilidad” y Procedimiento No. 5
“Control Contable para liquidacién de comisiones” y
Procedimiento No. 8 “Liquidacién por otros anticipos” del
Proceso No. 3 “Tesoreria”. Fin del procedimiento.
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Subprocedimiento 2-A (4 pasos): Tramite para reposicion de formularios de viaticos.

Paso 7: Reposicion de formularios de viticos.

No. UNIDAD A

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7.1 Elaboracion Depto. de Secretaria de Elabora la solicitud de reposicion de formularios de viaticos,
de solicitud Servicios Servicios donde se indica y explica la situacion por la cual se solicita la
de reposicion | Internos / Internos / reposicion, esta se presenta a la Direccion Financiera.

Seccion de Piloto
Transportes
y Talleres

7.2 Autorizacion | Direccion Director Recibe y revisa la solicitud de reposicion de formularios, si
de reposicion | Financiera Financiero esta todo bien autoriza la reposicion y le indica al piloto o al
de formularios Jefe de Transportes y Talleres que pueden efectuar el pago

de reposicién; en caso contrario se procede con el paso
7.2.1 Hace observaciones y 7.2.2 Lo devuelve a Transportes
y se va al paso 7.1.

7.3 Pago de Depto. de Secretaria de Realiza el pago de Q.6.00 en la Seccion de Tesoreria por
reposicion de | Servicios Servicios reposicion de formularios, por lo que se le extiende un recibo
formularios Internos / Internos / y el cual se debe presentar en la Direccion Financiera.

Seccion de Piloto
Transportes
y Talleres

74 Reposicion de | Depto. de Secretaria de Entrega el recibo de pago de reposicion de formularios de
formularios de | Servicios Servicios viaticos a la Secretaria de la Direccion Financiera, y recibe el
viaticos Internos / Internos / nuevo juego de formularios de vidticos. Se continta con el

Seccion de Piloto paso 8. Fin del subprocedimiento.
Transportes
y Talleres
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Este procedimiento debe ejecutarse con observancia al “Reglamento para uso y operacion de vehiculos del INE”

El nombramiento debe contar con la firma del jefe inmediato de la persona que va a salir de comision. Las solicitudes de
vehiculos van firmadas por los jefes de departamento o seccion y los directores del area correspondiente, estas solicitudes
deben presentarse a la Direccién Administrativa con 3 dias de anticipacion como minimo.

Del paso 3:
La nota de no disponibilidad de vehiculos se envia con copia al Director Administrativo y al Jefe del Departamento de
Servicios Internos.

Del paso 7:

Para la entrega de formularios de viaticos se debe presentar el nombramiento de comision. Los formularios de viaticos (VA,
VC y VL) no son transferibles a otra persona y tienen el mismo nimero correlativo.Si los formularios fueron extraviados, la
solicitud de reposicion debe de presentarse adjunta a la denuncia de extravio realizada en el MP (Ministerio Publico). Esto
por ser documentacion autorizada por la CCG (Contraloria General de Cuentas) con nimero de orden correlativo.

Del paso 11:

La salida y entrada de todas las comisiones se realiza Unicamente en las oficinas centrales del INE. El formulario VC
(Viatico constancia) debe ser firmado por la autoridad de cada lugar visitado en la comision, de acuerdo al Reglamento de
Viticos del INE.

Del paso 12:
El formulario de reporte diario (Hoja de recorrido) es firmado por el piloto y la persona que salié de comision.
Por cada dia comision se llena un formulario de reporte diario (Hoja de recorrido).

Pagina | 16 — V05




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. DE , ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
16 SAF 12,1 Direccion Administrativa Seccion de Transportes y Talleres
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Transportes y Talleres Administrativa
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES
DIRECTOR JEFE JEFE
2 3
> Visto bueno . Asignacion
1 de solicitud - de piloto
Aprobacién de vehiculo y vehiculo
de solicitud T
de vehiculo

Si Si sl

¢Estatodo ¢ Esta todo ¢ Esta todo N ,Va ala

bien? bien? bien? » Pag. No.18
NO
L1 L d1'2 | 21 22 31 3.2

Anota " al' ?t"uf ve Anota Lo devuelve Elabora una ‘ La envia
observaciones ? S.(: ici a;n eyse observaciones al solicitante nota donde informa al solicitante
epre es%e paso vaal paso 1 la no disponibiidad va al paso 1
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SECCION DE SECCION DE
SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES SDE[IEQT/AI\CRI-(I—)@/:E!I\'ESN%ES TRANSPORTES Y SDE[IEQT/AI\CRI-(I—)@/I'E!I\'ESN%ES TRANSPORTES Y
TALLERES TALLERES
SECRETARIA PILOTO JEFE PILOTO SECRETARIA JEFE
Viene de la 5 6 7
Pag. No.17 > Firma de ™  Visto bueno de SO"C”Ud.
: de formularios
nombramiento documentos s
de viaticos
v
8 8
Llenado Llenado
4 Sl , S ) .
Elaboracién ¢ Existe é’.EXISt.e de formularios de formularios
de nombramiento birod bilidad? VAyVE VAyVC
y plan de comision v
9
Reproduccion
de formularios
y nombramiento
51 6.1
Hace Hace ‘
observaciones observaciones 10 10
Entrega Entrega
de formulario de formulario
VAy acreditamiento VAy acreditamiento
Y\ 4 *
5.2 6.2
Lo devuelve Lo devuelve 11 Vaala
al Jefe a Transportes Realizacion > P4g. No.19
va al paso 3 vaal paso 3 de comisién
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SECCION DE TALLERES Y TRANSPORTES

SECCION DE PRESUPUESTO

SECCION DE TALLERES Y TRANSPORTES

PILOTO

JEFE

PILOTO

Viene de la
Pég. No.18

12
Llenado
del formulario de
reporte diario

A 4

13
Entrega
del formulario de
reporte diario

A 4

14
Reproduccion

15
> Anotacion

16
Entrega

Y

y chequeo
de formularios

de partida
presupuestaria

de formularios

FIN
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Subprocedimiento 2-A (4 pasos): Tramite para reposicion de formularios de viaticos.

Paso 7: Reposicién de formularios de viaticos.

DEPTO. DE SERVICIOS INTERNOS / SECCION DE
TRANSPORTES Y TALLERES

DIRECCION FINANCIERA

DEPTO. DE SERVICIOS INTERNOS / SECCION DE
TRANSPORTES Y TALLERES

SECRETARIA / PILOTO DIRECTOR SECRETARIA / PILOTO
( INICIO )
A
7.1 7.2
Elaboracion Autorizacion de R 73 L
de solicitud reposicion de > Pago de reposicion

de reposicion

formularios

¢ Estatodo

de formularios

v
7.4
Reposicion de
formularios de

bien?

721
Hace
observaciones

7.2.2
Lo devuelve
a Transportes
sevaal paso 7.1

viaticos

FIN
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15,
NOMBRE DEL PROCESO: Y =)
TRANSPORTES Y TALLERES 3%} <
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
17 SAF1.21 Seccion de Transportes y Talleres Unidad de Inventario
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Transportes y Talleres Administrativa

Procedimiento No. 3: Tramite por robo, colisién o desperfecto mecanico de vehiculo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar la existencia y el buen estado de los vehiculos de la institucién, mediante el tramite correspondiente con la

aseguradora.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASO EJECUTORA

1 Denuncia Seccion de Piloto Comunica al Jefe de Transportes y Talleres del hecho y
por robo Transportes solicita lo asista con una unidad de transporte para
de vehiculo y Talleres presentar la denuncia por el robo del vehiculo ante el MP o

la PNC, esto en la delegacion més cercana. Ver normas y
lineamientos. Por colision o desperfecto mecénico ver el
sub-procedimiento 3-A.

2 Denunciade | Seccién de Jefe de Comunica a la aseguradora y denuncia el robo del vehiculo y
robo ante la Transportes Transportes da inicio a los trdmites correspondientes.
aseguradora | y Talleres y Talleres

3 Informe de lo | Seccidn de Jefe de El responsable del vehiculo ante el INE, y el Jefe de la
acontecido Transportes Transportes Seccion de Transportes y Talleres elaboran un informe de

y Talleres y Talleres / los hechos ocurridos durante el robo y de la denuncia
Piloto presentada ante el 6rgano jurisdiccional correspondiente,
este informe se entrega al Director Administrativo.

4 Levantado Seccion de Jefe de El Jefe de Transportes y Talleres levanta el acta
de acta Transportes Transportes administrativa en el libro correspondiente del Departamento
administrativa | y Talleres y Talleres / de Servicios Internos donde se relatan los hechos ocurridos.

Piloto Esta acta es levantada el mismo dia en que ocurri6 el robo y
la cual es firmada por el Jefe del Departamento de Servicios
Internos, Jefe de Transportes y Talleres, piloto y de ser
posible por testigos de los hechos.

5 Elaboracion Depto. de Jefe de Elabora el expediente que se presenta ante la aseguradora,
de expediente | Servicios Servicios el cual estd compuesto por: tarjeta de circulacion, titulo de

Internos Internos propiedad, denuncia ante la PNC, solvencia de EMETRA,
solvencia del OJ, carné de identificacion del tramitador,
carta de autorizacion del Gerente para el tramitador, DPI del
tramitador, RTU, toma de posesion, acuerdo gubernativo y
representacion legal del Gerente del INE certificada. Ver
normas y lineamientos.

6 Envio del Depto. de Jefe de Envia el expediente a la aseguradora para que inicie con el
expediente a | Servicios Servicios tramite de pago por reposicién del vehiculo. Para lo cual es
la aseguradora | Internos Internos necesario contar con varias cotizaciones de vehiculos con

caracteristicas similares al vehiculo robado a valor de
mercado.
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No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Elaboracién Depto. de Jefe de Elabora la carta de compromiso que especifica la entrega
de carta de Servicios Servicios de la constancia de inactivacion del vehiculo robado por
compromiso | Internos Internos parte de la SAT a la aseguradora para cuando el tramite de

inactivacion finalice. Esto se realiza debido a que es
necesario haber realizado la cancelacion del vehiculo antes
de realizar el trAmite de inactivacion del vehiculo.

8 Tramite de Seccion de Jefe de Realiza el tramite de inactivacion del vehiculo por robo ante
inactivacion Transportes Transportes la SAT.
de vehiculos | y Talleres y Talleres

9 Entrega de SAT Técnico de La SAT hace entrega de la constancia de inactivacion del
constancia de SAT vehiculo, luego se traslada una copia de la misma a la
inactivacion aseguradora y otra copia a la Direccion de Bienes del

Estado, esta Ultima va adjunta a la notificacion de pago y a
la vez se solicita la descarga del inventario nacional.

