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RESOLUCION No. 102-2016
EL GERENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA -INE-

Guatemala, 14 de septiembre de 2016
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 y ejecutar procedimientos administrativos
confiables, oportunos, transparentes y eficientes, cumpliendo asi con el objetivo del manejo
de los procesos administrativos del Instituto Nacional de Estadistica -INE-, para que los

procedimientos y la informacion publica sean confiables, transparentes y eficaces.

CONSIDERANDO:

Que derivado de la importancia al ordenamiento de los macros procesos, procesos, y
procedimientos de trabajo en las actividades administrativas de la institucion y para obtener
optimos resultados en la gestion publica mediante nuevos estandares de control
actualizados de sistemas informaticos integrados, la Direccion Administrativa realizd

cambios al Manual de Procesos y Procedimientos.

CONSIDERANDO:

Que las gestiones correspondientes a la Direccion Administrativa, para brindar apoyo
necesario a la Gerencia y a la institucion de manera general, actualizo el Manual de
Procesos de la Direccion Administrativa SAF 1 (versién 4), el cual a la fecha ha sido
actualizado y estandarizado para cubrir todas las gestiones administrativas necesaria para

el buen funcionamiento de la institucion.

CONSIDERANDO:

Que las actualizaciones realizadas al Manual de Procesos de la Direccién Administrativa,
fueron debidamente revisadas y aprobadas por la Direccién respectiva, incluyendo la
Subgerencia Administrativa-Financiera y la Gerencia de la institucion, habiéndose atendido
todas las observaciones efectuadas con anterioridad, para implementar el mismo con sus
actualizaciones en armonia con los Manuales de Funciones y Procedimientos de Normas

de Control Interno.
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POR TANTO:

Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de las atribuciones que le confiere los
articulos: 17 numeral 15 del Decreto Ley No. 3-85 del Jefe de Estado, Ley Organica del
Instituto Nacional de Estadistica.

RESUELVE:
Articulo 1°. Aprobar la actualizacion del MANUAL DE PROCESOS DE LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA SAF 1 (version 4).

Articulo 2° |Instruir a la Direccion Administrativa, para que proceda a socializar dicho
manual a todo el personal de la Direccidn, asi como velar por la debida implementacion y
aplicacion de las actualizaciones.

Articulo 3°. La presente resolucién tendra vigencia inmediata.
Articulo 4°. Pase a la Direccion Administrativa, para que se inicie la implementacion del

Manual actualizado.

NOTIFIQUESE A: Gerencia, Subgerencia Administrativa-Financiera, Subgerencia Tecnica,
Direccion Financiera, Auditoria Interna, Direccion de Planificacion, Direccion de Informatica,

Direccién de Censos y Encuestas, Direccion de Comunicacion y Difusién y Archivo.

Instituto Nacional de Estadistica Guatemala
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INTRODUCCION

Dentro del marco juridico y politico, el INE en cumplimiento de su Ley Organica, Decreto-Ley NUmero 3-
85,1 y del Acuerdo No. 09-2003 se presenta el “Manual de Procesos de la Direccion Administrativa”,
version actualizada al mes de septiembre del afio 2016. El cual se constituye en una herramienta
administrativa y técnica de aplicacion y consulta, que mejora las précticas de calidad en el accionar de la
Institucion.

Para dar cumplimiento a dichas normas de caracter general, las Autoridades del INE implementaron una
nueva metodologia, con el fin de agilizar la elaboracion y actualizacion de los manuales de procesos en
cada direccion, departamento, seccion y unidad.

La importancia de mantener actualizados los procesos y procedimientos permitira cumplir con la normativa
vigente, asi también servira para que las actividades, acciones y pasos se practiquen con énfasis en la
eficiencia y eficacia.

El equipo técnico de la Direccion de Planificacion conforme a las directrices dadas por Gerencia, reviso los
procesos de la Direccion Administrativa, para su estandarizacion previa a la oficializacion de los mismos,
los cuales demuestran el quehacer de la Direccion Administrativa, donde se identificd: Un Macroproceso,
ocho procesos Y treinta y seis procedimientos, los que conforman el presente manual.

Esta herramienta administrativa da a conocer el desarrollo de las actividades de la Direccion
Administrativa; como un documento de consulta, induccién y apoyo en las actividades diarias de la
Institucion.

La Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
su Reglamento Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 y el Acuerdo Gubernativo NUimero 147-2016
"Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016", establecen la forma de contratacion de servicios
técnicos y profesionales individuales en general, asi como, el plazo para la actualizacion del Manual de
Normas y Procedimientos de Adquisicion y Contrataciones. Para todas las entidades obligadas por dicha
Ley.

Finalmente es de destacar que gracias al profesionalismo y responsabilidad de los involucrados, se logrd la
actualizacion del presente Manual de Procesos de la Direccion Administrativa que a continuacion se da a
conocer.

"Decreto Ley 3-85, Ley del INE. Articulo 3ro., Inciso 9: Promover y supervisar la aplicacion uniforme de métodos, procedimientos, definiciones, clasificaciones
y normas técnicas, para la ejecucion de los programas estadisticos.

2 Contraloria General de Cuentas, Numeral 1.10. “Manual de Funciones y Procedimientos”. La maxima Autoridad de cada ente puablico debe apoyar y
promover la elaboracién 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.
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MACROPROCESO DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO

GESTION DEL RECURSO HUMANO

Y PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS

PRESTACION DE

GESTION DEL
SERVICIOS
RECUR HUMAN
CURSOHU © INTERNOS
PROCESO No.1 PROCESO No.4
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Y TALLERES
PROCESO No.2
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MAPA: MACROPROCESO, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO
Gestion del Recurso
Humano y Prestacion
de Servicios Internos

GESTION DEL
RECURSO
HUMANO

PROCESONo.1
PERSONAL

PRESTACION DE
SERVICIOS
INTERNOS

PROCESO No.2
CAPACITACION
Y BECAS

PROCESONo.3
CLINICA
MEDICA

PROCESO No.4
TRANSPORTES
Y TALLERES

PROCESO No.5
REPRODUCCION

PROCESO No.6
SERVICIOS
GENERALES

PROCESO No.7
ALMACENY
PROVEEDURIA

PROCESONo.8
COMPRAS

\

Procedimiento No.1
Reclutamiento, se-
lecciény contratacién
de personal

Procedimiento No.2
Elaboracion
de contratos
administrativos

Procedimiento No.1
Capacitacion
al personal

Procedimiento No.1
Servicios de
atencion médica

Procedimiento No.1

Servicio de transporte

para comisiones en la
ciudad

Procedimiento No.1
Reproduccién de
publicacionesy
documentos

Procedimiento No.1
Tramite para
pago de servicios

Procedimiento No.1
Existenciade
materialesy
suministros

Procedimiento No.1
Comprapor
contrato abierto

|

Procedimiento No.3
Elaboracion de
néminas para pago de
sueldos y honorarios

Procedimiento No.4
Elaboracion de
néminas para pago
de dietas

Procedimiento No.2
Becas
al exterior

Procedimiento No.2
Jornadas
médicas

Procedimiento No.2

Servicio de transporte

para comisiones fuera
de la ciudad

Procedimiento No.5
Elaboracion de
néminas para pago de
aguinaldoy bonos

Procedimiento No.6
Control de entradas,
salidas y ausencias del
personal

Procedimiento No.3
Induccién al
personal de

nuevo ingreso

Procedimiento No.3
Baja a medicamentos
vencidos

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

Procedimiento No.7
Solicitud y tramite de
permisos laborales

Procedimiento No.8
Sanciones
al personal

Procedimiento No.9
Solicitud de
convenio de pago

Procedimiento No.10

1| Cancelacion de relaciéon

laboraly pago de
prestaciones

Procedimiento No.4
Abastecimiento
y control de
combustible

Procedimiento No.2
Atenci6n al
clientey venta
de fotocopias

Procedimiento No.2
Despacho
de almacén

Procedimiento No.2
Compradirecta
de baja cuantia

Procedimiento No.3

Atencién al pablico,
planta telefénicay
correspondencia

Procedimiento No.4
Atencién a
solicitudes de servicios
generales

Procedimiento No.5
Seguridad
y guardiania

Procedimiento No.6
Donacién de productos
comprados parael
célculo IPC

Procedimiento No.7
Recarga electrénica de
teléfonos moviles

Procedimiento No.3
Compradirectaa
través de oferta
electrénica

Procedimiento No.4
Compra por evento
de cotizacion

Procedimiento No.5
Compra por evento
de licitacion

Procedimiento No.6

Elaboracién de orden

de compray cargaen
banca virtual
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MANUAL DE PROCESOS

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DEL RECURSO HUMANO

Y PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS

DIRECCION DEPARTAMENTO DE SECCION DE
ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS PERSONAL
NOMBREL DEL PROCESO: Personal
DUENO DEL PROCESO: Director Administrativo
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Solicitud de personal 1. Reclutamiento, seleccién y contratacion de Informe de Resultados
- Convocatoria personal Acuerdo Ministerial

- Recepcion de expedientes

Acta de toma de posesion

- Autorizacién
- Disponibilidad Presupuestaria

2. Elaboracién de contratos administrativos

Contrato
Resolucion de Gerencia

- Suspensiones de personal
- Cortes de salario

3. Elaboracion de néminas de sueldos y honorarios

Noémina de sueldos
Nomina de honorarios

- Listado de asistencia

4. Elaboracion de néminas para pago de dietas

Ndmina de dietas
Vouchers de pago

- Resumen de cortes de sueldos

- Nobminas adicionales
- Listado de dias laborados e
ingresos

5. Elaboracion de néminas de aguinaldo y bonos

Némina de aguinaldo y bonos
Vouchers de pago

- Reportes de tarificador

6. Control de entradas, salidas y ausencias del
personal

Reporte de entradas, salidas y
ausencias del personal

- Solicitud de permiso laboral

7. Solicitud y trdmite de permisos laborales

Permisos laborales

- Falta a las normas o la moral

8. Sanciones al personal

Amonestacion
Acta Administrativa

Sancion

- Reporte de perdida del bien o
efectivo

9. Solicitud de convenio de pago

Reuniones conciliatorias
Convenio de pago

- Oficio de cancelacion laboral

10. Cancelacién de relacion laboral y pago de
prestaciones

Acuerdo Ministerial
Pago de prestaciones

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Teléfono, Internet y red interna Julio 2016
FECHA FINAL

- Utiles de oficina
- Recurso humano
- Software

- Leyes y resoluciones
- Actas

Septiembre 2016

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

234
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NOMBRE DEL PROCESO: VZ =\
PERSONAL “§
No. DE 4 ALCANCE:

PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
23 SAF11.1 Seccion de Personal Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa

Procedimiento No.1: Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutar, seleccionar y contratar personal profesional y técnico, bajo los distintos renglones presupuestarios, de acuerdo a
las necesidades institucionales de investigacion estadistica y administrativas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccidn de Encargado de Recibe de las distintas direcciones la solicitud 5

solicitud de Personal Reclutamiento para contratar personal bajo los diferentes | minutos
personal y Seleccion renglones  presupuestarios, para  contratar
de Personal personal bajo el renglon 011 continla este
procedimiento, para contratar personal por
contrato  administrativo, de acuerdo a las
necesidades de investigacion estadistica ver el
subprocedimiento 1.A, y de acuerdo a las
necesidades administrativas ver el
subprocedimiento  2.A, Ver normas vy
lineamientos.