10 Cotizacion Depto. de Jefe de Cotiza el vehiculo con las mismas caracteristicas que el
de vehiculo Servicios Servicios robado a precio del mercado.

Internos Internos

11 Compra Empresa Gestor La empresa aseguradora compra el vehiculo cotizado para
del vehiculo Aseguradora cumplir con la premisa de bien por bien.

12 Tramite Seccion de Jefe de Realiza el trdmite de traspaso de placas particulares a
de traspaso de | Transportes Transportes oficiales, luego realiza los tramites para recoger placas ante
placas y Talleres y Talleres la SAT.

13 Entrega de SAT Técnico de Se acude a la SAT para que se entregue el titulo de
documentacion SAT propiedad y la tarjeta de circulacion.
del vehiculo

14 Solicitud Seccion de Jefe de Solicita el expertaje del vehiculo nuevo a la Policia Nacional
de expertaje | Transportes Transportes Civil.
de vehiculo y Talleres y Talleres

15 Expertaje Policia Oficial de Realiza el expertaje al vehiculo nuevo, donde se revisa el
de vehiculo Nacional PNC numero de chasis, nimero de motor, nimero de asientos,

Civil tonelaje, cilindros, combustible, ejes, color, etc.

16 Entrega de Policia Oficial de Extiende la constancia que avala los datos del vehiculo con
constancia Nacional PNC la tarjeta de circulacion. Al tener la constancia del
de expertaje | Civil expertaje, se envian copias a La Direccién de Bienes del

Estadoy a la SAT.

17 Baja e ingreso | Unidad de Encargado Realiza el trdmite de baja de inventarios del vehiculo robado
de vehiculos a | Inventarios de Inventarios y a su vez realiza el ingreso al inventario del nuevo
inventario vehiculo. Este trdmite no puede realizarse sin tener la

constancia que ha sido realizado el cambio en la Direccion
de Bienes del Estado. Fin del procedimiento.

Subprocedimiento 3-A (5 pasos): Colisién o desperfecto mecanico de vehiculos.

Paso 1: Tramite por colision o desperfecto mecanico de vehiculo

No.

UNIDAD

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11 Reporte de Seccion de Piloto Reporta via telefonica al Jefe de Transportes y Talleres, la
colision o Transportes colision o desperfecto mecanico y ubicacion del vehiculo.
desperfecto y Talleres Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD ’

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1.2 Aviso a la Seccion de Jefe de Da aviso a la aseguradora, si es por colisidn se solicita la
aseguradora | Transportes Transportes presencia del ajustador al lugar y si es por desperfecto

y Talleres y Talleres mecanico se solicita el servicio de grla para el traslado al
taller.

13 Traslado a Seccion de Jefe de Coordina el traslado del vehiculo a uno de los talleres de la
taller y nueva | Transportes Transportes red que trabajan para la empresa aseguradora y se le
asignacion y Talleres/ y Talleres / asigna otra unidad de transporte para que siga su comision.

Aseguradora | Ajustador

14 Llenado de Seccion de Piloto / Llena los formularios que la aseguradora requiere para la

formularios Transportes Ajustador reparacion del vehiculo. Ver normas y lineamientos.
y Talleres /
Aseguradora

15 Recepcion Seccion de Jefe de Recibe el vehiculo del taller y revisa que este bien reparado
del vehiculo Transportes Transportes y en perfectas condiciones. Fin del subprocedimiento.
reparado y Talleres y Talleres

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Este procedimiento debe ejecutarse con observancia al “Reglamento para uso y operacion de vehiculos del INE”
Posteriormente se debe de ratificar la denuncia por el robo del vehiculo al MP (Ministerio Publico), esto dentro de los 2 6 3
dias posteriores al robo.

El robo se reporta a la empresa de GPS y se le da seguimiento hasta ser localizada la unidad.

Del paso 5:

Todos los documentos relacionados con el Gerente, como de Representante Legal del INE se encuentran en poder del
Departamento de Servicios Internos. La representacion legal del Gerente y el Representante Legal debera estar
autenticada por la Direccidn de Asesoria Juridica del INE. El pago de la solvencia de EMETRA se realiza por medio de
Fondo Rotativo y si existe alguna multa se debera pagar por parte del responsable del vehiculo. Si no existe tarjeta de
circulacion original se debera realizar el trdmite de reposicidn ante la SAT. Si el vehiculo es recuperado y se encuentra sin
placas, se debera realizar el trAmite de inactivacion de placas. Si el vehiculo robado es modelo 1993 o anterior se debera
realizar el trdmite de emision de titulo de propiedad. Si es necesario, se deberd solicitar una resolucién de Gerencia para
contar con fondos para realizar los trdmites y pagos necesarios. Los requisitos necesarios para el expediente varian
dependiendo de la empresa aseguradora.

Del paso 1.1:

Cuando el desperfecto mecanico es menor, la reparacion de vehiculo se realiza en talleres del INE y si se requiere adquirir
repuestos se realiza a través de la solicitud de compra. Ver Manual de Procesos de la Direccién Financiera en el Proceso
No. 8 “Compras” de este manual.

Del paso 1.4:
La mitad del deducible por colision lo paga el piloto responsable del vehiculo.
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No. DE " ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
17 SAF1,2,1 Servicio de Transportes y Talleres Unidad de Inventarios
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Transportes y Talleres Administrativa
SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES DEPTO. DE SERVICIOS INTERNOS SAT
PILOTO JEFE TECNICO
5
> Elaboracion
de expediente
1 2
Denuncia Denuncia v
por robo de robo ante la 6
de vehiculo aseguradora Envio
l del expediente a
la aseguradora
3 3 v
Informe de lo Informe de lo 7
acontecido acontecido Elaboracion
3 de carta de
COMpromiso
4 4 v
Levantado Levantado 8 9
de acta de acta Tramite de Entrega de
administrativa administrativa inactivacion constancia de
de vehiculos inactivacion

A 4

Vaala
Pég. No.25
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SECCION DE

DEPARTAMENTO DE EMPRESA . UNIDAD DE
SERVICIOS INTERNOS ASEGURADORA TRANSPORTES ¥ SAT POLICIA NACIONAL CIVIL INVENTARIOS
TALLERES
JEFE GESTOR JEFE TECNICO OFICIAL ENCARGADO
Viene de la
Pég. No.24
1 12 13
5 Trémite > Entrega de
> Compra -
. de traspaso documentacion
del vehiculo .
de placas del vehiculo
10
Cotizacion ¢
de vehiculo 14
L 15
Solicitud . .
. » Expertaje
de expertaje de vehiculo
de vehiculo
16
Entrega de constancia
de expertaje
v
17
Baja e ingreso
de vehiculos
a inventario
A 4
FIN
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Subprocedimiento 3-A (5 pasos): Colision o desperfecto mecanico de vehiculos.

Paso 1: Tramite por colision o desperfecto mecanico de vehiculo

SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES EMPRESA ASEGURADORA SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES
PILOTO AJUSTADOR JEFE
( INIcIo )
\ 4
11 12
Reporte de > Avisoala
colisién o desperfecto aseguradora
\ 4
13 13

Coordinacion de

Coordinacion de

traslado de la
unidad al taller

traslado de la
unidad al taller

14 1.4
Llenado de Llenado de
formularios de la formularios de la
aseguradora aseguradora
15

Recepcion del
vehiculo reparado

FIN
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15,
NOMBRE DEL PROCESO: ¥
TRANSPORTES Y TALLERES 3%} <
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 SAF1.21 Departamento de Servicios Internos Departamento de Servicios Internos
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Transportes y Talleres Administrativa

Procedimiento No. 4: Abastecimiento y control de combustible.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Abastecer y asegurar el buen uso del combustible para el funcionamiento de los vehiculos de la Institucién y asi garantizar
la prestacion del servicio de transporte.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitud de Depto. de Jefe de Previo andlisis de consumo de combustible y existencia
compra de Servicios Servicios minima de cupones de combustible en caja fuerte, elabora y
combustible Internos Internos presenta la solicitud de compra de combustible al Director

Administrativo para su traslado a la Direccién Financiera y se
gestione la compra. Ver proceso No. 8 “Compras” de este
manual. Ver normas y lineamientos.

2 Recepcion de | Seccién de Jefe de Recibe de la Seccion de Compras o de la Comision
cupones de Almacény Almacény Receptora nombrada, los cupones de combustible, revisa
combustible Proveeduria Proveeduria que los mismos cuenten con identificacion dnica (ndmero de

cupén), denominacién (Q.50.00 6 Q.100.00) y cantidad
solicitada. Luego registra el ingreso.

3 Entrega de Seccion de Jefe de Despacha la totalidad de los cupones de combustible al
cupones para | Almacény Almacény Departamento de Servicios Internos para su resguardo en
resguardo Proveeduria Proveeduria caja fuerte. Ver normas y lineamientos.

4 Distribucién Seccion de Jefe de Realiza la distribucion y canje de cupones de combustibles a
y canje de Transportes Transportes los pilotos que realizan el requerimiento de combustible. Ver
cupones y Talleres y Talleres / normas y lineamientos.

Piloto

5 Control de Seccion de Jefe de Lleva el registro del consumo de cupones de combustible
consumo de | Transportes Transportes canjeados por vehiculo, esto a través de la Tarjeta de
combustible y Talleres y Talleres Control de cada vehiculo.

6 Elaboraciény | Depto. de Jefe de Elabora y presenta mensualmente al Director Administrativo
presentacion | Servicios Servicios el informe del consumo del combustible. Ver normas y
de informes Internos Internos lineamientos. Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Este procedimiento debe ejecutarse con observancia al “Reglamento para uso y operacion de vehiculos del INE”

Del paso 3:

El Jefe de Servicios Internos o la persona designada registra la recepcion de los cupones de combustible en las hojas
moviles autorizadas.

Del paso 4:
El requerimiento es realizado por el piloto cuando el vehiculo a su cargo cuenta con aproximadamente % de tanque
disponible, segun recorrido diario cada 250 a 300 km. O cuando es nombrado para una comision en el interior del pais.
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Del paso 6:
El Jefe de Servicios Internos debe presentar el informe de consumo de combustible en los primeros 10 dias de cada mes.
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No. DE , ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
6 SAF 12,1 Departamento de Servicios Internos Departamento de Servicios Internos
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Transportes y Talleres Administrativa

DEPARTAMENTO DE - . ’ - DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS INTERNOS SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES SERVICIOS INTERNOS
JEFE JEFE JEFE / PILOTO JEFE JEFE

( iNicio )
v
1 2 3 4 5 6
Solicitud > Recepcion > Entrega Distribucion Control Elaboracion
de compra de cupones de cupones y canje de consumo y presentacion
de combustible de combustible para resguardo de cupones de combustible de informes
A 4
FIN

Pagina | 29 - V05



AAAAAAAAAAAAAAAAA

PROCESO No. 5
REPRODUCCION



MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DEL RECURSO HUMANO,
PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS Y ADQUISICIONES

INSTITUCIONALES
DIRECCION DEPARTAMENTO DE SECCION DE
ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVA SERVICIOS INTERNOS REPRODUCCION
NOMBREL DEL PROCESO: Reproduccion
DUENO DEL PROCESO: Director Administrativo
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Solicitud 1. Reproduccion de publicaciones y documentos - Reproduccion y entrega de
documentos
RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Teléfono, Internet y red interna Julio 2017
- Utiles de oficina FECHA FINAL
- Recurso humano Agosto 2018
- Software TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL
- Maqguinaria de imprenta 86
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15,
NOMBRE DEL PROCESO: Y =)
REPRODUCCION 1%3 ,_
No. DE . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 SAF1.22 Direccion Administrativa Seccion de Reproduccion

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Reproduccion Administrativa

Procedimiento No. 1: Reproduccion de publicaciones y documentos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cubrir las necesidades de material impreso de las unidades técnicas y administrativas de la institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion del | Direccién Secretaria de El interesado entrega el formulario de solicitud de
formulario de | Administrativa | Administrativo reproduccion, autorizacion, orden de trabajo y entrega de
solicitud materiales para la reproduccién del documento, llenado en

su primer inciso y en el cual se indica: el trabajo que se
requiere, direccion a la que pertenece, responsable,
cantidad, datos generales y especificos del trabajo, esto
adjunto a la muestra del trabajo, luego lo traslada al Director
Administrativo. Ver normas y lineamientos.

2 Autorizacion Direccion Director Recibe y revisa el formulario, si cuenta con todas las
de solicitud Administrativa | Administrativo especificaciones se autoriza y se traslada al Departamento
de de Servicios Internos; en caso contrario se procede con el
reproduccion paso 2.1 Solicita los detalles faltantes y 2.2 Lo devuelve al

interesado y se va al paso 1.

3 Orden de Depto. de Jefe de Recibe el formulario y llena el tercer inciso del formulario,
trabajo y Servicios Servicios que es la orden de trabajo, se adjunta la muestra y luego lo
solicitud de Internos Internos traslada a la Seccién de Reproduccidn.
materiales

4 Determinacion | Seccién de Jefe de Recibe el formulario con orden de trabajo adjunto a la
de detalles de | Reproduccién | Reproduccion muestra, a estd muestra del trabajo se le determinan
la muestra detalles (estética, pastas, tinta, color, forma, tamafio de

hoja, tipo de hoja, etc.). Si se encuentran inconsistencias se
notifica al solicitante para su confirmacion o modificacion.
Ver normas y lineamientos.

5 Estimacion Seccion de Jefe de Estima aproximadamente la cantidad de materiales a utilizar
del material Reproduccion | Reproduccién en la reproduccion de los ejemplares, se llena la parte del
a utilizar formulario donde se describen los materiales a utilizarse,

luego se traslada al Jefe del Departamento de Servicios
Internos para su notificacion al solicitante, asi mismo,
realiza ante la Seccién de Almacén y Proveeduria, la
solicitud de despacho de materiales. Ver Proceso No. 7
“‘Almacén y Proveeduria”, de este manual. Ver normas y
lineamientos.

Pagina | 34 - V05




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6 Notificacion Depto. de Jefe de Notifica al solicitante los materiales a utilizar, descritos en el
de materiales | Servicios Servicios formulario para la reproduccion del trabajo e inicio del
a utilizar Internos Internos tramite de pedido de materiales a la Seccién de Almacén y

Proveeduria. Ver el Proceso No. 7 “Almacén y Proveeduria”
y procedimiento No.2 “Despacho de Almacén”, de este
manual.

7 Reproduccion | Seccién de Jefey Realizan la reproduccidn del trabajo solicitado, de acuerdo a
del trabajo Reproduccion | Asistentes de las siguientes etapas: impresion, compaginado, cocimiento

Reproduccion del documento, empastado, rasurado de hojas (emparejar).
Ver normas Yy lineamientos.

8 Llenado Seccion de Jefey Llena la parte del formulario para hacer entrega del trabajo.
del formulario | Reproduccion | Asistentes de El formulario es distribuido de la siguiente manera: original
para entrega Reproduccion Seccion de Reproduccion, duplicado solicitante, triplicado

Seccion de Almacén, Cuadruplicado Departamento de
Servicios Internos y Quintuplicado Direccién Administrativa.

9 Entrega Seccion de Jefey Realizan la entrega del trabajo al Departamento de
del trabajo de | Reproduccién | Asistentes de Servicios Internos, esto con apoyo de la Seccién de
reproduccion Reproduccion Transportes y Talleres. Ver normas y lineamientos. Fin del

procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Los materiales a utilizar en los trabajos que sean solicitados a la imprenta deben ser proporcionados por la direccion,
departamento, seccion o unidad que esta solicitando el servicio, a excepcion de trabajos especializados en donde el jefe de
Reproduccion realiza la estimacion.

Del paso 4:
Cuando se tienen los materiales a utilizar se elabora el primer ejemplar, esto para presentarlo al solicitante para que indique
los ajustes o correcciones necesarias y de su visto bueno.

Del paso 5:
Cuando el interesado no proporciona la muestra del trabajo a realizar, el Jefe de la Seccién de Reproduccion elabora una
muestra y la lleva con el interesado para determinar las condiciones del trabajo a elaborar, esto hasta llegar a un acuerdo.

Del paso 7:
Los materiales restantes que no se utilizan son guardados en la Seccién de Reproduccion y utilizados posteriormente para
la elaboracion de otros documentos.

Del paso 9:
Cuando el trabajo es pequefio el Jefe de la Seccién de Reproduccion entrega personalmente el trabajo realizado en las
instalaciones del INE. Cuando el trabajo es muy voluminoso, se llama telefénicamente al Jefe del Departamento de
Servicios Internos para que traslade el trabajo realizado al solicitante.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

No. DE B ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
9 SAF1.2.2 Direccion Administrativa Seccién de Reproduccion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Reproduccion Administrativa

DEPTO. DE SERVICIOS INTERNOS

SECRETARIA DIRECTOR JEFE
( INICIO ) 2 3
> Autorizacion »| Ordende trabajoy
de solicitud solicitud de
v de reproduccion materiales
1
Recepcion
del formulario
de solicitud S| A 4
Vaala
¢ Esta todo Pag. No.37

NO

A 4

bien?

2.1
Se solicitan
los detalles
faltantes

2.2
Se remite
al interesado
se va al paso 1
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SECCION DE REPRODUCCION DEPTO DE SERVICIOS INTERNOS SECCION DE REPRODUCCION
JEFE JEFE JEFE / ASISTENTE

Viene de la
Pag. No.36

4 5 Notfonsi 7

Determinacion de »  Estimacion del > q ol |fac_|(?n > Reproduccion
detalles de la muestra material a utilizar € materiaies del trabajo
a utilizar
A 4
8
Llenado

del formulario
para entrega

Y

9
Entrega del trabajo
de reproduccion

FIN
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DEL RECURSO HUMANO,
PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS Y ADQUISICIONES

INSTITUCIONALES
ORGANIGRAMA DIRECCION DEPARTAMENTO DE SECCION DE
ADMINISTRATIVA SERVICIOS INTERNOS SERVICIOS GENERALES
NOMBREL DEL PROCESO: Servicios Generales
DUENO DEL PROCESO: Director Administrativo
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Factura razonada 1. Tramite para pago de servicios. - Pago a proveedor
- Informe de excesos - Cobro de exceso de consumo a
la unidad correspondiente
- Requerimientos 2. Atencién a los ciudadanos/clientes y manejo de - Registro de visitantes
- Recepcidn de correspondencia correspondencia - Distribucioén de correspondencia
- Solicitud 3. Atencion a solicitudes de servicios generales - Prestacién de servicios
- Recepcion del turno 4. Seguridad y guardiania - Registro y Control
- Atencion de planta telefénica - Seguridad
- Listado de beneficiarios 5. Donacién de productos comprados para el calculo - Entrega de productos
- Calendarizacion del IPC. - Informe de Supervision
- Solicitud autorizada 6. Recarga electrénica de teléfonos mdviles. - Recargas electronicas
- Reporte de Consumo y Saldo
RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Teléfono, Intemet y red interna Julio 2017
- Utiles de oficina FECHA FINAL
- Recurso humano Agosto 2018
- Software TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL
- Teléfonos moviles 86
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NOMBRE DEL PROCESO: 3}* =43
SERVICIOS GENERALES 3%} <
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 SAF1.2.3 Seccion de Servicios Generales Direccion Administrativa
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Servicios Generales Administrativa

Procedimiento No. 1: Tramite de pago de servicios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el tramite para el pago de servicios generales que se prestan a las oficinas centrales y anexas de la institucion, asi
como de las delegaciones departamentales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion Seccion de Secretaria Recibe y revisa las facturas que corresponden a servicios de
de facturas Servicios de Servicios agua, luz, telefonia fija y movil, correo y encomiendas,

Generales Generales extraccion de basura, agua pura, arrendamiento,
suscripciones anuales, mantenimiento de fotocopiadoras,
aire acondicionado, repuestos, servicios de vehiculos,
Internet, entre otros. Ver normas y lineamientos.

2 Razonamiento | Seccion de Secretaria Realiza el razonamiento de la factura, que consiste en
de facturas Servicios de Servicios escribir en el reverso, datos relevantes como: factura que

Generales Generales ampara el pago de un tipo de servicio mensual, mes del
servicio prestado, el lugar fisico en donde se recibio el
servicio, entre otros.

3 Elaboracion Seccion de Secretaria Elabora el informe donde se detallan todos los aspectos
de informe de | Servicios de Servicios razonados de las facturas.
facturas Generales Generales

4 Elaboracién Seccion de Secretaria Elabora los pedidos de pago de acuerdo al formato
de pedido de | Servicios de Servicios establecido por la Direccion Financiera, luego se trasladan
pago Generales Generales al Jefe de Servicios Generales adjunto al informe y facturas

razonadas. Ver normas y lineamientos.

5 Revision de Seccion de Jefe de Revisa el pedido y las facturas razonadas contra el informe,
documentos | Servicios Servicios si esta todo hien se firman las facturas en la parte de atrds y

Generales Generales los pedidos y se remite a la Secretaria de Servicios Internos;
en caso contrario procede con el paso 5.1 Anota
observaciones y 5.2 Lo devuelve a la Secretaria y se va al
paso 2.