2 Elaboracion de | Seccion de Encargado de De acuerdo a la solicitud, elabora la convocatoria 2
convocatoria | Personal Reclutamiento interna en el formato preestablecido, con el objeto |  dias
interna y Seleccion de reclutar personal que labora bajo el renglén

de Personal 011 de la propia Institucion. Esta convocatoria
contiene perfil, requisitos y atribuciones generales
de la plaza. Ver normas y lineamientos.

3 Publicacion de | Seccion de Encargado de Publica la convocatoria en las carteleras de la 2
convocatoria | Personal Reclutamiento Institucion, ubicadas en puntos estratégicos. Ala | dias
interna y Seleccion vez la envia al Departamento de Coordinacion

de Personal Regional, para su socializacién con el personal de
las distintas delegaciones departamentales.

4 Recepciony | Seccion de Encargado de Recibe y verifica que los expedientes cumplan 1
verificacion de | Personal Reclutamiento | con los requisitos solicitados, si llena el perfil del | semana
expedientes y Seleccion puesto y adjunta la papeleria correspondiente, lo

de Personal acepta para su andlisis y lo registra para
participar en el proceso de seleccion; en caso
contrario procede con el paso 4.1 Realiza
observaciones y 4.2 Lo devuelve al trabajador
interesado y se repite este paso. Ver normas y
lineamientos.

5 Andlisis y Seccion de Encargado de Analiza cada uno de los expedientes para su 1
seleccion de | Personal Reclutamiento participacion en el proceso correspondiente, luego dia
expedientes y Seleccion selecciona los que cumplen con el perfil y

de Personal requisitos de la plaza. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Requerimiento | Seccidn de Encargado de Requiere al Director técnico o Administrativo, de 15

de examen de | Personal Reclutamiento donde pertenece la plaza, que elabore el examen | minutos
conocimientos y Seleccion de conocimientos generales, con su respectiva
de Personal clave de respuestas. Ver normas y lineamientos.

7 Elaboracion Direccion Director Recibe el requerimiento y entrega el examen de 1
del examen de | Solicitante Solicitante conocimientos generales, con su respectiva clave dia
conocimientos de respuestas, a la Seccién de Personal.

8 Notificacion Seccion de Encargado de Notifica la fecha, hora y lugar de la evaluacion a 15
a candidato Personal Reclutamiento los candidatos seleccionados. De igual forma | minutos
seleccionado y Seleccion notifica al solicitante de la plaza.

de Personal

9 Evaluacién de | Seccidn de Encargado de Evalla los conocimientos generales de los 3

candidatos Personal Reclutamiento candidatos, asi mismo, realza las pruebas horas
y Seleccion psicosométricas. Ver normas y lineamientos.
de Personal
10 Calificacion de | Seccion de Encargado de Conjuntamente con el solicitante se califica la 2
evaluaciones | Personal / Reclutamiento evaluacion de conocimientos y las pruebas dias
Direccion y Seleccion psicométricas las evalia el Encargado de
Solicitante de Personal / Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Director
Solicitante

11 Elaboracion de | Seccidn de Encargado de Elabora el informe de resultados sobre las 1
Informe de Personal Reclutamiento evaluaciones, que incluye las notas obtenidas en dia
resultados y Seleccion conocimientos y pruebas psicométricas.

de Personal

12 Elaboracion de | Seccidn de Encargado de Elabora el resumen del procedimiento de 1
resumen de Personal Reclutamiento | evaluacion, el cual adjunta al informe, dia
evaluacion y Seleccion conjuntamente con los expedientes de los

de Personal candidatos y lo traslada al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos.

13 Visto bueno Depto. de Jefe de Recursos | Recibe y analiza la informacion, si esta todo bien, Ya
del informe Recursos Humanos firma el informe de resultados y lo traslada a la | hora

Humanos Direccion Administrativa; en caso contrario
procede con el paso 13.1 Realiza observaciones y
13.2 Lo devuelve a Personal y se va al paso 11.

14 Aprobacion Direccion Director Recibe y revisa la propuesta, si esta de acuerdo, 1

de propuesta | Administrativa | Administrativo aprueba la propuesta y la traslada a Gerencia; en dia
caso contrario procede con el paso 14.1: Rechaza
la propuesta 14.2 Se devuelve a Recursos
Humanos y se va al paso 11.

15 Autorizacién | Gerencia Gerente Recibe y revisa la propuesta, si esta de acuerdo, 1

de propuesta autoriza la propuesta y la remite al Departamento dia
de Recursos Humanos; en caso contrario procede
con el paso 15.1 Rechaza la propuesta 15.2 Se
devuelve Recursos Humanos y se va al paso 11.

16 Notificacion Seccion de Encargado de Recibe y notifica via telefénica al candidato que 10
al candidato Personal Reclutamiento fue seleccionado, para que se presente a | minutos
seleccionado y Seleccion completar el expediente y llenar los formularios

de Personal respectivos, luego entrega el expediente a la

Secretaria de Personal.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
17 Integracion de | Seccidn de Secretaria Integra el expediente que consta de solicitud al 1

expediente Personal de Personal director de la ONSEC, papeleria confrontada, | hora
calificacion de credenciales y propuesta de
nombramiento, luego lo envia a la Seccién de
Normas y Seleccion de Personal de la ONSEC.
Ver normas y lineamientos.

18 Evaluaciény | ONSEC Secci6n de Evallan expediente y credenciales, si esta todo 1
respuesta de la Normas y bien, aprueban la propuesta y lo remiten al INE; | mes
ONSEC Seleccion de en caso contrario proceden con el paso 18.1

Personal Realizan observaciones y 18.2 Notifican el
rechazo y se va al paso 11.

19 Elaboracion Seccion de Secretaria Recibe y elabora el Acuerdo Ministerial de 1
del Acuerdo Personal de Personal Nombramiento, que contiene el nombre de la dia
Ministerial plaza, nombre de la persona, sueldo y partida

presupuestaria a cargar, luego se envia al
MINECO.

20 Firma del Ministerio de | Ministroy Reciben y firman el Acuerdo Ministerial de 2
Acuerdo Economia Viceministro Nombramiento, luego se remiten al INE 4 copias dias
Ministerial de Economia del mismo. Ver normas y lineamientos.

21 Distribucion Seccion de Secretaria Recibe las copias del Acuerdo Ministerial de 10
del Acuerdo Personal de Personal Nombramiento y las distribuye de la siguiente | minutos
Ministerial manera: dos copias se agregan al expediente de

la persona, una copia se le entrega al nuevo
empleado, en el momento del acto de toma de
posesion y la Ultima copia se entrega a la
Seccién de Tesoreria.

22 Elaboracion Seccion de Secretaria Elabora acta de toma de posesion, adjunta copia 1
del acta de Personal de Personal del Acuerdo Ministerial de Nombramiento y la hora
toma de traslada a Gerencia.
posesién

23 Toma de Gerencia / Gerente / Recibe y realiza el acto de toma de posesion, Y
posesion y Subgerencia Subgerente donde se juramenta al nuevo empleado y se le dia
juramento Administrativa | Administrativo hace entrega de la copia del Acuerdo Ministerial

Financiera Financiero de Nombramiento. Ver normas y lineamientos.

Fin del procedimiento.

Subprocedimiento 1-A (11 pasos)

Del paso 1: Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal técnico y profesional por medio de contrato administrativo,
bajo los reglones 029, 032 y 189, de acuerdo a los requerimientos de investigacion estadistica de la Institucion.

No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
11 Recepcion de | Seccion de Encargado de Recibe de las Direcciones Técnicas vy 1

solicitud de Personal Reclutamiento | Administrativas, la solicitud de contratacion de dia
personal y Seleccion personal técnico y administrativo, de acuerdo a
de Personal las necesidades e investigaciones estadisticas

de la Institucién. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1.2 Publicacién Seccion de Encargado de De acuerdo a la solicitud, realiza la publicacién 2

de Personal Reclutamiento y | de la convocatoria, ya sea utilizando la Base de dias
convocatoria Seleccion de Datos de Recursos Humanos o a través de uno
Personal de los diarios de mayor circulacion en el pais,
con el apoyo de la Jefatura de Recursos
Humanos. Ver normas y lineamientos.
1.3 Recepciony | Seccién de Encargado de Recibe y revisa que el CV cumpla con los 4
entrevista Personal Reclutamiento y | requisitos y documentos solicitados, si esta todo dias
Seleccion de bien, lo acepta; en caso contrario procede con el
Personal paso 1.3.1 Realiza observaciones y 1.3.2 Lo
devuelve al interesado. Ver normas y
lineamientos.

14 Preseleccion | Seccion de Encargado de De acuerdo a los perfiles requeridos, pre- 2
para base de | Personal Reclutamiento y | selecciona los expedientes que enmarcan en dias
datos Seleccion de dicho perfil. Luego los incluye para Ila

Personal convocatoria.

15 Confirmaciéon | Seccién de Encargado de Via telefénica se confirma al interesado, la 3
y elaboracién | Personal Reclutamiento y | participacion en la induccion y/o capacitacion, de dias
de listado Seleccion de las cuales elabora un listado y lo traslada al

Personal Equipo Técnico. Ver normas y lineamientos.

1.6 Induccién y Direccion de Equipo Técnico | EI Equipo Técnico capacita al personal 2

capacitacion | Censos y seleccionado, en las distintas tematicas de la | semanas
Encuestas investigacion estadistica.

1.7 Evaluacién de | Seccion de Encargado de Al finalizar la capacitacion, se realiza la 1
pruebas Personal Reclutamiento y | evaluaciéon de las pruebas de conocimiento dia
psicoso- Seleccion de general, para lo que se conforma una Comisién
métricas Personal Evaluadora, en la que participan dos

representantes de la direccion solicitante y uno
del Departamento de Recursos Humanos,
dejando constancia de lo actuado y los
resultados de la evaluacion en Acta
Administrativa, que se entrega a Subgerencia
Técnica, Subgerencia Administrativa Financiera y
a la direccion solicitante.  Ver normas y
lineamientos.

1.8 Elaboraciény | Seccion de Encargado de Elabora el requerimiento  del personal 1
entrega de Personal Reclutamiento y | seleccionado y lo traslada al Jefe de Recursos | hora
requerimiento Seleccion de Humanos, con copia al Jefe de Personal y al

Personal Encargado de Nominas,

1.9 Elaboracién Seccion de Encargado de Recibe y elabora los contratos del personal. Ver 3
de contrato Personal Nominas procedimiento No.2, de este proceso. Ver dias

normas Y lineamientos.

1.10 | Pago de fianza | Seccién de Encargado de Solicita al personal de nuevo ingreso, el pago de 15

Personal Reclutamiento fianza de cumplimiento, de acuerdo al valor del | minutos
y Seleccion contrato, asi mismo, solicita la Declaracion
de Personal Jurada. Al personal de campo, se le solicita el

pago del Seguro por Muerte Accidental.
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No. UNIDAD ’ TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1.11 | Archivo de Seccion de Encargado de Guarda el expediente completo en el archivo 10

expediente Personal Reclutamiento | fisico del Departamento de Recursos Humanos. | minutos
y Seleccion Fin del subprocedimiento.
de Personal

Subprocedimiento 2-A (9 pasos)

Del paso 1: Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal técnico y profesional por medio de contrato administrativo,
bajo los reglones 029, 032 y 189, de acuerdo a los requerimientos administrativos de la Institucion.

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
2.1 Recepcion de | Seccion de Encargado de Recibe de las distintas direcciones, la solicitud de 1

solicitud de Personal Reclutamiento contratacion de personal para la prestacion de dia
personal y Seleccion servicios técnicos o profesionales individuales en
de Personal general, de acuerdo a las necesidades de
investigacion estadistica o administrativas. Ver
normas y lineamientos.

2.2 Generacion de | Direccion Director Genera los términos de referencia que definan el 1
los términos de | Solicitante Solicitante alcance y objetivo de la contratacion, asi como, el dia
referencia detalle de actividades y resultados esperados,

perfil de la persona individual a contratar,
definiendo la capacidad técnica y calificacion
académica profesional requerida para su
evaluacion, finalmente el periodo y monto de la
contratacion, dentro de un mismo ejercicio fiscal,
luego los traslada al Encargado de Reclutamiento
y Seleccion de Personal.  Ver normas Y
lineamientos.

2.3 Revision de los | Seccién de Encargado de Recibe y revisa que los términos de referencia 1
términos de Personal Reclutamiento cumplan con los requisitos de ley, asi mismo, que dia
referencia y Seleccién sean congruentes con las funciones a realizar y

de Personal el perfil del puesto a ejercer.

2.4 Revision de Seccion de Encargado de Revisa en el Banco de Datos de Reclutamiento de 1
banco de Personal Reclutamiento y | Personal de la Institucion si existen candidatos dia
datos Seleccion de que cumplan con los el perfil y requisitos del

Personal puesto solicitado.

2.5 Revision y Seccion de Encargado de Revisa y analiza los expedientes de las personas 2
analisis de Personal Reclutamientoy | que llenan el perfil y requisitos del puesto | dias
expedientes Seleccion de solicitado.

Personal

2.6 Seleccion del | Seccién de Encargado de Selecciona al candidato que por su formacion 1

candidato Personal Reclutamiento y | académica, experiencia y otros conocimientos dia
Seleccion de afines al puesto, se considera idéneo para su
Personal contratacion, luego lo traslada a la Direccion

Solicitante.
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No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
2.7 Aprobacién Direccién Director Recibe y revisa el expediente del candidato, si 1

del candidato | Solicitante Solicitante esta todo bien, aprueba la contratacion de la | dia
a contratar persona y lo remite al Encargado de
Reclutamiento y Seleccion de Personal; en caso
contrario procede con el paso 2.7.1 Realiza
observaciones y 2.7.2 Lo devuelve a Personal y
se va al paso 2.4.
2.8 Notificacion Seccion de Encargado de Notifica via telefénica a la persona seleccionada
de seleccion | Personal Reclutamiento y | sobre su aprobacion para ser contratada por la
Seleccion de Institucion.
Personal
2.9 Conclusion del | Seccién de Encargado de Solicita a la persona a contratar, la entrega de la 6
Proceso Personal Reclutamiento y | papeleria complementaria para su contratacion. dias
Seleccion de Ver normas y lineamientos. Fin  del
Personal procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

El reclutamiento, seleccién y contratacién de personal por contrato administrativo (Renglones presupuestarios 022, 029 o
189), para servicios técnicos y profesionales individuales en general, se realiza segun lo estipulado en el Acuerdo
Gubernativo Nimero 122-2016 y sus reformas Acuerdo Gubernativo Nimero 147-2016. La solicitud de personal debe contar
con el visto bueno de Gerencia.

Del paso 2:
La convocatoria va firmada por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y la Gerencia.
Para la elaboracion del perfil se utiliza el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos de la ONSEC.

Del paso 4:
El plazo determinado en la convocatoria, para la recepcién de expedientes es de cinco dias habiles regularmente.

Del paso 5:
Se cuenta con una lista de personas que son inelegibles para cualquier puesto debido a su mal record laboral y situaciones
legales.

Del paso 6:

La solicitud debera elaborarse y entregarse dos dias antes de que se realice el examen de conocimientos generales.

La clave del examen con las respuestas satisfactorias quedara en sobre sellado en poder del Departamento de RRHH y una
copia en poder del departamento 0 seccién solicitante de la plaza.

Del paso 9:
El numero de pruebas psicométricas que se aplican a cada candidato, se determina de acuerdo al perfil y habilidades
generales del puesto, la cuales pueden ser numéricas, razonamiento, fluidez y percepcion.

Del paso 15:
La solicitud al director de la ONSEC va firmada y sellada por Gerencia. El expediente va foliado y cada documento va con
sello de confrontado.

Del paso 18:
El MINECO se queda con el original del Acuerdo Ministerial de Nombramiento.

Del paso 21:
El acto de toma de posesion se realiza el dia primero o dieciséis de cada mes y la juramentacion se lleva a cabo por el
Gerente 0 Subgerente Administrativo Financiero.

Del paso 1.1:

La solicitud de contratacién de personal debe hacerse con dos meses de anticipacion y la cual debe adjuntar cronograma de
actividades, perfil de cada puesto, expedientes compatibles de la base de datos si hubiese y propuesta de contrato
administrativo con especificacion de honorarios, términos de referencia y partida presupuestaria a cargar. Dicha solicitud
debe estar autorizada por Gerencia.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1.2:
Para la ejecucion de la encuesta piloto, se contrata personal de la base de datos.
Del paso 1.3:

Las delegaciones departamentales reciben y revisan los CV, luego los remiten a la sede central. En los casos de
convocatorias publicadas en el diario, se entrevista a los candidatos.

Del paso 1.5:
El listado debe contener el visto bueno del director técnico o administrativo correspondiente. Se capacita Unicamente al
personal a trabajar en investigaciones estadisticas.

Del paso 1.7:
Al personal administrativo se le evallia de acuerdo con el puesto y Unicamente al personal de nuevo ingreso, esta evaluacion
completa la calificacion.

Del paso 1.8:
El requerimiento tiene que llevar adjunto la solicitud de contratacion autorizada.

Del paso 1.9:
Los términos de referencia del contrato deben ser congruentes con las actividades del proyecto, programa y red
programatica asignada. Los datos consignados en los documentos de la SAT, deben coincidir con el expediente y contrato.

Del Paso 2.2:
Los términos de referencia deben ser congruentes al puesto, y queda bajo la responsabilidad de las autoridades que
suscriban y aprueben el contrato, verificar su cumplimiento.

Del paso 2.9:

Requerir a la persona seleccionada que complete su papeleria para tener su expediente completo; CV, copia del DPI, Titulo
de nivel diversificado o universitario, ambos lados, segun sea el caso, para verificar los registros correspondientes, RTU
ratificado vigente, copia de factura, constancias laborales, referencias personales, carencia de antecedentes penales y
policiacos, Boleto de Ornato del afio correspondiente, de acuerdo a los honorarios que devengard.
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No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
23 SAF1.1.1 Seccion de Personal Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa

SECCION DE PERSONAL

DIRECCION SOLICITANTE

ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DIRECTOR
4
INICIO 5 Recepciony
verificacion de 5 6 7
expedientes o Analici i »| Requerimientode Elaboracion
1 Ang(lals;)s( )éggﬁf: S|on examen de del examen de
Recepcion de P conocimientos conocimientos
solicitud de personal
Y
2 8
Elaboracion de Notificgcién
convocatoria interna a candidato
1 seleccionado
4.2 \ 4
3 41 Lo devuelve al
icacio - Realiza > o Vaala
Publicacion de observaciones trabajador interesado Pag. No.20
convocatoria interna se repite este paso
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SECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE DIRECCION GERENCIA SECCION DE PERSONAL
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA ENCARGADO DE SECRETARIA
RECLUTAMIENTO JEFE DIRECTOR GERENTE RECLUTAMIENTO
Viene de la
Péag. No.19 3 u 15 16 17
. . - s Notificacion N -
> Vistobueno del > Aprobacion > Autorizacion al candidato »  Integracion de
informe de propuesta de propuesta seleccionado expediente
9
Evaluacion de
candidatos
A 4
Vaala
\ 4 Pag. No.21
10
Calificacionde
evaluaciones
A\ 4
1 13.1 14.1 15.1
Elaboracién de Realiza Rechazala Rechazala
Informe de resultados observaciones propuesta propuesta
A\ 4 \ 4 A\ 4 A\ 4
12 13.2 14.2 15.2
Elaboracién de Lo devuelve a Se devuelve a Se devuelve
resumen de Personal Recursos Humanos Recursos Humanos
evaluacion se va al paso 11 se va al paso 11 sevaal paso 11
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£ . GERENCIA / SUBGERENCIA
ONSEC SECCION DE PERSONAL MINISTERIO DE ECONOMIA ADMINISTRATIVA EINANCIERA
SECCION DE NORMAS Y SELECCION SECRETARIA MINISTRO / VICEMINISTRO GERENTE / SUBGERENTE
Viene de la
Pég. No.20
19 20
»|  Elaboracion del > Firmadel Acuerdo
18 Acuerdo Ministerial Ministerial
Evaluaciony
respuesta de la
ONSEC
\ 4
21
Distribucién del
Acuerdo Ministerial
Sl
\ 4
22 23
Elaboracion del » Toma de posesién y
acta de toma de juramento
18.1
Realizan
observaciones
A\ 4
FIN
A 4
18.2
Notifican el rechazo
se va al paso 11
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Subprocedimiento 1-A (11 pasos)
Del paso 1: Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal técnico y profesional por medio de contrato administrativo, bajo los reglones 029, 032 y 189, de acuerdo a los

requerimientos de investigacion estadistica de la Institucion.