6 Fotocopiado y | Seccion de Secretaria Saca 4 copias del pedido y los traslada, adjunto a las
entrega de Servicios de Servicios facturas, el informe y los pedidos al Director Administrativo.
documentos | Generales Generales

7 Visto bueno Direccion Director Recibe y revisa los pedidos y las facturas razonadas contra
de Administrativa | Administrativo el informe, si esta todo bien da el visto bueno y se trasladan
documentos a la Direccion Financiera; en caso contrario procede con el

paso 7.1 Anota observaciones y 7.2 Lo devuelve a la
Secretaria y se va al paso 2.

8 Pago a Direccién Director Realiza el pago a los proveedores. Ver Manual de

proveedores | Financiera Financiero Procesos de la Direccion Financiera en el Proceso No. 3

“Tesoreria”, en el Procedimiento No. 1 y No. 12. Ver

normas y lineamientos.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Archivo de Direccion Secretaria de Archiva en el Folder de Pedidos de la Direccion, copia del
documentos | Administrativa | Administrativo pedido en orden cronoldgico.

10 Fotocopiado y | Seccién de Secretaria Saca una fotocopia de los pagos realizados, cheques y
entrega de Servicios de Servicios facturas recibidas, luego entrega los documentos originales
documentos | Generales Generales en la Seccién de Tesoreria.

11 Revision de Seccion de Secretaria Revisa las facturas de telefonia de las lineas directas y sus
facturas Servicios de Servicios extensiones, luego solicita a la Direccién de Informatica el
telefénicas Generales Generales detalle del tarificador en forma electrénica de cada linea y

su extension. Ver normas y lineamientos.

12 Elaboracion Seccion de Secretaria De acuerdo al detalle, elabora el informe mensual de
del informe de | Servicios de Servicios excesos de cuentas telefonicas, que especifica el consumo
excesos Generales Generales por linea y extensidn, luego con el visto bueno del Jefe de

Servicios Internos, lo traslada a la Direccion Administrativa.

13 Elaboracion Direccion Director Recibe y de acuerdo al informe, elabora la nota de cobro
de notas de Administrativa | Administrativo dirigida al director que corresponde, cuyas lineas directas o
cobro extensiones se excedieron de la cuota mensual. Ver

normas Y lineamientos. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Cuando sea necesario se debera acudir a las empresas proveedoras que prestan los servicios, a solicitar las facturas y
comprobantes necesarios, esto se debera realizar cuando éstos no lleguen a tiempo. Se debe elaborar un cierre de caja
chica en los primeros 5 dias de cada mes que incluya todo el movimiento de facturas y pagos.

Del paso 4:

Para agilizar el proceso se elaboran los pedidos en el orden que van llegando, es decir, si llegan primero todos los de pago
de luz, esos se elaboran primero. Debido a que en las Delegaciones Departamentales suele atrasarse debido a
inconvenientes con las direcciones de cobro, se realizan al mes por lo menos 2 pedidos, el primero corresponde a los pagos
de las Delegaciones que llegan en tiempo y otro para los pagos de las Delegaciones que se atrasan.

Del paso 8:
Si por algiin motivo se atrasa el proceso y esto ocasiona que se caiga en mora por el incumplimiento de pago de algin
servicio, ésta mora deberd ser cancelada por parte del personal de la Direccion Administrativa o el &rea donde se atraso el

pago.

Del paso 11:

Este paso se debera realizar en los primeros 5 dias de cada mes.

La cuota mensual tanto para las lineas de teléfono directas y extensiones es de Q. 250.00.
El tarificador se encuentra en el cuarto de servidores de la Direccidn de Informética.

Del paso 13:
Es responsabilidad del director y personal de cada area hacer efectivo el pago correspondiente a los excesos en las lineas
telefénicas directas y extensiones.
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13 SAF 1.2.3 Seccion de Servicios Generales Direccion Administrativa
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Servicios Generales Administrativa
SECCION DE SERVICIOS GENERALES
SECRETARIA JEFE SECRETARIA
5
> Revision de
documentos
1 2
Recepcién »  Razonamiento
de facturas de facturas
6
Fotocopiado y
l entrega de
documentos
3 4
Elaboracion de »  Elaboracion de
informe de facturas pedido de pago
A\ 4
5.1 L d5'2 I Vaala
> 0 devuelve P4g. No.45
obs:r\rl]gé?ones ala Secretaria ’
se va al paso 2
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. ) DIRECCION .
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA ADMINISTRATIVA SECCION DE SERVICIOS GENERALES
DIRECTOR DIRECTOR SECRETARIA SECRETARIA
Viene de la
Pég. No.44
10
7 8 9 .
Visto bueno > Pago a > Archivo de > Fototcop|attijo y
de documentos proveedores documentos d%ncafﬁsmgs
A
11
Revision de

7.1
Anota
observaciones

v

facturas telefénicas

A

A 4

7.2
Lo devuelve
ala Secretaria
se va al paso 2

13
Elaboracion de
notas de cobro

FIN

12
Elaboracién del
informe de excesos

Pagina | 45 - V05




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

15,
NOMBRE DEL PROCESO: Y =)
SERVICIOS GENERALES 3%} <
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
10 SAF1.2.3 Seccion de Servicios Generales Seccion de Servicios Generales
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Servicios Generales Administrativa

Procedimiento No. 2: Atencion al publico y correspondencia.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender con eficiencia a los ciudadanos/clientes en general, de forma personalizada y por via telefonica, asi mismo dar el
manejo adecuado a la correspondencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Atencién a los | Seccion de Recepcionista Atiende en forma personalizada y via telefénica a los
ciudadanos/ | Servicios ciudadanos/clientes, que solicitan informacién estadistica,
clientes Generales entrega de correspondencia, negativas y visitas al personal,

etc.

2 Recepcion de | Seccion de Recepcionista Solicita documento de identificacion de los mensajeros que
correspon- Servicios traen correspondencia y le entrega gafete de identificacion
dencia Generales para el ingreso. Ver normas y lineamientos.

3 Registro y Seccion de Recepcionista Solicita al visitante anotar sus datos en el formato de control
control de Servicios de visitas, los cuales son: nombre, a quien visita, nimero de
visitas Generales oficina, hora de entrada, hora de salida, numero de

documento de identificacion y firma.

4 Aviso de visita | Seccion de Recepcionista Avisa al personal que tiene visita via telefénica, esto para
al personal Servicios confirmar su presencia y disponibilidad de atencién. Si se

Generales tiene disponibilidad de tiempo, indica si la persona puede
ingresar o esperar a ser atendida.

5 Entrega de Seccion de Recepcionista Entrega el gafete de visitante por nivel contra documento de
gafete de Servicios identificacion (Preferentemente DPI o licencia de conducir)
visitante Generales de la persona que va a ingresar a las instalaciones. Los

colores del gafete por nivel son; verde para el primer nivel,
café claro para el segundo nivel, morado para el tercer nivel,
azul para Gerencia, y café oscuro para el cuarto nivel . Ver
normas y lineamientos.

6 Corroboracién | Seccion de Recepcionista Corrobora los datos en el formato de control de visitas con
de datos Servicios el documento de identificacion del visitante, si estd todo

Generales bien, da las indicaciones correspondientes al visitante; en
caso contrario procede con el paso 6.1 Notifica a la jefatura
de la Seccion de Servicios Generales y 6.2 Solicita apoyo al
guardia de seguridad.

7 Control Seccion de Recepcionista Registra las salidas de las instalaciones de los visitantes en
de salidas Servicios el formato de control de visitas, esto al momento de hacerle
de visitantes | Generales entrega de su documento de identificacion contra la

devolucion del gafete de visitante.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Control de Seccion de Recepcionista Recibe del personal los permisos de asistencia al IGSS,
salidas del Servicios asuntos personales y comisiones oficiales, los cuales
personal Generales deben ir firmados y sellados por el Jefe de la Seccion de
Personal, anota la hora de salida de cada trabajador. Para
las salidas del personal de la Seccion de IPC, se firma
Unicamente el formato de comisiones aprobado por el
Director de indices y Estadisticas Continuas, el cual es
enviado a principio de cada mes.
9 Archivo Seccion de Recepcionista Archiva de manera temporal los permisos en cartapacio
temporal de Servicios correspondiente.
permisos Generales
10 Entrega de Seccion de Recepcionista A las 8:00 am hace entrega de los permisos recibidos el
permisos y Servicios dia anterior a la Seccion de Personal. Adjunto entrega el
listado Generales formato de control de visitas del dia que corresponde. Fin
del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:

La correspondencia de Guatex, la recibe la persona a la que estd dirigida o algun encargado de recibirla. La
correspondencia de caracter personal o bancario, es recibida por la persona interesada. Se reciben los diarios de mayor
circulacion en el pais y se distribuyen a las unidades asignadas, quienes firman el formato de control de periddicos.

Del paso 5:
A grupos visitantes de 5 personas, se les solicita documento de identificacion como minimo a 3 de ellas; cuando son 2
personas visitantes se solicita documento de identificacion a 1 de ellas.

Pagina | 47 - V05




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. DE

PASOS CODIGO

ALCANCE

INICIA

TERMINA

10 SAF 1.2.3

Seccién de Servicios Generales

Seccién de Servicios Generales

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Servicios Generales Administrativa
SECCION DE SERVICIOS GENERALES
RECEPCIONISTA
( INICIO )
A 4
1 2 3 4 5
Atencion a los »  Recepcion de »| Registro y control »|  Aviso de visita » Entrega de gafete
ciudadanos / clientes correspondencia de visitas al personal de visitante
A 4
Vaala
Pég. No.49
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES

6.1
Notifica a la jefatura
de la Seccién de
Servicios Generales

A 4

6.2
Solicita apoyo al
guardia de seguridad

RECEPCIONISTA
Viene de la
Pag. No.48
6 7 8 9 10
Corroboracion —»| Control de salidas » Control de salidas »  Archivo temporal > Entrega de FIN
de datos de visitantes del personal de permisos permisos Y listado
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SERVICIOS GENERALES 3%} <
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 SAF1.23 Seccion de Servicios Generales Seccion de Servicios Generales
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Servicios Generales Administrativa

Procedimiento No. 3: Atencién a solicitudes de servicios generales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender solicitudes de servicios generales requeridas por parte de las areas técnicas y administrativas que conforman la

institucion.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASO EJECUTORA

1 Recepcion Seccion de Jefe de Recibe solicitudes de servicio de las areas técnicas 6
de solicitud Servicios Servicios administrativas, en forma escrita o verbal, en la cual se
de servicio Generales Generales solicita la realizacién de algun trabajo, como por ejemplo:

traslado de documentos, reparacion de muebles e
inmuebles, remodelaciones, mantenimiento del edificio,
distribucion de invitaciones, mensajeria, carpinteria,
plomeria, fumigacion, logistica de eventos, etc. Ver normas
y lineamientos.