SECCION DE PERSONAL DIREC%\? ([Z\IU[I)EES'T':ES SOSY SECCION DE PERSONAL
ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EQUIPO TECNICO ENC,\?&;Q&S DE
- 13 1.4 15 16
g Recepciony »  Preseleccion para Confirmaciony > Induccién y
INICIO entrevista y i i
base de datos elaboracion de listado capacitacion
A 4
11
Recepcion de 1.7 18 19
solicitud de personal pi‘g;ﬁg;ﬁgg& > Elaboraci()n_y entrega »  Elaboracion de
métricas de requerimiento contrato
1.3.1
Y Realiza v
12 observaciones
Publicacién de 1.10 - 1-_11
convocatoria v Pago de fianza > ?;;2'(‘;%2;
1.3.2 i
Lo devuelve al
interesado FIN
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Subprocedimiento 2-A (9 pasos)

Del paso 1: Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal técnico y profesional por medio de contrato administrativo, bajo los reglones 029, 032 y 189, de acuerdo a los
requerimientos administrativos de la Institucion.

SECCION DE PERSONAL DIRECCION SOLICITANTE
ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DIRECTOR
2.1 2.2
Recepcion de »| Generacion de los
solicitud de personal términos de referencia
A 4
2.3 24 2.5 2.6 2.7
Revision de los Revision de banco Revision y andlisis > Seleccion del » Aprobacion del
términos de referencia de datos de expedientes candidato candidato a contratar

Sl
2.8 2.9
Notificacion de »  Conclusion del
seleccion Proceso
Y 27.1 2.7.2
FIN Realiza > Lo devuelve a
observaciones Personal
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NOMBRE DEL PROCESO:
PERSONAL
No. DE . . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
17 SAF1.1.1 Seccién de Personal Seccion de Personal

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Recursos Humanos / Seccién de Personal

Administrativa

Procedimiento No.2: Elaboracién de contratos administrativos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar contratos administrativos para la contratacién de personal a laborar en las areas administrativas y en
investigaciones estadisticas, cargados a los diferentes renglones presupuestarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccidn de Encargado de Recibe de la Jefatura de Recursos Humanos, 10

autorizacion Personal Nominas la autorizacion de elaboracién de contrato. minutos

2 Revision Seccion de Encargado de Consulta en la Seccién de Presupuesto, la 1
de partidas Personal Nominas disponibilidad presupuestaria de cada partida hora
e ingreso a cargar e ingresan los datos en la partida
de datos correspondiente.

3 Elaboracion Seccion de Encargado de Elabora el contrato, que contiene su nlimero 20
de contrato Personal Nominas correspondiente, plazo, identificacion del minutos

contratado, montos, atribuciones, aspectos
legales, condiciones, entre otros, luego revisa
que todo esté conforme lo solicitado, lo
imprime y traslada al Jefe de la Seccion de
Personal.

4 Revision Seccién de Jefe de Personal | Recibe y revisa el contrato, si esté todo bien, 30

de contrato Personal lo remite al Encargado de Nominas; en caso minutos
contrario procede con el paso 4.1 Anota las
observaciones y 4.2 Lo devuelve al
Encargado y se va al paso 3.

5 Firma de Seccion de Encargado de Via telef6nica solicita a la persona interesada, 45

contrato Personal Néminas se presente en la Seccién de Personal, quien | minutos
lee y firma el contrato, seguidamente le indica
el tramite de pago de fianza y seguro. Ver
normas Y lineamientos.

6 Pago de Seccion de Encargado de El contratado realiza el pago de la fianza en la 30
fianza Personal Noéminas institucion bancaria 0 su representante, de | minutos

acuerdo al monto del contrato y lo indicado.

7 Elaboracion Seccion de Encargado de Elabora e imprime la solicitud de contrato y la 10
de solicitud Personal Néminas adjunta al contrato, luego lo traslada a la | minutos
de contrato unidad solicitante.

8 Firma de Direccion Director Recibe y revisa el contrato y su solicitud, si 30
contrato por Técnica / Técnico / esta todo bien firma y sella el contrato y la | minutos
solicitante Direccion Director solicitud, luego lo remite a la Seccion de

Administrativa

Administrativo

Personal; en caso contrario procede con el
paso 8.1 Anota observaciones y 8.2 Lo
devuelve a Personal y se va al paso 3.

Pagina | 24 - V04




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
9 Traslado Seccion de Encargado de Recibe el contrato y solicitud y los traslada a la 10
al &rea Personal Noéminas Seccion de Presupuesto. minutos
financiera
10 Compromiso | Seccién de Jefe de Recibe y revisa la informacion, si esta todo 35
presupuestario | Presupuesto Presupuesto bien, efectla el compromiso presupuestario, | minutos
seguidamente firma y sella la solicitud, luego
lo remite a la Seccién de Personal; en caso
contrario procede con el paso 10.1 Realiza
observaciones y 10.2 Lo devuelve a Personal
y se va al paso 3.
11 Elaboracion Seccion de Encargado de Recibe y elabora la resolucion de Gerencia, a 30
de resolucion | Personal Néminas la que adjunta contrato y solicitud, luego la| minutos
traslada a la Subgerencia Administrativa
Financiera.
12 Visa de Subgerencia | Asistente de Recibe y revisa que los documentos Y
documentos | Administrativa | Subgerencia contengan la informacion correcta, si esta dia
Financiera todo bien, visa los documentos y los traslada
al Gerente y Subgerente Administrativo
Financiero; en caso contrario procede con el
paso 12.1 Anota observaciones y 12.2 Lo
devuelve a Personal y se va al paso 3.
13 Firma de Gerencia / Gerente / Recibe y revisa los documentos, si esta todo Y
documentos | Subgerencia | Subgerente bien, firma y sella la resolucién, contratos y dia
Administrativa | Administrativo solicitudes, luego se trasladan a la Seccion de
Financiera Financiero Personal; en caso contrario procede con el
paso 13.1 Anota observaciones y 13.2 Lo
devuelve a Personal y se va al paso 3.
14 Reproduccion | Seccion de Encargado de Recibe los documentos y reproduce dos 2 15
de documentos| Personal Nominas copias de los contratos y 2 copias de la | minutos
resolucion de Gerencia.
15 Entrega de Seccion de Encargado de Entrega una copia de la resolucién a la 10
copias Personal Néminas Direccion de Auditoria Interna y las copias de | minutos
los contratos a la Secretaria de la Seccion de
Personal, para archivo en los expedientes
respectivos.
16 Envid de copia | Seccidn de Encargado de Envia una copia de la resolucion de Gerencia 45
de resolucion | Personal N6minas a la ONSEC, la cual ampara los contratos minutos
administrativos asignados a los diferentes
renglones presupuestarios.
17 Envio de copia | Seccion de Encargado de Envia copia de los contratos administrativos a 45
de contratos | Personal Nominas la CGC. Ver normas y lineamientos. Fin del | minutos

procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 5:
(El pago de seguro es para personal contratado de campo).

Del paso 6:
El pago con el representante de la institucidn bancaria, se realiza en las instalaciones del INE, quien indica fecha y hora de

la recepcion del pago.

Del paso 17:
Las copias de los contratos se envian semanalmente, hasta tener todos los correspondientes a un mes.
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No. DE p
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
17 SAF1.1.1 Seccién de Personal Seccién de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccién de Personal Administrativa
SECCION DE PERSONAL DIRECCION TECNICA /
ENCARGADO DE NOMINAS JEFE ENCARGADO DE NOMINAS ADMINISTRATIVA
4 5
Revision Firma
de contrato de contrato

1 .

Recepcion de

autorizacion il
v 6 8

Sl Pago de Firma de contrato
2 fianza por solicitante
Revisién de partidas
e ingreso de datos
\4 \ 4
3 4.1 4.2 7 v
g ) Lo devuelve Elaboracion Vaala
i?ggﬁfgg ob?e?r(\)/?cliii o al Encargado de solicitud | Pag. No.28 |
seva al paso 3 de contrato
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. . SUBGER. ADMON./ GERENCIA/ SUBGERERENCIA .
SECCION DE PERSONAL SECCION DE PRESUPUESTO EINANCIERA ADMINISTRATIVA / EINANCIERA SECCION DE PERSONAL
E. DE NOMINAS JEFE SUBGERENTE GERENCIA / SUBGERENCIA JEFE
Viene de la @
Pag. No.27
10 12 13 14
> Compromiso Visa de Firma de > Reproduccién
presupuestario documentos documentos de documentos
9
Traslado al l
area financiera y
15
S| Entrega
de copias
A
16
3 Envid de copia
11 101 121 131 de resolucion
Elaboracion Realiza Anota Anota
de resolucion observaciones observaciones observaciones 1
17
Envid de copia
4 A 4 A 4 de contratos
10.2 12.2 13.2
Lo devuelve Lo devuelve Lo devuelve
a Personal a Personal a Personal A4
se va al paso 3 se va al paso 3 se va al paso 3 FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
PERSONAL
No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
16 SAF1.1.1 Seccion de Personal Seccion de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa

Procedimiento No.3: Elaboracién de néminas de sueldos y honorarios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar las ndminas para pago de sueldos y honorarios del personal que labora en la institucion bajo los diferentes
renglones presupuestarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccién de Encargado de En el transcurso de cada mes recibe de la 10

suspensiones | Personal Nominas Secretaria de la Seccién de Personal, la minutos
del personal documentacién de las suspensiones del
personal, por. los diferentes motivos
estipulados en Ia ley.

2 Elaboracién Seccion de Encargado de En una hoja de Excel ingresa la informacidn, 30
de cortes Personal Néminas realiza los cdlculos y elabora los cortes de | minutos
de salario salario, luego los imprime y traslada al Jefe

del Departamento de Recursos Humanos
(Nombramiento de primer ingreso, ascenso
de plaza, sanciones, prestamos, timbres
profesionales, fianzas, ANAPEP, ACEP,
sindicato, montepio, judiciales, entre otros).
Ver normas y lineamientos.

3 Autorizacién | Depto. de Jefe de Recibe y revisa los cortes de salario, si esta 15
de los cortes | Recursos Recursos todo bien, los autoriza, firma y sella, luego los | minutos
de salario Humanos Humanos remite al Encargado de Nominas; en caso

contrario procede con el paso 3.1 Anota
observaciones y 3.2 Lo devuelve al
Encargado y se va al paso 2.

4 Ingreso de Seccion de Encargado de Recibe e ingresa en el programa respectivo 1
descuentos personal Néminas los cortes de salario para la némina de pago hora

respectiva.

5 Elaboracion Seccion de Encargado de Elabora la nomina de pago que se emite del 15
de néminas personal Noéminas 15 al 20 de cada mes y la corregida que se | minutos

emite a inicio del siguiente mes. La
elaboracién de néminas de honorarios se
realiza segUn el subprocedimiento 3-A. Ver
normas y lineamientos.

6 Solicitud de Seccion de Encargado de Solicita a la Direccién de Informatica la 20
impresion Personal Nominas impresion de la némina, en el programa | minutos
de nomina NOMINE, luego la recibe en esta Direccion.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Revision de Seccién de Encargado de Revisa la nomina impresa, si esta todo bien, 3

némina Personal N6minas la traslada al Jefe de Recursos Humanos; en horas
caso contrario procede con el paso 7.1
Realiza observacion y 7.2 Corrige el error y se
va al paso 5.

8 Visto bueno Depto. de Jefe de Recibe y revisa la ndmina, si esté todo bien, 1%

de nomina Recursos Recursos da su visto bueno, firma y sella, luego la hora
Humanos Humanos traslada a la Direccion Administrativa; en caso
contrario procede con el paso 8.1 Anota
observaciones y 8.2 Lo devuelve a Personal y
se va al paso 5.
9 Validacion Direccién Director Recibe y revisa la némina, si esta todo hien, 1
de nomina Administrativa | Administrativo la valida, firma y sella, luego la traslada a la dia
Direccion Financiera; en caso contrario
procede con el paso 9.1 Anota observaciones
y 9.2 La devuelve a Personal y se va al paso
5.

10 Autorizacion | Direccion Director Recibe la némina, ver Manual de Procesos de 1

de nomina Financiera Financiero la Direccion Financiera en el Proceso No.2 dia
“Contabilidad” y Procedimiento No.6 “Control
contable de nomina 011"
11 Aprobacion Subgerencia Subgerente Recibe del Departamento de Recursos 1
de nomina Administrativa | Administrativo Humanos la némina, la revisa y si esta todo dia
Financiera Financiero bien, la aprueba, firma y sello, luego la remite
a la Direccion Administrativa; en caso
contrario procede con el paso 11.1 Anota
observaciones y 11.2 La devuelve a Personal
y se va al paso 5.

12 Solicitud de Seccion de Encargado de Solicita a la Direccién de Informatica la 45
Impresion Personal Néminas impresion del resumen presupuestario y los | minutos
de resumeny vouchers de pago, los reciben y traslada a la
vouchers Seccion de Compras.  Ver normas Yy

lineamientos.

13 Elaboracion Seccion de Jefe de Recibe los documentos y elabora la orden de 2
de orden Compras Compras compra, ver Proceso No. 8 “Compras” y horas
de compra Procedimiento No. 6 “Elaboracion de orden de

compra y carga en banca virtual”, de este
manual. Ver normas y lineamientos.

14 Distribucion Seccion de Encargado de Distribuye con copia de recibido los cortes de 1
de cortes Personal Noéminas salario, de la siguiente manera: original a la hora
de salario Seccion de Tesoreria, adjunto a la némina, 1

copia a la persona afectada y 1 copia a su
expediente, 1 copia a la Direccion de
Auditoria Interna, 1 copia a la Seccion de
Presupuesto y 1 copia al archivo de némina.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
15 Elaboracion Seccion de Encargado de Elabora y carga el archivo del acreditamiento 2

y carga Personal Néminas en la banca virtual de BANRURAL, este horas
virtual del archivo se traslada a la Direccion Financiera
acreditamiento para el respectivo acreditamiento.  Ver
Manual de Procesos de la Direccion
Financiera en el Proceso No. 3 “Tesoreria” y
Procedimiento No. 9 “Pago de salarios por
transferencia bancaria”.  Ver normas y
lineamientos.

16 Entrega de Seccion de Encargado de Por medio de conocimiento entrega los 10

vouchers Personal Nominas vouchers a la Seccion de Tesoreria. Ver | minutos
normas y lineamientos. Fin  del
procedimiento.

Subprocedimiento 3-A (7 pasos): Elaboracion de nominas para pago de honorarios.

Paso 6: Se elaboran néminas para pago de honorarios segln contratos administrativos suscritos con el personal.

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6.1 Solicitud Seccion de Encargado de Mensualmente se solicita por correo interno, 15

de factura Personal Nominas la entrega de la factura de honorarios | minutos
correspondiente. Ver normas y lineamientos.

6.2 Recepcion Seccion de Encargado de Recibe las facturas de honorarios por 3
de facturas Personal Noéminas servicios prestados a la institucion. Al | minutos

momento de recibir las facturas se revisa
preliminarmente los datos que contiene la
misma.

6.3 Revision Seccion de Encargado de Revisa las facturas de honorarios (A nombre 1
de facturas Personal Nominas del INE, fecha del dltimo dia laborado, NIT del dia

INE, descripcion, cancelado, total en letras y
nameros, firma y sello de retencion), si esta
todo bien, continda con el siguiente paso; en
caso contrario procede con el paso 6.3.1
Contacta al trabajador y 6.3.2 Solicita
reposicién por correccion y se va al paso 6.2.

6.4 Reporte de Seccion de Encargado de Elabora el cuadro de reporte de facturas no Y
facturas no Personal Néminas entregadas, que indica quienes fueron las hora
entregadas personas que incumplieron con la entrega.

6.5 Recepcion de | Seccién de Encargado de Recibe los documentos de faltas y/o rescision 2
documentos Personal Néminas de contrato de personal. Ver normas y | minutos
de descuentos lineamientos.

6.6 Ingreso de Seccion de Encargado de Ingresa los descuentos al programa NOMINE, 1
descuentos personal Néminas de acuerdo a los documentos recibidos. hora

6.7 Elaboracion Seccion de Encargado de Elabora la némina de acuerdo a la 1
de némina Personal Néminas documentacién de soporte y se continla con hora

el paso 7. Ver normas y lineamientos. Fin
del subprocedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 2:

Las categorias afectadas pueden ser: 011 (Sueldo base), 012 (Bonos, varian segin puesto), 013 (Bono por tiempo de
servicio), 014 (Bonificacién profesional, para colegiados) y 015 (Complemento salarial, varia segin puesto). Para los
cortes de salarios se debe tomar en cuenta el calculo del aguinaldo y el bono 14. La suspension del IGSS esta regida por
la Resolucién de Gerencia No. 24-2014. Se utiliza la nomenclatura de puestos en la cual se basa la Seccién de
Presupuesto para determinar los bonos aplicables.

Del paso 5:

Las ndminas se inician a elaborar entre los dias 15 a 20 de cada mes, iniciando con la némina 011 y continuando con las
demés. Las suspensiones del IGSS, disciplinarias, permisos y demas papeleria de descuentos que se recibe
posteriormente a la némina de pago deben ingresarse en la némina corregida, esto para no afectar el siguiente mes de
pago. Sila persona no realiza el reintegro al INE, se le excluye en la siguiente ndmina, esto hasta que realice el pago
correspondiente. Si el reintegro es a favor de la persona, el INE lo hara efectivo en los primeros 10 dias habiles del
siguiente mes.

Del paso 12:
El resumen de sueldos (estructura presupuestaria) debe adjuntarse a la némina que se traslada a la Seccion de Compras
y se entrega Unicamente el resumen de sueldos a la Seccién de Presupuesto.

Del paso 13:
Los nuevos contratos se adjuntan en original a la ndémina, para su trasladado a la Seccién de Compras.

Del paso 15:

A la banca virtual de BANRURAL se accede por medio de clave autorizada. Se acredita el sueldo, el dia 25 de cada mes.
El listado de acreditamiento y vouchers (boletas de pago) se genera e imprime cuando la ndmina esta aprobada por la
Direccién Financiera.

Del paso 16:
Los vouchers se entregan los primeros 3 dias habiles del siguiente mes.

Del paso 6.1:
Los nuevos contratos deben contar con el pago de la fianza respectiva.

Del paso 6.5:

Los descuentos deben estar firmados y sellados por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos. El personal que
entrega factura después de la fecha indicada se le cancela la primera semana del siguiente mes en ndmina adicional.
Los descuentos gue se hacen después de elaborada la némina, se reintegran en la Seccion de Tesoreria.

Del paso 6.7:

Los honorarios se acreditan el Ultimo dia habil del mes, o si lo permiten los renglones financieros se acreditan 4 dias
habiles antes del fin de mes, junto a la nomina de sueldos. Al personal que renuncia o se le rescinde el contrato, se le
paga la liquidacion por los dias laborados, esto en una ndémina adicional y el pago se realiza a través de acreditamiento,
Al personal que se le pagan honorarios, presenta el informe de las actividades realizadas durante el periodo, esto ante la
Subgerencia Administrativa Financiera, Seccion de Personal y Seccion de Tesoreria donde debera firmar la némina y
vouchers (boletas de pago). Si el informe no es entregado en los dias establecidos, en la Seccion de Personal, no se le
recibird la factura.
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No. DE [
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
16 SAF111 Seccién de Personal Seccion de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa
SEC DE PERSONAL DEPTO. DE PERSONAL SECCION DE PERSONAL
E. DE NOMINAS JEFE ENCARGADO DE NOMINAS
( INicio ) R 3 4 7
> Autorizacion de ]os Ingreso de > Revisién
cortes de salario descuentos de némina
\4
1
Recepcion \4
de suspensiones Sl
del personal 5
Elaboracion
de néminas v
A4 Vaala
| Pég. No.34 |
2
Elaboracion de J v
cortes de salario
) . I'6't . 71 72
31 o Lod ’ | d olietud Realiza Corrige el error
A”°t"?1 i 0 devuelve € Impresion observacion se va al paso 5
observaciones al Encargado de ndminas
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DEPTO. DE RRHH DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA SUBGER. ADMON FINANCIERA

JEFE DIRECTOR DIRECTOR SUBGERENTE

Viene de la

Pag. No.33
10 11
9 > Autorizacion > Aprabacién
> Validacion de némina de némina
8 de némina T
Visto bueno
de némina

Sl

¢ Existe
disponi-

i bilidad?
¢ Existe Sl (SJIEF))(IOSF:? g|
e |
| Vaala \
Pag. No.35
11.1
Anota
observaciones
8.1 9.1
Anota Anota
observaciones observaciones v
11.2
La devuelve
a Personal
Y Y se va al paso 5
8.2 9.2
Lo devuelve La devuelve
a Personal a Personal
seva al paso 5 se va al paso 5
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SECCION DE PERSONAL SECCION DE COMPRAS SECCION DE PERSONAL
E. DE NOMINAS JEFE ENCARGADO DE NOMINAS
Viene de la
Pag. No.34
13 14 15
> Elaboracion > Distribucion > Elaboracion
de orden de compra de cortes y carga virtual del
P de salario acreditamiento
12
Solicitud
de Impresién de
resumen y vauchers

\ 4

16
Entrega
de vouchers

FIN

Pagina | 35 - V04




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

Subprocedimiento 3-A (7 pasos): Elaboracion de nominas para pago de honorarios.

Paso 6: Se elaboran nominas para pago de honorarios segln contratos administrativos suscritos con el personal.