2 Andlisis y Seccion de Jefe de Analiza la actividad a realizar y programa los recursos a
programacion | Servicios Servicios utilizar y el tiempo que llevard su ejecucion.
de recursos Generales Generales

3 Verificacion Seccion de Jefe de Verifica la existencia de materiales en la Seccion de
y solicitud Servicios Servicios Almacén. Si hay existencia de los materiales se realiza la
de materiales | Generales Generales solicitud de despacho. Si no se cuenta con los materiales y

la compra de los mismos no excede de Q.500.00, se
procede con el paso 3.1 Se compran por medio del fondo
rotativo y 3.2 Se firma el vale y se razona y firma la factura.

4 Cotizacion Seccion de Jefe de Cotiza los materiales o la contratacion del servicio requerido,
de materiales | Servicios Servicios si es menor o igual a Q.500.00 se trabaja por medio del
y servicio Generales Generales fondo rotativo, si excede esta cantidad se realiza con apoyo

de la Direccion Financiera.

5 Solicitud Seccion de Jefe de Realiza la solicitud de pedido de compra o contratacion de
de pedido Servicios Servicios servicio a la Direccion Financiera. Ver Proceso No. 8 de este
de compra Generales Generales mismo Manual.

6 Realizacion Seccion Personal Realiza el trabajo requerido. Si fue realizado por algin
del trabajo de Servicios Operativo proveedor, verifica que satisfaga las condiciones requeridas
requerido Generales de Servicios al momento de la entrega, esto hasta poder darle la calidad

Generales de recibido.

7 Elaboracion Seccion de Jefe de Elabora la carta de conformidad, en la cual se indica que el
de carta de Servicios Servicios trabajo satisface las condiciones requeridas. Fin del
conformidad | Generales Generales procedimiento.
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Del paso 1:

Diariamente se realiza la limpieza de las instalaciones del INE, que incluyen actividades de: limpieza de bafios y oficinas,
cambio de agua pura, mensajeria, entrega de productos derivados del IPC a casas de beneficencia, etc. El Jefe de
Servicios Generales da instrucciones y asigna tareas diariamente a los conserjes. Se asigna verbalmente a un conserje por
nivel para la limpieza diaria, antes de esta asignacion se toma en cuenta las prioridades y cargas de trabajo requeridas.

Pagina | 51 - V05




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
7 SAF 1.2.3 Seccion de Servicios Generales Seccion de Servicios Generales
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Servicios Generales Administrativa
SECCION DE SERVICIOS GENERALES
JEFE PERSONAL OPERATIVO
1 A 3 4 5 6
Recepcion de > naisIs y »{Verificacion y solicitud| | Cotizacion de > Solicitud de > Realizacion del
) - programacion de : ’ - ' ! .
solicitud de servicio 1eCUISOS de materiales materiales y servicio pedido de compra trabajo requerido
7
Elaboracion de carta
de conformidad

31 3.2
Se compran por Se firma el vale y se
medio del fondo razona y firma la
rotativo factura
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PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 SAF1.23 Seccion de Servicios Generales Seccion de Servicios Generales
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Servicios Generales Administrativa

Procedimiento No. 4: Seguridad y guardiania.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer de seguridad y guardiania al personal e instalaciones del INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepcion Seccion de Policia de Se integra cada elemento de seguridad a su turno
de turno Servicios Seguridad correspondiente, los cuales son: de 07:00 a 17:00 horas y de

Generales 24 horas. Un elemento permanece todo el dia y la noche en
las instalaciones y el otro se ubica para ingreso y salida de
personal y en recepcion, esto hasta ser relevados. Ver
normas y lineamientos.

2 Recepcion e | Seccibn de Policia de Los elementos de seguridad tienen asignadas sus funciones,
instrucciones | Servicios Seguridad rutinas e instrucciones diarias y seran informados por parte

Generales del elemento del turno anterior de alguna novedad o nueva
instruccion. Ademas existen instrucciones especiales para
algunos dias, como por ejemplo: dejar entrar personal en
némina y algunos vehiculos. Las instrucciones o solicitudes
especiales se indican por via telefénica, escritas o
verbalmente. Ver normas y lineamientos.

3 Registro, Seccion de Policia de Registra en los formularios de control los vehiculos que
control y Servicios Seguridad ingresan a las instalaciones, anota placas, nombre del piloto
revision Generales y el kilometraje recorrido. Ademas, a la hora de salida revisa

bolsos 0 maletas que porta el personal.

4 Entrega Seccion de Policia de Los elementos de seguridad realizan el relevo a la hora
de turno Servicios Seguridad asignada. Ademas entregan el arma de fuego a su cargo e

Generales informan de novedades o instrucciones nuevas recibidas.
Este cambio de turno se registra en el libro de control de
cambios de turnos de los elementos de seguridad.

5 Cambio de Seccion de Guardian / Al momento de cambio de turno y dejar de encargado al
turno de Servicios Policia de guardian, éste cierra las puertas de salida y realiza rondas
guardiania Generales Seguridad nocturnas durante su estadia. Ver normas y lineamientos.

6 Atencién Seccion de Guardian Atiende la planta telefénica durante las horas de la noche
de planta Servicios para poder avisar o recibir llamadas en caso de emergencia.
telefonica Generales

7 Lectura de Seccion de Guardian Recibe la nota de lectura y registro a los contadores de agua
contadores Servicios de las instalaciones del INE, por parte del personal de
de agua Generales EMPAGUA. El horario de trabajo del guardian es de 24 por

24 horas con cambio de turno a las 8:00 horas. Finaliza el
procedimiento.
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Del paso 1:

Cada seis meses se evalua la continuidad de los elementos de seguridad bajo criterios de eficiencia y cumplimiento de
deberes. Al momento de integrarse un nuevo elemento de seguridad, debe ser presentado ante el Jefe de la Seccidn de
Servicios Generales y a la vez se le dan instrucciones de comportamiento, procedimientos y horarios.

Del paso 2:

Al final de cada dia viernes el Jefe de la Seccién de Servicios Generales entrega al personal de seguridad el listado con los
nombres de las personas que tienen permiso para acceder a las instalaciones durante el fin de semana. El personal que
ingresa durante los fines de semana debe firmar el formato correspondiente.

Del paso 5:
Cualquier anomalia 0 emergencia que se presentase debe ser informada al Director Administrativo o al Jefe de la Seccién
de Servicios Generales.
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7 SAF 1,23 Seccion de Servicios Generales Seccion de Servicios Generales
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Servicios Generales Administrativa
SECCION DE SERVICIOS GENERALES
POLICIA DE SEGURIDAD POLICIA / GUARDIAN GUARDIAN
1 2 3 4 5 6
Recepcion > Recepcion »|  Registro, control > Entrega »I  Cambio de turno > Atencion de
de turno e instrucciones y revision de turno de guardiania planta telefonica
A\ 4
7
Lectura de

contadores de agua

FIN
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9 SAF1.2.3 Seccion de Servicios Generales Seccion de Servicios Generales
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Servicios Generales Administrativa

Procedimiento No. 5: Donacién de productos comprados para el calculo del IPC.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Donar los productos que se compran para el calculo del IPC, como parte del apoyo social que brinda el INE a instituciones

benéficas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No. ACTIVIDAD UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASO EJECUTORA

1 Recepcion de | Subgerencia Subgerente En los meses de octubre y noviembre, recibe por parte de
solicitudes de | Administrativa | Administrativo instituciones benéficas, la solicitud de apoyo, de las cuales
apoyo Financiera Financiero traslada copia al Departamento de Servicios Internos. Ver

normas y lineamientos.

2 Elaboracion de | Depto. de Jefe de Recibe y elabora el listado de centros de beneficencia y la
listado y Servicios Servicios calendarizacion, lo cual traslada en el mes de diciembre a la
calendariza- | Internos Internos Subgerencia Administrativa Financiera.  Ver normas y
cion lineamientos.

3 Autorizacién | Subgerencia Subgerente Recibe y revisa la calendarizacion, si estd de acuerdo la
de calendariza-| Administrativa | Administrativo autoriza y remite al Departamento de Servicios Internos; en
cion Financiera Financiero caso contrario procede con el paso 3.1 Realiza

observaciones y 3.2 Lo devuelve a Servicios Internos y se va
al paso 2.

4 Asignacion de | Seccion de Jefe de Recibe calendarizacién, y de forma rotativa, asigna personal
personal y Servicios Servicios de la Seccion de Servicios Generales, que se hara cargo de
solicitud de Generales Generales la recepcion de productos del IPC y la entrega a una
vehiculo institucion benéfica, asi mismo, solicita a la Direccion

Administrativa la asignacion de vehiculo. Ver normas y
lineamientos.

5 Recepciony | Seccibn de Personal de Recibe del Departamento de Estadisticas de Precios, listado
verificacion de | Servicios Servicios consolidado y productos de la compra por decadia del IPC
productos Generales Generales luego verifica la cantidad de productos contra el listado, si

esta todo hien carga el producto al vehiculo; en caso
contrario procede con el paso 5.1 Realiza anotaciones y 5.2
Lo devuelve a Estadisticas y se repite este paso. Ver
normas y lineamientos.

6 Entrega de Seccion de Personal de De acuerdo a la calendarizacion, realiza la entrega de
productos Servicios Servicios productos a la institucién correspondiente, cumpliendo con

Generales Generales los requisitos del formulario y formalidades del Reglamento
de Donaciones, luego a su regreso entrega los documentos
al Jefe de Servicios Generales. Ver normas y lineamientos.

7 Visto bueno de | Seccion de Jefe de Recibe y revisa los documentos de la entrega, si esté todo
entrega de Servicios Servicios bien da su visto bueno vy los reguarda; en caso contrario
productos Generales Generales procede con el paso 7.1 Realiza observaciones y 7.2 La

persona encargada procede a su correccion y se repite este
paso.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Supervision de | Seccién de Jefe de Aleatoriamente selecciona las entregas de productos que va
entrega de Servicios Servicios a supervisar cada mes, para constatar su adecuado
productos Generales Generales cumplimiento.

9 Elaboracion de | Seccién de Jefe de Con base en los documentos recibidos de la entrega y la
informe de Servicios Servicios supervision realizada, elabora el Informe de Supervision, el
supervision Generales Generales cual entrega al Departamento de Servicios Internos, con

copia a la Direccion Administrativa, luego resguarda las
copias de recibido. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

La inclusion y exclusion de instituciones benéficas en el listado, esta a cargo de la Subgerencia Administrativa Financiera.

Del paso 2:

La donacién se calendariza de forma rotativa.

Del paso 4:

La asignacion de vehiculo se realiza de acuerdo a la Resolucion No. 48/41/2013 “Reglamento para uso y operacion de
vehiculos del INE”.

Del paso 5:
La recepcion de productos debe realizarse antes de las 14:00 horas.

Del paso 6:
Los productos por ser perecederos se entregan el mismo dia de su recepcion.
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DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
9 SAF1.2.3 Seccion de Servicios Generales Seccion de Servicios Generales
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Servicios Generales Administrativa
SAF DEPTO. SERVICIOS INTERNOS SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA SEC. DE SERVICIOS GENERALES
SUBGERENTE JEFE SUBGERENTE JEFE
1 2 3 4
Recepcion de > IanFotra§|on »  Autorizacion de > A3|gnIaC|0nrd¢t d
solicitudes de apoyo €listadoy calendarizacion personal y SolCiu
calendarizacion de vehiculo
A\ 4
Vaala
Pag. No.59

31
Realiza
observaciones

3.2
Lo devuelve a
Servicios Internos
se va al paso 2
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES

PERSONAL

JEFE

Viene de la
P&g. No.58

5
Recepcion y
verificacion de
productos

5.1
Realiza
anotaciones

A\ 4

5.2
Lo devuelve a
Estadisticas
Se repite este paso

Y

6 7

Y

Visto bueno de
entrega de productos

Entrega de
productos

7.1
Realiza
observaciones

Y

7.2
La persona procede
a su correccion
se repite este paso

A

8
Supervision de
entrega de productos

A 4

9
Elaboracion de
informe de
supervision

FIN
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7 SAF1.2.3 Direccién Administrativa Seccion de Servicios Generales
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Servicios Generales Administrativa

Procedimiento No. 6: Recarga electrdnica de teléfonos moviles.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recargar electrénicamente con saldo los teléfonos méviles, que son utilizados por personal técnico y administrativo, para el
correcto desempefio de sus actividades.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recepciony | Direccién Director Recibe de las direcciones técnicas o administrativas, la
autorizacion de | Administrativa | Administrativo solicitud de recarga telefénica, la cual revisa y si esta todo
solicitud bien, autoriza las recargas y lo traslada a la Seccion de

Servicios Generales; en caso contrario procede con el paso
1.1 Anota observaciones y 1.2 Lo devuelve al solicitante y se
repite este paso. Ver normas y lineamientos.

2 Registro de Seccion de Jefe de Recibe y registra en el formulario de control interno, los
moviles y Servicios Servicios datos consignados y autorizados en la solicitud.
recargas Generales Generales

3 Recarga Seccion de Jefe de Realiza la recarga electrénica de saldo a los teléfonos
electronica de | Servicios Servicios moviles autorizados. Ver normas y lineamientos.
maviles Generales Generales

4 Confirmacién | Seccién de Jefe de Se presenta con el solicitante, para que firme y selle la
de recargas Servicios Servicios confirmacion de las recargas electrdnicas realizadas, contra
electrénicas Generales Generales el registro de recargas hechas.

5 Registro de Seccion de Jefe de Registra en el formulario de control interno, el cédigo de
codigo de Servicios Servicios confirmacion de la transaccion de cada una de las recargas
transaccion Generales Generales realizadas, este registro detalla el monto de la recarga,

numero telefonico y el nuevo saldo disponible.

6 Elaboracion de | Seccién de Jefe de Mensualmente elabora el Reporte de Consumo y Saldo, que
reporte de Servicios Servicios detalla el nombre de las personas autorizadas, ndmeros
consumo 'y Generales Generales telefénicos, monto de cada recarga, objeto de cada recarga,
saldo codigo de confirmacion y saldo disponible, el cual entrega al

Departamento de Servicios Internos con copia a la Direccion
Administrativa.

7 Solicitud de Seccion de Jefe de De acuerdo al consumo y el saldo disponible, solicita a la
compra de Servicios Servicios Direccion Administrativa, la autorizacién del pedido de
saldo Generales Generales compra de nuevo saldo. Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

En la solicitud se detalla el nombre de la persona, numero telefénico, monto de la recarga y el objeto del uso.

Del paso 3:

Es responsabilidad del solicitante que el nombre de la persona, nimero telefénico y monto de la recarga, sean los correctos.
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INICIA

TERMINA

7 SAF 1.2.3

Direccién Administrativa

Seccién de Servicios Generales

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccion de Servicios Generales

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Administrativa

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

DIRECTOR JEFE

Rece1 cién 2 3 4

autorig acion > Registro de Recarga electronica Confirmacion de
y de solicitud moviles y recargas de mdviles recargas electronicas
|
v
5 6 7
Sl Registro de cddigo El?g;:ﬁogede > Solicitud de

de transaccion consumo y saldo compra de saldo

11

1.2
Lo devuelve

Anota
observaciones

al solicitante
Se repite este paso

==
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DEL RECURSO HUMANO,
PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS Y ADQUISICIONES

INSTITUCIONALES
ORGANIGRAMA DIRECCION DEPARTAMENTO DE gECCION DE
ADMINISTRATIVA SERVICIOS INTERNOS ALMACEN Y PROVEEDURIA
NOMBREL DEL PROCESO: Almacén y Proveeduria
DUENO DEL PROCESO: Director Administrativo
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Solicitud insumos y equipo

1. Control de existencia de materiales y suministros -

Recepcion de productos

- Pedido de despacho

2. Despacho de almacén -

Entrega y descargo de
Productos

- Expediente de hienes donados

3. Registro de bienes, materiales o suministros proce- -
dentes de Donaciones

Registro de donaciones

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Teléfono, Internet y red interna Julio 2017
- Utiles de oficina FECHA FINAL
- Recurso humano Agosto 2018

- Software

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

86
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13 SAF1.24 Seccion de Almacén y Proveeduria Seccion de Almacén y Proveeduria

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Almacén y Proveeduria Administrativa

Procedimiento No. 1: Control de existencia de materiales y suministros.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener existencia de materiales y suministros, para facilitarlos a las distintas areas de la institucidn.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD .

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Elaboracién Seccion de Asistente de Elabora la solicitud de pedido general para mantener la
de solicitud Almacény Almacény existencia de Utiles de oficina, materiales y suministros para
de pedido Proveeduria Proveeduria facilitar a las distintas unidades de la Institucién. El cual se
general traslada al Director Administrativo para su autorizacién. Ver

normas y lineamientos.

2 Autorizacion | Direccion Director Recibe y revisa la solicitud de pedido general, si est& todo
de pedido Administrativa | Administrativo bien autoriza y la remite a la Seccién de Almacén y
general Proveeduria; en caso contrario procede con el paso 2.1

Anota observaciones y 2.2 La devuelve a Almacén y se va al
paso 1.

3 Entrega de Seccion de Asistente de Recibe la solicitud de pedido general y la traslada a la
solicitud a Almacény Almacény Seccion de Compras, con copia al Departamento de
Compras Proveeduria Proveeduria Servicios Internos para su trdmite respectivo.

4 Compra de Seccion de Jefe de Se realizan las compras requeridas en la solicitud. Ver el
productos Compras Compras proceso No. 8 de este manual.
solicitados

5 Recepcion de | Seccién de Asistente de Revisa que los productos cumplan con las especificaciones y
productos Almacény Almacény cantidades descritas en la solicitud, si cumple con esto,
solicitados Proveeduria Proveeduria recibe y acepta el producto, firma la factura en original y

copia; en caso contrario procede con el paso 5.1 Rechaza el
producto y 5.2 Solicita al proveedor que cumpla con la
especificaciones requeridas y se repite este paso. Ver
normas y lineamientos.

6 Llenado de Seccion de Asistente de Llena la Forma 1-H (Formulario de Ingreso de Almacén o
Forma 1-H Almacény Almacény Inventario), autorizado por la CGC, con los datos de los

Proveeduria Proveeduria productos recibidos de acuerdo a la factura original y
traslada al Jefe de la Seccién de Almacén y Proveeduria,
con copia de factura para su autorizacion.

7 Autorizacion | Seccion de Jefe de Almacén | Recibe y revisa contra factura los Formularios de Ingreso de
de Forma 1-H | Almacény y Proveeduria Almacén, si esta todo bien, autoriza y traslada al Jefe de

Proveeduria

Departamento de Servicios Internos; en caso contrario
procede con el paso 7.1 Realiza observaciones y 7.2 Lo
devuelve al Asistente y se va al paso 5. Ver normas y
lineamientos.
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8 Visto Bueno Departamento | Jefe de Servicios | Recibe y revisa las Formas 1-H, si esta todo bien, da el visto
de Forma 1-H | de Servicios Internos bueno, y la remite con la documentacion de soporte a la

Internos Direccion Financiera; en caso contrario procede con el paso
8.1 Anota observaciones y 8.2 Lo devuelve a Aimacén y se
va al paso 5.

9 Visto Bueno Direccion Director Recibe y revisa las Formas 1-H, si esta todo bien, da el visto

de Forma 1-H | Financiera Financiero bueno, y la remite con la documentacién de soporte a la
Seccion de Almacén y Proveeduria; en caso contrario
procede con el paso 9.1 Anota observaciones y 9.2 Lo
devuelve a Almacén y se va al paso 5.

10 Ingreso de Seccion de Asistente de Recibe la documentacién, si el producto adquirido es
productos a Almacény Almacény mobiliario 6 equipo, se traslada la documentacion a la
inventario Proveeduria Proveeduria Unidad de Inventarios. Ver Manual de Procesos de la

Direccion Financiera, Proceso No. 2 “Contabilidad” vy
Procedimiento No.13 “Carga y descarga de bienes”. Ver
normas y lineamientos.

11 Ingreso Seccion de Asistente de Ingresa cada producto a la tarjeta Kardex (manualmente)
a tarjetas Almacény Almacény correspondiente. Ver normas y lineamientos.
kardex Proveeduria Proveeduria

12 Desglose y Seccion de Asistente de Desglosa y envia la Forma 1-H (Ingreso de Almacén) de la
envié de Almacény Almacén y siguiente manera: Original para Seccién de Compras y las
Forma 1-H Proveeduria Proveeduria copias se quedan en la Seccién de Almacén y Proveeduria.

13 Archivo de Seccion de Asistente de Archiva la copia de la Forma 1-H (Formulario de Ingreso de
Forma 1-H Almacény Almacény Almacén). Fin del procedimiento.