SECCION DE PERSONAL
ENCARGADO DE NOMINAS
6.3 6.6
( INICIO ) > Revision > Ingreso de
de facturas descuentos
y A 4 v
Solicitud Reporte Elaboracién
de factura de facturas de némina
no entregadas
\ 4 \ 4
6.5 A
Reci.zcién Recepcion AN
de facF;uras de documentos
de descuentos
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NOMBRE DEL PROCESO:
PERSONAL
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
12 SAF1.1.1 Seccion de Personal Seccion de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa

Procedimiento No.4: Elaboracién de néminas para pago de dietas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar nominas para el pago de dietas de los integrantes de Junta Directiva.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Encargado de Recibe de la Secretaria de Junta Directiva el 5

del listado de | Personal Néminas oficio y el listado de asistencia de los | minutos
asistencia integrantes de la Junta Directiva. Ver normas
y lineamientos.

2 Elaboracion Seccion de Encargado de Elabora la némina de dietas, con descuentos Y
e impresion Personal Noéminas de ISR y timbres profesionales de colegiado hora
de némina activo y se imprime.  Ver normas Yy

lineamientos.

3 Revisién de Seccion de Encargado de Revisa la némina de dietas y sus descuentos, 10
némina de Personal Nominas si estad todo bien, la traslada al Jefe de minutos
dietas Recursos Humanos; en caso contrario

procede con el paso 3.1 Anota observaciones
y 3.2 Corrige inconsistencias y se va al paso
2.
4 Visto bueno de | Depto. de Jefe de Recibe y revisa la nomina de dietas, si esta 15
nomina Recursos Recursos todo bien da su visto bueno, firma y sella, minutos
Humanos Humanos luego la traslada a la Direccion Administrativa;
en caso contrario procede con el paso 4.1
Anota observaciones y 4.2 La devuelve a
Personal y se va al paso 2.

5 Validacién de | Direccion Director Recibe y revisa la nomina de dietas, si esta 20

nomina Administrativa | Administrativo todo bien valida, firma y sella, luego la | minutos
traslada a la Direccién Financiera; en caso
contrario procede con el paso 5.1 Anota
observaciones y 5.2 La devuelve a Personal y
se va al paso 2.

6 Autorizacion de| Direccion Director Recibe nomina de dietas, ver Manual de 1
nomina Financiera Financiero Procesos de la Direccion Financiera en el dia

Proceso No. 2 “Contabilidad” y Procedimiento
No. 6 “Control contable de nominas 011"
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Aprobacion Subgerencia | Subgerente Recibe del Departamento de Recursos 1
de nomina Administrativa | Administrativo Humanos la ndmina de dietas, la revisa y si dia
Financiera Financiero esta todo hien, la aprueba, firma y sella,
luego la remite a la Seccién de Personal; en
caso contrario procede con el paso 7.1 Anota
observaciones y 7.2 La devuelve a Personal y
se va al paso 2.

8 Archivo de Seccion de Encargado de Recibe y reproduce una copia de la némina 15
copia de la Personal Néminas de dietas, la cual archiva en la Seccién de minutos
némina Personal y la original la traslada a la Seccion

de Compras.

9 Elaboracion Seccion de Jefe de Recibe y elabora la orden de compra, ver 1
de orden Compras Compras Proceso No. 8 “Compras” y Procedimiento dia
de compra No.6 “Elaboracion de Orden de Compra y

carga en banca virtual’, de este manual.

10 Elaboracién Seccion de Encargado de Elabora el archivo de acreditamiento y lo 20
del archivo de | Personal Nominas carga al sistema de la banca virtual de | minutos
acreditamiento BANRURAL y lo traslada al Jefe de la Seccion

de Contabilidad.

11 Acreditamiento | Seccién de Jefe de Recibe la némina y el listado, luego acredita a 1
de nomina en | Contabilidad Contabilidad la cuenta correspondiente. Ver Manual de dia
cuentas Procesos de la Direccién Financiera en el

Proceso No. 3 “Tesoreria” y Procedimiento
No. 9 “Pago de salarios por transferencia
bancaria”.

12 Entrega de Seccion de Encargado de Por conocimiento entrega los vouchers de 10
vouchers de | Personal Noéminas pago a la Seccion de Tesoreria. Fin del | minutos
pago procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

La némina de dietas debe estar elaborada el siguiente dia habil de recibido el listado de asistencia de los integrantes de

JD.

Del paso 2:

Se descuenta el ISR y timbres profesionales segun el porcentaje que establece la ley.
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No. DE P
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
12 SAF1,1,1 Seccion de Personal Seccion de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Recursos Humanos / Seccién de Personal

Administrativa

SECCION DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE NOMINAS JEFE DIRECTOR
( INICIo )
3 4 5
y > Revision de »|  Visto bueno > Validacion
1 némina de dietas de némina de nomina
Recepcion . .
del listado
de asistencia
v \ 4
2 Sl Vaala
Elaboracion Pag. No.40
e impresion
de némina
3.2 4.2 5.2
31 ) 4.1 5.1
Anota > . qurlge . Anota > La gevuel\/? Anota > La devuelve
bservaciones inconsistencias observaciones a Personal observaciones a personal
° se va al paso 2 se va al paso 2 se va al paso 2
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[ SUBGERENTE ADMINISTRATIVO . . SECCION DE
DIRECCION FINANCIERA EINANCIERO SECCION DE PERSONAL SECCION DE COMPRAS CONTABILIDAD
DIRECTOR SUBGERENTE ENCARGADO DE NOMINAS JEFE JEFE
8 9
Viene de la 7 » Archivo de copia Elaboracion
Pag. No.39 > Aprobacion de la némina de orden
de némina de compra
\ 4
10
Elaboracién
6 del archivo de
Autorizacion acreditamiento
de nomina < Existe S
disponi-
bilidad? v
11
Acreditamiento
de nomina
en cuestas

7.1
Anota
observaciones

A 4

7.2
La devuelve
a Personal
se va al paso 2

|

12
Entrega
de vouchers
de pago

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
PERSONAL
No. DE , ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
15 SAF1.1.1 Seccion de Personal Seccion de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa

Procedimiento No. 5: Elaboracion de néminas de aguinaldo y bonos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Elaborar nominas para el pago del aguinaldo y bonos al personal de la institucidn.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Elaboracién Seccion de Encargado de Elabora el cuadro de resumen de cortes de 1

de cuadro de | Personal Nominas sueldos, los cuales van surgiendo de los dia
resumen periodos laborados por el personal.

2 Revision de Seccion de Encargado de Revisa las nominas adicionales elaboradas 1
néminas Personal N6minas durante el periodo a trabajar. hora
adicionales

3 Solicitud de Seccion de Encargado de Solicita a la Direccién de Informatica la 5
impresion de | Personal Néminas impresion de los listados de dias laborados e dias
listado ingresos percibidos por el personal, para su

revision. Ver normas y lineamientos.

4 Ingreso de Seccion de Encargado de Ingresa las correcciones en el Programa 2
datos Personal Néminas NOMINE, esta digitacion la realiza en la dias
corregidos Direccion de Informatica donde luego se

imprime la némina.
5 Revision Seccion de Encargado de Revisa la ndmina y el listado de correcciones, 3
de némina Personal Nominas contra el cuadro del resumen de cortes de dias
salario, si esta todo bien, lo traslada al Jefe
de Recursos Humanos; en caso contrario
procede con el paso 5.1 Anota observaciones
y 5.2 Realiza correcciones y se va al paso 2.
6 Visto bueno Depto. de Jefe de Recibe y revisa la némina de bono 14, 2
de ndmina Recursos Recursos aguinaldo o bono vacacional, si esta todo horas
Humanos Humanos bien, da el visto bueno, firma y sella, luego la
traslada a la Direccion Administrativa; en caso
contrario procede con el paso 6.1 Anota
observaciones y 6.2 La devuelve a Personal y
se va al paso 2.

7 Validacion Direccion Director Recibe y revisa la ndmina de bono 14, 20

de nomina Administrativa | Administrativo aguinaldo o bono vacacional, si esta todo minutos

bien, la valida, firma y sella, luego la traslada
a la Direccion Financiera; en caso contrario
procede con el paso 7.1 Anota observaciones
y 7.2 La devuelve a Persona y se va al paso
2.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
8 Autorizacion | Direccion Director Recibe y autoriza la némina. Ver Manual de 2

de ndmina Financiera Financiero Procesos de la Direccion Financiera, Proceso dias
No. 2 “Contabilidad” y Procedimiento No. 6
“Control contable de nomina 011"
9 Aprobacion Subgerencia | Subgerente Recibe del Departamento de Recursos 1
de némina Administrativa | Administrativo Humanos la némina, la revisa y si esta todo dia
Financiera Financiero bien, la aprueba, firma y sella, luego la remite
a la Seccién de Personal; en caso contrario
procede con el paso 9.1 Anota observaciones
y 9.2 La devuelve a Personal y se va al paso
2.

10 Elaboracion Seccion de Encargado de Recibe la némina autorizada y elabora el 15
del resumen | Personal Noéminas resumen presupuestario. minutos
presupuestario

11 Solicitud de Seccion de Encargado de Solicita a la Direccién de Informatica la Y
Impresion Personal Néminas impresion de las boletas de pago (vouchers), hora
de vouchers luego traslada la némina y el resumen

presupuestario a la Seccién de Compras.

12 Elaboracion Seccion de Jefe de Recibe los documentos y elabora la orden de 10
de orden Compras Compras compra, ver Proceso No. 8 “Compras”, en el | minutos
de compra Procedimiento No. 6 “Elaboracion de orden

de compray carga en banca virtual”.

13 Elaboraciony | Seccién de Encargado de Elabora el archivo de acreditamiento y lo Y
carga del Personal Nominas carga en el sistema de la banca virtual de hora
archivo BANRURAL, luego traslada el listado de

acreditamiento a la Seccidn de Contabilidad.

14 Acreditamiento | Seccion de Jefe de Recibe y realiza el acreditamiento, ver Manual 1
de ndmina Contabilidad Contabilidad de Procesos de la Direccion Financiera, dia

Proceso No.3 “Tesoreria” y Procedimiento
No. 9 “Pago de salarios por transferencia
bancaria”. Ver normas y lineamientos.

15 Entrega de Seccion de Encargado de Por conocimiento entrega los vouchers de 10
vouchers Personal Noéminas pago a la Seccion de Tesoreria. Fin del | minutos
de pago procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 3:

Para el pago del bono 14 se solicita la impresion del primer listado del 01 de julio al 31 de mayo y la impresién del
segundo listado del 01 de julio al 30 de junio, éste sera el final. Para el pago del aguinaldo se solicita la impresién del
primer listado del 01 de enero al 31 de octubre y la impresién del segundo listado se solicita del 01 de enero al 30 de
noviembre.