Proveeduria Proveeduria
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

La existencia minima y maxima es determinada por medio del sistema de control de kardex de manera trimestral y
semestral o con listado de existencias que se elaboran mensualmente. Por lo general se realizan dos pedidos al afio, sin
embargo por el corte de presupuesto se requiere en reiteradas oportunidades que se rebajen las cantidades requeridas,
hasta llegar a disponibilidad presupuestaria, sino son anulados los pedidos.

Del paso 5:
Se reciben otros productos derivados de compras por parte de Gerencia, subgerencias, direcciones, departamentos,
secciones y unidades, se realiza el mismo paso.

Del paso 7:
La Forma 1-H se traslada con documentacién de soporte a la Direccion Financiera para su revision y visto bueno.

Del paso 10:
Para dar de baja a productos con bhajo movimiento, en mal estado, obsoletos y deteriorados, se elabora un listado, el cual se
reporta al Departamento de Servicios Internos, con copia a la Direccién Administrativa solicitando la baja.

Del paso 11:

El tipo de método de inventario es primero en entrar, primero en salir.

regularmente cada 2 meses.

Se realizan inventario de control interno
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No. DE ; ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
13 SAF 124 Seccion de Almacén y Proveeduria Seccion de Almacén y Proveeduria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Almacén y Proveeduria Administrativa

SECCION DE ALMACEN Y DIRECCION SECCION DE ALMACEN Y . . . ,
PROVEEDURIA ADMINISTRATIVA PROVEEDURIA SECCION DE COMPRAS SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA
ASISTENTE DIRECTOR ASISTENTE JEFE ASISTENTE
2 3 4 5
Autorizacion de B Entrega de Compra de »  Recepcion de
pedido general solicitud a Compras productos solicitados productos solicitados
1
Elaboracion de l
solicitud de
pedido general

¢ Estatodo

bien?

2.1
Anota
observaciones

v

2.2
La devuelve
a Almacén
sevaal paso 1

¢ Estatodo
bien?

Vaala
Pég. No.69

5.2
51 Solicita cumpla con
Rechaza —> cump
el producto espeplflcacmnes
Se repite este paso
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' . . DEPARTAMENTO DIRECCION ' . .
SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA SERVICIOS INTERNOS FINANCIERA SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA
ASISTENTE JEFE JEFE DIRECTOR ASISTENTE
Viene de la
P4g. No.68
6 7 8 9 10
Llenado de »  Autorizacion de »  Visto bueno > Vistobueno Ingreso de productos
Forma 1-H Forma 1-H de Forma 1-H de Forma 1-H ainventario
v
11
Ingreso a

¢ Estatodo

bien?

¢ Estatodo

¢ Estatodo

bien?

7.1 8.1
Realiza Anota
observaciones observaciones
\ 4 \ 4
7.2 8.2
Lo devuelve Lo devuelve
al Asistente a Almacén
se vaal paso 5 se vaal paso 5

bien?

tarjetas kardex

v

9.1
Anota
observaciones

12
Desglose y envié
de Forma 1-H

v

A 4

13
Archivo de
Forma 1-H

9.2
Lo devuelve
a Almacén
se va al paso 5

FIN
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15,
NOMBRE DEL PROCESO: 3}* =43
ALMACEN Y PROVEEDURIA 3%} <
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 SAF1.24 Direccion Administrativa Seccion de Almacén y Proveeduria

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Almacén y Proveeduria Administrativa

Procedimiento No. 2: Despacho de almacén.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proveer a las diferentes areas técnicas y administrativas de la institucion con U(tiles, materiales, repuestos, accesorios,
mobiliario y equipo para el buen desarrollo de las distintas actividades.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Autorizacion | Direccién Director Recibe la solicitud de pedido a almacén en el cual se
de pedido a Administrativa | Administrativo solicitan Utiles, materiales, suministros, repuestos, mobiliario,
almacén accesorios, etc. luego lo revisa y si es razonable lo autoriza y

se traslada al Departamento de Servicios Internos; en caso
contrario procede con el paso 1.1 Ajusta cantidades y 1.2 Lo
traslada al Departamento de Servicios Internos y continlia
paso 2.

2 Llenado de Departamento | Secretaria del Firma de autorizada la solicitud y llena la nota de trabajo
Hoja de de Servicios Departamento de | dirigida a la Seccion de Almacén para que se elabore el
Trabajo Internos Servicios Despacho solicitado de acuerdo a existencias.

Internos

3 Llenado del Seccion de Asistente de Llena el formulario de despacho de almacén donde se
formulario de | Almacény Almacény describen los productos requeridos y se le traslada a la
despacho Proveeduria Proveeduria unidad solicitante para firma y sello del director

correspondiente. Si no hubiese en existencia algin producto
solicitado, se le informa al interesado para que gestione la
compra. Ver Proceso No. 8 “Compras” de este manual. Ver
normas y lineamientos.

4 Despacho Seccion de Asistente de Hace entrega de los productos requeridos al interesado. A
de productos | Almacény Almacény la vez se le entrega una copia del formulario de despacho de
requeridos Proveeduria Proveeduria almacén. Cuando es entrega de mobiliario y equipo ver

Manual de Procesos de la Direccion Financiera en el
Proceso No. 2 “Contabilidad” y Procedimiento No. 13 “Carga
y descarga de bienes”. Y se entrega el formulario original a
la Seccidn de Contabilidad.

5 Descarga Seccion de Asistente de Realiza el descargo de los productos entregados, en las
de la tarjeta Almacény Almacény tarjetas Kardex correspondientes, segln copia del formulario
Kardex Proveeduria Proveeduria de despacho de almacén. Ver normas y lineamientos.

6 Archivo de Seccion de Asistente de Archiva la copia del formulario de despacho de almacén y se
formulario de | Almacény Almacény ordenan las tarjetas Kardex utilizadas. Fin del procedimiento.
despacho Proveeduria Proveeduria Ver normas y lineamientos.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 3:
Si el despacho no esta firmado por los solicitantes y con el visto bueno del director de la unidad, no se procede a la entrega

de los productos solicitados, hasta gue este requisito este completo.

Del paso 5:
El descargo en las tarjetas Kardex, es manual y por producto.

Del paso 6:
Cada mes se hace cuadre de kardex reflejando las existencias, el cual se envia con copia de recibido a la Direccion de
Auditoria, Seccién de Compras y al Departamento de Servicios Internos.

Pagina | 71 - V05



MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. DE , ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
6 SAF 124 Direccion Administrativa Seccion de Almacén y Proveeduria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Almacén y Proveeduria Administrativa

¢ Estatodo

bien?

1.2
'1 . > Lo traslada
Ajusta > | d
cantidades a Almacén
continjia paso 2

. DEPARTAMENTO DE : -
DIRECCION ADMINISTRATIVA SERVICIOS INTERNOS SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA
DIRECTOR SECRETARIA ASISTENTE
L 2 3 4 5
Au.tonzacmn dg < Llenado Llenado del formulario > Despacho de Descarga de la tarjeta
pedido a almacén de hoja de trabajo de despacho productos requeridos kardex

A 4

6
Archivo de formulario
de despacho

=
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1%
NOMBRE DEL PROCESO: Y=
ALMACEN Y PROVEEDURIA ?ﬁﬁ}
No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 SAF1.24 Seccion de Almacén y Proveeduria Seccion de Almacén y Proveeduria

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccidn de Almacén y Proveeduria Administrativa

Procedimiento No. 3: Registro de bienes, materiales o suministros donados.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registrar los bienes, materiales o suministros procedentes de donaciones, para fortalecer las diferentes unidades
administrativas y/o técnicas del INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 | Recepciénde | Seccion de Asistente dela | Recibe el expediente completo, asi como los bienes,

expediente Almacény Seccion Almacén | materiales o suministros donados, de la Direccion
Proveeduria y Proveeduria beneficiaria, para la elaboracién del Ingreso de Almacén y
a Inventarios (Formulario 1-H).
2 | Verificacion de | Seccion de Asistente de la Verifica que el expediente esté completo, con los
expediente Almacény Seccion Almacén | siguientes documentos: Acta de donacién, acta de
Proveeduria y Proveeduria recepcion de donacién en el INE, fotocopia de factura
autenticada, Resolucién de Gerencia de aceptacion de la
Donacidn, formulario de Transferencia de bienes muebles
(en caso de Activos Fijos) de Crédito Publico; si llena los
requisitos, continua con el siguiente paso, de lo contrario
procede con el paso 2.1 Anota observaciones y 2.2 Se
devuelve a la Direccion beneficiaria.

3 | Elaboracién de | Seccién de Asistente de la Elabora la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Formulario 1-H | Almacény Seccion Almacén | Inventarios (Formulario 1-H), de conformidad con el

Proveeduria y Proveeduria Manual de Registro de Donaciones del Ministerio de
Finanzas Publicas.
4 | Autorizacion de | Seccion de Jefe de Almacén | Recibe y revisa el expediente contra el Formulario 1-H, si
Formulario 1-H | Almacény y Proveeduria esta todo bien, autoriza y traslada al Jefe de Departamento
Proveeduria de Servicios Internos; en caso contrario procede con el
paso 4.1 Realiza observaciones y 4.2 Lo devuelve al
Asistente y se va al paso 2.

5 | Visto Bueno de | Departamento | Jefe del Verifica el expediente y si todo esta bien, se procede a
Servicios de Servicios Departamento de | dar el visto bueno y se continla con el paso 5, en caso
Internos Internos Servicios contrario se procede a los pasos 5.1 Se rechaza el

Internos expediente y 5.2 Se devuelve a la Seccion de Almacén y
Proveeduria.