Del paso 14:
La primera semana de julio se acredita el bono 14. Se toma en cuenta las faltas disciplinarias, permisos sin goce de
sueldo, tiempo laborado (Ascenso, toma de posesion). La primera semana de diciembre se acredita el aguinaldo y tres
dias 3 dias después se paga el bono vacacional, que es proporcional a los dias laborados (Permisos sin goce de sueldo,
tiempo laborado, ascensos, toma de posesion).
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No. DE "
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
15 SAF111 Seccion de Personal Seccion de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa

SECCION DE PERSONAL DEPTO DE RECURSOS HUMANOS
ENCARGADO DE NOMINAS JEFE
( INICIO ) 5 6
> Revisin Visto bueno
4 de némina de némina
1 .
Elaboracion 3 ,
de cuadro Solicitud de impresion v
de resumen de listado Vaala
Pég. No.44
A 4
2 NO
Revision
de néminas v
adicionales A =
4 5.1 5.2 6.1 '
Ingreso de Anota »| Realiza correcciones Anota > L:gs:'sﬁﬁ
datos corregidos observaciones se va al paso 2 observaciones se va al paso 2
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DIRECCION . SUBGERENTE ADMON / . . SECCION DE
ADMINISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA FINANCIERO SECCION DE PERSONAL | SECCION DE COMPRAS CONTABILIDAD
DIRECTOR DIRECTOR SUBGERENTE E DE NOMINA JEFE JEFE
10
Viene de la 9 _»|  Elaboracion
Pag. No.43 > Aprobacion del resumen
de némina presupuestario
A 4
11 12
7 8 Solicitud Elaboracion
Validacion Autorizacion de Impresion de orden
de nomina de némina de vouchers de compra
4
Sl
¢ Existe A 4
S disponi-
_ bilidad? 13
é;_EX'Stf% Elaboracion
isponi- .
bilidad? y carga del archivo
A 4
9.1 15 14
- Anota Entrega - Acreditamiento
Anota observaciones de vouchers de némina
observaciones de pago
A 4
A\ 4 9.2
7.2 La devuelve Y
La devuelve a Personal FIN
a Persona se va al paso 2
se va al paso 2
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NOMBRE DEL PROCESO:
PERSONAL
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 SAF1.1.1 Seccion de Personal Seccion de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa

Procedimiento No. 6: Control de entradas, salidas y ausencias del personal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Llevar control y registro diario de las entradas, salidas y ausencias del personal del INE, asi como del periodo de

almuerzo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Ingreso al Seccion de Encargado de Ingresa al Sistema BIO-I, este programa 5

programa Personal Control de informatico registra las entradas y salidas del | minutos
de control Asistencia personal, al cual accede ingresando “usuario”
y “contrasefia”. Ver normas y lineamientos.

2 Habilitacion Seccion de Encargado de Habilita el programa, utilizando el comando 5

del programa | Personal Control de correspondiente. Esto se realiza a las 08:30 | minutos
Asistencia horas.

3 Recepcion Seccion de Encargado de Recibe de la recepcién, todos los permisos 5

de permisos Personal Control de que fueron otorgados durante el dia anterior. minutos
Asistencia

4 Ingreso de Seccion de Encargado de Ingresa los permisos al Sistema BIO-I, que 2
permisos Personal Control de van actualizando el programa de generacion | minutos
al sistema Asistencia de reportes, donde se toma en cuenta la por

justificacion correspondiente. permiso

5 Generacion Seccion de Encargado de Genera el reporte de ausencias, por medio de 30
del reporte Personal Control de la aplicacién del comando correspondiente. | minutos
de ausencias Asistencia Este reporte muestra Unicamente las

ausencias del dia actual.

6 Generacion Seccion de Encargado de Genera el reporte de entradas tarde, por 30
del reporte Personal Control de medio de la aplicacion del comando | minutos
de entradas Asistencia correspondiente.  Este  reporte  muestra
tarde Unicamente las entradas tarde del dia actual.

Al finalizar el mes se realiza el conteo de
minutos de ingreso tarde y luego se hace un
oficio al jefe inmediato para que le realice la
respectiva llamada de atencidn. Ver normas y
lineamientos.

7 Generacion Seccion de Encargado de Genera el reporte de entradas y salidas por 30
del reporte Personal Control de medio de la aplicacion del comando | minutos
de entradas Asistencia correspondiente. Este reporte muestra todas
y salidas las entradas y salidas de las instalaciones

incluyendo el periodo de almuerzo. Ver

normas y lineamientos.
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No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
8 Archivo de Seccion de Encargado de Archiva los permisos recibidos de la siguiente 10

permisos Personal Control de manera: los permisos a cuenta de vacaciones | minutos
Asistencia y de reposicion de tiempo, se archivan en el
expediente de la persona, luego de realizar la
actualizacion de dias en los respectivos
formatos; los otros permisos se archivan de
manera separada en un félder destinado a
cada tipo de permiso. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:
El control de entradas y salidas se realiza de acuerdo al Articulo 77 del Reglamento de la ley de Servicio Civil.
Del paso 6:

El criterio para determinar una entrada tarde es a partir de las 8:05 horas.
Si existe justificacion (permisos o vacaciones) el programa mostrara ésta justificacion en el reporte.

Del paso 7:
El periodo de almuerzo para todo el personal es de 45 minutos y puede ser tomado en el lapso de tiempo que comprende
de las 12:00 a las 14:00 horas.
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No. DE [ ALCANSE:
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
8 SAF1,11 Seccién de Personal Seccion de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa
SECCION DE PERSONAL
ENCARGADO DE CONTROL DE ASISTENCIA
7
»|  Generacion del
3 5 reporte de entradas
Recepcion »|  Generacion y salidas
de permisos el reporte
de ausencias
1
Ingreso al programa
de control
A 4
8
Archivo
de permisos
\ 4 6
2 4 Generacion
Habilitacion Ingreso de permisos del reporte
del programa al sistema de entradas tarde
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NOMBRE DEL PROCESO:
PERSONAL
No. DE . . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 SAF1.1.1 Direccion Técnica / Direccion Administrativa | Direccion Técnica / Direccion Administrativa

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal

Administrativa

Procedimiento No. 7: Solicitud y trdmite de permisos laborales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar tramite a las solicitudes de los permisos laborales de asistencia al IGSS, asuntos personales, reposicién de tiempo,
comisién oficial y vacaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Solicitud de Direccion Personal Técnico | Llena la solicitud de permiso laboral 15

permiso Técnica / / Personal correspondiente: a) Solicitud a cuenta de | minutos
laboral Direccion Administrativo reposicion de tiempo, b) Solicitud de permiso
Administrativa para asistir al IGSS ¢) Solicitud de permiso
por asuntos personales d) Solicitud de
permiso a cuenta de vacaciones y e) Solicitud
de permiso por comision oficial (Formulario de
Comision Oficial), que traslada a su director.
Si la solicitud de permiso es a cuenta de
vacaciones, ver el subprocedimiento 7.A. Ver
normas y lineamientos.
2 Aprobacion de | Direccion Director Técnico /| Recibe y revisa la solicitud de permiso laboral, 1
solicitud Técnica / Director si esta de acuerdo y no afecta las actividades hora
Direccion Administrativo de la unidad, aprueba, firma y sella la
Administrativa solicitud, luego la remite al solicitante para su
entrega al Departamento de Recursos
Humanos. En caso de no ser aprobado aqui
finaliza el procedimiento. Ver normas y
lineamientos.

3 Autorizacion Seccion de Jefe de Recibe, autoriza, firma y sella la solicitud, e 1
de solicitud de | Personal Personal inmediatamente la entrega a la persona hora
permiso solicitante.

4 Entrega del Direccion Personal Al momento de salir de las instalaciones, 10
permiso en Técnica / Técnico / presenta y entrega el permiso en la ventanilla | minutos
recepcion Direccion Personal de recepcion de la entrada principal. Ver

Administrativa | Administrativo normas Yy lineamientos. Fin  del

procedimiento.
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Subprocedimiento 7-A (8 pasos) Permisos a cuenta de vacaciones.

Paso 1: Cuando se solicitan permisos a cuenta de vacaciones se realizan los siguientes pasos.

No. UNIDAD ’ TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
11 Recepcion de | Seccion de Encargado de Recibe por parte del personal técnico o 10

solicitud Personal Control de administrativo la solicitud de vacaciones, de minutos
Asistencia las cuales, existen dos formas de tramitar el
requerimiento vacacional: La primera es por
el llenado del formulario PCVP “Permiso a
cuenta de vacaciones pendientes’, que se
entrega en la Seccion de Personal; La
segunda es por oficio, que elabora la persona
interesada. Ver normas y lineamientos.
12 Verificacion de | Seccion de Encargado de Verifica la cantidad de dias pendientes de 30
solicitud Personal Control de vacaciones segun solicitud, si esta todo bien, minutos
Asistencia firma la solicitud y entrega al solicitante; en
caso contrario procede con el paso 1.2.1
Realiza observaciones y 1.2.2 Lo devuelve al
solicitante y se va al paso 1.1. Ver normas y
lineamientos.

13 Aprobacion del | Direccion Director Técnico /| El solicitante entrega al director respectivo la 30
permiso Técnica / Director solicitud, quien revisa, si esta todo bien y no | minutos

Direccién Administrativo afecta el desarrollo de las actividades

Administrativa laborales, aprueba la solicitud y se traslada a
la Seccion de Personal; en caso de no ser
aprobada la solicitud aqui finaliza el
procedimiento.

14 Elaboracion de | Seccion de Encargado de Recibe y elabora la constancia de 30
constancia de | Personal Control de vacaciones, luego la imprime y se traslada al | minutos
vacaciones Asistencia Jefe de la Seccion de Personal.

15 Autorizacién | Seccion de Jefe de Personal | Recibe y revisa la constancia, si esta todo 30
de vacaciones | Personal bien, autoriza el periodo de vacaciones y la | minutos
pendientes remite al Encargado de Control de Asistencia;

en caso contrario procede con el paso 1.5.1
Realiza observaciones y 1.5.2 Lo devuelve al
Encargado y se va al paso 1.4.

1.6 Distribucién de | Seccién de Encargado de Recibe la constancia de vacaciones y hace 15

constancia Personal Control de entrega de la original al interesado, una copia | minutos
Asistencia al jefe inmediato de la persona y una copia
para archivo de la Seccion de Personal.

1.7 Actualizacién | Seccién de Encargado de Actualiza datos en el formato de Excel, donde 10

de datos Personal Control de se lleva el registro y control de los dias | minutos
Asistencia pendientes de cada trabajador a cuenta de
vacaciones.

1.8 Archivo en Seccion de Encargado de Archiva la copia de la constancia de 5
expediente Personal Control de vacaciones en el expediente del solicitante. | minutos

Asistencia Fin del subprocedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

Toda solicitud de permiso es analizada por el jefe inmediato, para que no afecte el desarrollo de las actividades laborales
del &rea.