6 Visto Bueno de | Direccién Director Se recibe y verifica el expediente, si todo esta bien, se

Financiero Financiera Financiero procede a dar el visto bueno y se traslada al Departamento

de Contabilidad y Tesoreria, en caso contrario se procede
a los pasos 6.1 Se rechaza el expediente y 6.2 Se
devuelve a la Seccién de Almacén y Proveeduria.
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No. UNIDAD .
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 | Revision de Departamento | Jefe de Recibe y revisa el expediente, si esta todo bien, lo traslada
expediente de | de Contabilidad | Contabilidad y a la Seccion de Contabilidad; en caso contrario procede
donacién y Tesoreria Tesoreria con el paso 7.1 Realiza observaciones y 7.2 Lo devuelve a
Financiero y se va al paso 6.
8 | Registroenel | Seccin de Jefe de Recibe y verifica los documentos contenidos en el
SICOIN Contabilidad Contabilidad expediente, en caso de materiales o suministros realiza los
registros contables en el SICOIN, y en el caso de Activos
Fijos lo traslada a la Unidad de Inventarios para su
respectivo registro.  Ver Manual de Procesos de la
Direccion Financiera, en el Proceso 2 "Contabilidad" y
Procedimiento No. 12 "Registro de bienes por donacion”, y
traslada el expediente al Departamento de Contabilidad y
Tesoreria. Ver normas y lineamientos.
9 | Revisiony Departamento | Jefe de Recibe el expediente y revisa el registro en el SICOIN, si
aprobacién en | de Contabilidad | Contabilidad y esta todo bien, lo aprueba y traslada a la Seccion de
el SICOIN y Tesoreria Tesoreria Contabilidad; en caso contrario procede con el paso 9.1
Realiza observaciones y 9.2 Lo devuelve a la Seccidn de
Contabilidad y se va al paso 8.
10 | Impresion del | Seccién de Jefe de Imprime el CUR y luego archiva el expediente completo
CURy archivo | Contabilidad Contabilidad debidamente foliado.
de expediente
11 | Entrega de Seccion de Jefe de Entrega copias de la Constancia de Ingreso a Almacén y a
copias de Contabilidad Contabilidad Inventarios de conformidad con lo indicado en la Forma
Formulario 1-H 1-H.
12 | Ingreso Seccion de Asistente de Recibe la copia de la Forma 1-H, e ingresa cada producto a
a tarjetas Almacény Almacény la tarjeta Kardex correspondiente (manualmente).
kardex Proveeduria Proveeduria
13 | Archivo de Seccion de Asistente de Archiva la copia de la Forma 1-H (Formulario de Ingreso de
Forma 1-H Almacény Almacény Almaceén). Fin del procedimiento.
Proveeduria Proveeduria
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 8:

Se registra de conformidad con el Acuerdo Gubernativo Nimero 523-2014 y Resolucién Nimero DCE-05-2014 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha veintiséis de febrero de dos mil catorce.
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No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
13 SAF 124 Seccion de Almacén y Proveeduria Seccion de Almacén y Proveeduria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccion de Almacén y Proveeduria

SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA

Administrativa

ASISTENTE DE ALMACEN Y PROVEEDURIA

JEFE DE ALMACEN Y PROVEEDURIA

1
Recepcion de

2
Verificacion de

expediente

expediente

3

.| Elaboracion de

Formulario 1-H

4
Autorizacion de
Formulario 1-H

A 4

Vaala
Pég. No. 76

4.1
Realiza
observaciones

A\ 4

4.2
Lo devuelve al
Asistente
se va al paso 2
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

DIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y

SECCION DE CONTABILIDAD

INTERNOS TESORERIA
JEFE DE SERVICIOS INTERNOS DIRECTOR FINANCIERO JEFE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA JEFE DE CONTABILIDAD
Viene de la
Pég. No.75
5 6 RevisYi(')n de
Visto Bueno de »|  Visto Bueno de > .
Senvici N expediente de
ervicios Internos Financiero o
donacién

5.1
Realiza
observaciones

:

5.2
Lo devuelve a la
Seccion de Almacén
y Proveeduria

6.1
Se rechaza el
expediente

:

6.2
Lo devuelve a la
Seccion de Almacén y
Proveeduria

8

7.1
Realiza
observaciones

'

7.2
Lo devuelve a
Financiero y se va al
paso 6

\4

Registro en el
SICOIN

A 4

Vaala
Pag. No.77
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y

TESORERIA SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA
JEFE DE CONTABILIDAD Y TESORERIA JEFE DE CONTABILIDAD ASISTENTE DE ALMACEN Y PROVEEDURIA
Viene de la
Pég. No.76
° Im resiénlgel CUR 11 L2 13
Revision y aprobacion » P archivo de y »| Entrega de copias de > Ingreso > Archivo de
en el SICOIN . Formulario 1-H a tarjetas kardex Forma 1-H
expediente
\ 4
FIN
Si

9.1
Realiza
observaciones

A\ 4

9.2
Lo devuelve a la
Seccion de
Contabilidad
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Acta

Actividad

Acuerdo

Adquisicion

Ajuste

Almacenamiento

Anélisis

Aprobar

Archivo

Banco
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GLOSARIO

Instrumento de relacion escrita de los asuntos tratados en una reunién de
miembros de una junta directiva, asociacion, u otra clase de reuniones de
personas, que se levanta para dejar constancia de un acto determinado y
las circunstancias que en ella se han producido.

Categoria presupuestaria relativa a un conjunto especializado de acciones
intimamente relacionadas y complementarias entre si, para el logro de los
programas y subprogramas; comprende el conjunto de acciones, los
recursos humanos, fisicos, materiales y financieros, necesarios para su
realizacion. Cada actividad se compone de las relaciones insumo —proceso -
resultado (producto).

Resolucion tomada unilateralmente, por unanimidad o mayoria sobre
cualquier asunto, por tribunales, corporaciones o juntas.

Acto por el cual se hace uno, duefio de alguna cosa o derecho; y también la
cosa adquirida. Comprende todo cuanto logramos o nos viene por compra,
donacion, u otro titulo cualquiera.

Arreglo, liquidacion y comparacion del cargo y data, del debe y el haber.

Es el deposito de mercancias en los almacenes sujetos a la jurisdiccion
aduanera, en espera de que se autorice su destinacion.

Descomposicion de un todo en sus partes. Examen y division de cualquier
cosa en sus componentes principales.

Calificar o dar por bueno o suficiente algo o a alguien. Admitir como vélida y
conveniente una ley o disposicion.

Conjunto organico de documentos que una persona, sociedad o entidad,
produce en el ejercicio de sus funciones o actividades. Lugar donde se
custodia un archivo o varios.

Empresa dedicada a recibir capitales ociosos, dandoles una inversion (til, al
mismo tiempo que facilita las operaciones de pago y negocia con valores.
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Bienes

Cheque

Cadigo

Comision

Contraloria

General de
Cuentas

Contrato

Cuenta

Decreto
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El nombre de "bien", tiene normalmente un caracter abstracto que significa
utilidad, beneficio, pero el plural "bienes" denota la cristalizacion concreta de
esta utilidad, en resumen, las mercancias. Debido a que la economia esta
interesada por la acumulacion de capital, y el capital es una suma de
bienes, la clasificacion de los bienes tiene una gran importancia tedrica.
Entre los economistas tan sélo existe un acuerdo general en el elemento de
la escasez, puesto que los bienes cuya abundancia es general y en los que
Nno es precisa ninguna "economia”, son bienes que no tienen interés para el
economista.

Orden de pago pura y simple, librada contra un banco, en el cual el librador
tiene fondos depositados a su orden en cuenta corriente bancaria o
autorizacion para girar en descubierto.

Cifra para formular y comprender mensajes de manera reducida o secreta,
principalmente para el manejo de la informacion. Cualquier representacion
de datos por medio de otro.

En términos administrativos, es el conjunto de personas encargadas, por
autoridad competente, para resolver o atender un asunto determinado.

Institucion técnica descentralizada de caracter constitucional, con funciones
fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés
hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona que reciba
fondos del Estado o que haga colectas publicas. También estan sujetos a
esta fiscalizacion los contratistas de obras pUblicas y cualquier otra persona
que por delegacion del Estado, invierta 0 administre fondos publicos.

Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia 0 cosa
determinada y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas. Convenio en el
que entra, como solemnidad y como sancion, la garantia de la "Fe Publica".

Registro formal de un tipo particular de transaccion, expresado en dinero u
otra unidad de medida, y que se lleva en un libro mayor. Unidad de
clasificacion de las operaciones contables en la que se registran asientos
segun un orden légico.

Instrumento legal por medio del cual el Congreso de la Republica, y en
algunas ocasiones el Presidente de la Replblica, permiten leyes o
disposiciones sobre cualquier materia 0 negocio, para que sea cumplida por
las personas en el lugar donde ejercen mando.
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Decreto Ley

Deposito

Depreciacion

Donacién
Informe
Ingreso de

Inventario

Inventario

Junta Directiva

Procedimiento

Proceso

Sistema de
contabilidad
integrada

Sitio Web
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Disposicion de caracter legislativo que, sin ser sometida al Organo
adecuado, se promulga por el Poder Ejecutivo, ven virtud de alguna
excepcion circunstancial.

Entrega de una cosa o valor, para ser custodiada y devuelta por quien la
recibe.

Disminucion del valor o precio de una cosa, por la disminucion de su valor
de uso u obsolescencia, especialmente de bienes como maquinaria, equipo,
edificaciones, vehiculos y mobiliario.

Es el acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales,
generalmente por razones de caridad.

Parte, noticia 0 comunicacion que se da acerca de determinados hechos,
situaciones, negocios 0 sucesos. Coleccion de hechos impresos en papel.

Es el acto oficial de registrar y codificar todos aquellos bienes, suministros o
equipos.

Relacion ordenada de cosas o efectos que se encuentran en un lugar o los
bienes que pertenecen a una persona o institucion; ya con la indicacion de
su nombre, numero y clase o también con una somera descripcion de su
naturaleza, estado y elementos que puedan servir para su identificacion o
avallo, asi como para fijar la responsabilidad en la custodia de los mismos.

Grupo estable de personas que ejerce, por designacion de sus iguales o por
nombramiento de alguna autoridad, el gobierno de una asociacion o entidad.

Sistema, método de ejecucion, actuacion o fabricacion. Modo de tramitar las
actuaciones administrativas. Conjunto de operaciones ordenadas en
secuencia cronologica, que precisa la forma sisteméatica de hacer
determinado trabajo.

Cualquier serie continla de actos, pasos 0 eventos. Secuencia de
operaciones que constituyen un plan de produccion.

Herramienta informatica del Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF), es un sistema de informacion contable, que integra los subsistemas
de presupuesto, contabilidad y tesoreria, registra una transaccion una sola
vez y reside en la Contabilidad.

Es un conjunto de péginas HTML que despliegan informacion en distintos

formatos (texto, audio, video, graficos) acerca de una empresa 0 persona,
por ejemplo se publican documentos, servicios que provee, noticias.
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CUR
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MINECO
MINFIN
MP
RTU
SAF
SAT
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Art.
Depto.
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ACRONIMOS
Disco Compacto
Contraloria General de Cuentas.
Comprobante Unico de Registro
Direccion Superior
Instituto Nacional de Estadistica
Junta Directiva
Ministerio de Economia
Ministerio de Finanzas Publicas.
Ministerio Publico
Registro tributario unificado
Subgerencia Administrativa Financiera
Superintendencia de Administracion Tributaria
Sistema Integrado de Administracion Financiera

Subgerencia Técnica

ABREVIATURAS
Aproximadamente
Articulo
Departamento

Pagina
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ORGANIGRAMA PARCIAL DEL INE CON NOMENCLATURA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

JUNTA DIRECTIVA
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