Para la reposicion de tiempo, se toma en cuenta las horas trabajadas después de las 16:00 horas de lunes a viernes y los
dias sabados, este tiempo se multiplica por 1.5 horas. El tiempo laborado el dia domingo y dias inhabiles, se multiplica
por 2, esto da el total de tiempo de reposicion.

En el mes de septiembre se solicita a cada direccién elabore la programacion de vacaciones del personal a su cargo, la
cual se natifica en el mes de octubre, segun el Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Del paso 2:

Para permisos del IGSS, por comision oficial y a cuenta de reposicién de tiempo debe firmar el jefe inmediato y entregar
constancia del IGSS o comisién segun el caso. Para permisos personales debe firmar del jefe inmediato y el Director
correspondiente.

Del paso 4:
Se lleva control y registro de ausencias, entradas y salidas, con los permisos entregados en la ventanilla de recepcion.
Ver Proceso No. 6, en el Procedimiento No. 3: Atencién al publico, planta telefénica y correspondencia, de este manual.

Del paso 1.1:

La solicitud de vacaciones se debe realizar con 3 dias de anticipacion al dia que se requieran. El oficio debe ser verificado
por el Encargado de Control de Asistencias, en cuanto a los dias pendientes de vacaciones, luego contar con el visto
bueno de jefe inmediato.

Del paso 1.2:
La cantidad de dias de vacaciones se gozan de acuerdo a la Resolucién No. 25-2014 de Gerencia.
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No. DE . ALCANSE:
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
4 SAF1,1,1 Direccion Técnica / Direccion Administrativa Direccion Técnica / Direccion Administrativa
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa
DIRECCION TECNICA / DIRECCION ADMINISTRATIVA SECCION DE PERSONAL DIRECCION TECNICA O ADMINISTRATIVA
DIRECTOR / PERSONAL TECNICO O ADMINISTRATIVO JEFE PERSONAL TECNICO O ADMINISTRATIVO
) 3
> . Autorizacion
- Aprobacion de solicitud
de solicitud de permiso

Solicitud de
permiso laboral

\ 4
4
Entrega
del permiso
en recepcion

l
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Subprodecimiento 7 - A (8 pasos) Permiso a cuenta de vacaciones

Paso 1: Cuando se solicitan permisos a acuenta de vacaciones se realizan los siguientes pasos

. DIRECCION TECNICA / .
SECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVA SECCION DE PERSONAL
ENCARGADO DE CONTROL DE ASISTENCIA DIRECTOR ENCARGADO DE CONTROL DE ASISTENCIA
( INICIo )
13 Elab(l).ricién L5 L6
v > Aprobacién > de constancia > Autorizacion > Distribucién
del permiso d . de vacaciones de constancia
11 1.2 e vacaciones
Recepcion > Verificacion
de solicitud de solicitud

\ 4

1.7
Actualizacion

de datos
\ 4
1.8
Archivo
15.1 en expediente
Realiza
v observaciones
121 1.2.2
Realiza > Lo devuelve v
observaciones al solicitante 152 FIN
Lo devuelve

al Encargado
se va al paso 1.4
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NOMBRE DEL PROCESO:
PERSONAL
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 SAF1.1.1 Direccion Técnica / Direccion Administrativa Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa

Procedimiento No. 8: Sanciones al personal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Aplicar sanciones al recurso humano de la institucién, para garantizar la buena conducta y disciplina, asi como, las
transgresiones de las disposiciones que estipula la ley y demas faltas en que se incurra.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Amonestacion | Direccion Director 0 Jefe En el momento de una falta leve a las 30

verbal Técnica / Técnico / disposiciones legales, por parte de un | minutos
Direccion Director o Jefe servidor publico, el jefe inmediato o director,
Administrativa | Administrativo aplica una amonestacion verbal, de acuerdo
al Articulo 80 de la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento. Ver normas y lineamientos.
2 Amonestacion | Direccion Director 0 Jefe | Si el servidor publico es reincidente durante 1
escrita Técnica / Técnico / un mismo mes calendario, tiene dos o mas hora
Direccion Director 0 Jefe | amonestaciones verbales por la misma falta,
Administrativa | Administrativo el jefe inmediato o director, impone
amonestacion escrita, segln en los casos que
establece el Reglamento de la Ley de
Servicio Civil.

3 Suscripcion Direccion Director 0 Jefe | Por falta con cierta gravedad de parte del 1%
de acta Técnica / Técnico / servidor publico, el director o jefe inmediato, hora
administrativa | Direccion Director 0 Jefe | suscribe acta administrativa, con el apoyo de

Administrativa | Administrativo la autoridad superior, la que conlleva la
suspension de trabajo sin goce de sueldo.
Ver normas y lineamientos.
4 Notificacion Depto. de Jefe de Recibe de la Direccién Administrativa el acta 1
de audiencia | Recursos Recursos administrativa, luego notifica por escrito al hora
Humanos Humanos interesado sobre la audiencia, para que
dentro de los préximos 3 dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la
notificacion,  prepare  por escrito  su
justificacion y pruebas pertinentes.

5 Evacuacion Depto. de Jefe de Se evacua la audiencia, con la presencia del 3

de Audiencia | Recursos Recursos servidor publico, quien presenta por escrito dias
Humanos Humanos sus argumentos Yy justificacién, a cada punto

circunscrito en el acta administrativa, luego se
traslada el expediente a Gerencia por medio
de la Direccion Administrativa. Ver normas y
lineamientos.
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No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Imposicién Gerencia Gerente Recibe y evalla el expediente, si lo considera 1

de sancion procedente sanciona al servidor publico, de dia
acuerdo a la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento y si lo considera improcedente lo
notifica al Jefe de Recursos Humanos. Fin
del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Como efecto de la imposicion de las sanciones disciplinarias, no tiene mas consecuencia que las que se derivan de su
aplicacion y, por lo tanto, no implica pérdida de los derechos otorgados por la Ley de Servicio Civil. Las correcciones se
anotan en el prontuario y se archivan en el expediente del servidor publico.

Del paso 3:

En los casos de suspension de trabajo sin goce de sueldo, se escucha previamente al interesado y se impone hasta por un
méximo de treinta dias en un afio calendario. Est& sancién es emitida por la autoridad superior con aviso a la Direccion
Administrativa. La suspension del trabajo sin goce de sueldo, también procede en casos de detencion y prision provisional,
esto durante todo el tiempo que una u otra se mantenga.

Del paso 5:
El expediente contiene: Copia de acta administrativa certificada, informe del caso, documentacion de soporte (Llamadas de
atencion, antecedentes, etc.), aclaraciones presentadas por el servidor plblico y propuesta de posibles acciones a
considerar.
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Faamgn M e Ftatance
[

No. DE [ ALCANSE:
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
6 SAF1,1,1 Direccién Técnica / Direccion Administrativa Gerencia
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa
DIRECCION TECNICA / D ADMINISTRATIVA DEPTO DE RECURSOS HUMANQOS GERENCIA
DIRECTOR O JEFE JEFE GERENTE
1
Amonestacion 4 5
verbal > Notificacion Evacuacion
3 de audiencia de Audiencia 6
Suscripcion de > Imposicién
acta administrativa de sancién
2
Amonestacion
escrita
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NOMBRE DEL PROCESO:
PERSONAL
No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 SAF1.1.1 Direccion Técnica / Direccion Administrativa | Direccion Técnica / Direccion Administrativa
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativa

Procedimiento No. 9: Solicitud de convenio de pago.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Recuperar hienes y efectivo de la institucién por medio de instrumentos legales, derivados de sucesos ilicitos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Reporte de Direccion Director En el momento de identificar el extravio, hurto 6 1

pérdida del Técnica / Técnico / apropiacion indebida de algln bien 6 efectivo de|  hora
bien o efectivo | Direccion Director la institucién, este suceso es inmediatamente
Administrativa | Administrativo  |reportado a la Direccién Administrativa por parte
de la direccidon técnica o administrativa en
donde ocurrié el hecho.

2 Solicitud de Direccion Director Solicita la intervencion de la Direccién de 1
intervencion | Administrativa | Administrativo  |Auditoria Interna para que realice una auditoria|  hora
de auditoria en la unidad donde se reporto el hecho, esto

con el fin de establecer de forma oficial los
elementos del suceso andémalo y sus hallazgos.
Ver Manual de Procesos de la Direccion de
Auditoria Interna en el Proceso No. 3
“Comunicacion de los resultados de la auditoria
interna” y Procedimiento No. 3 “Tramite de
hallazgos”.

3 Solicitud de Direccion Director Solicita la intervencion de la Unidad de 1
intervencion | Administrativa | Administrativo  |Inventario para que realice el inventario fisico| hora
de inventario sobre los bienes de la institucion, esto en la

unidad donde se reporto el hecho y con el fin de
establecer responsabilidades y exigir la
reposicion total sobre los bienes de la institucién
que han sido afectados. Ver normas vy
lineamientos.

4 Investigacion | Direccion de Director de Inician la investigacion del caso segin los 1
del caso auditoria Auditoria Interna |antecedentes y hechos reportados sobre el dia

Interna / | Encargado de |evento, esto con el fin de establecer
Unidad de Inventarios responsabilidades  sobre  los  hallazgos
Inventarios encontrados, en casos de extravio de dinero se

procede a realizar un arqueo de la caja del
lugar, con el fin de establecer el monto exacto
del dinero extraviado.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
5 Elaboracion Direccion de Director de Elabora un informe por escrito sobre el caso en 3

del informe de | auditoria Auditoria Interna |el cual describe los antecedentes, hallazgos,| dias
auditoria Interna plazos sugeridos de cumplimiento de
responsabilidad, reporte del inventario fisico,
etc. el cual es entregado a la Direccion
Administrativa.

6 Convocatoria | Direccion Director Con base al informe de la auditoria interna, 1
a reuniones Administrativa | Administrativo  |convoca a los trabajadores involucrados, a| hora
conciliatorias reuniones conciliatorias administrativas, para

esta actividad se asigna personal de la
Direccion  Administrativa. Ver normas vy
lineamientos.

7 Reuniones Direccion Director Reuniones conciliatorias se va determinando los 2
conciliatorias | Administrativa | Administrativo  |acuerdos mutuos entre las partes involucradas,| horas

definiendo el plazo para cumplimiento de
responsabilidad y forma en que sera reintegrado
el bien ¢ efectivo a la institucion. Si no se llega
a un acuerdo el INE formula una demanda
contra el responsable. Ver Manual de Procesos
de la Direccion de Asesoria Juridica, en el
Proceso No. 1 “Juridico” y Procedimiento No. 6
“Denuncias y Demandas”. Ver normas vy
lineamientos.

8 Solicitud de Direccion Director Llegado el acuerdo entre ambos, el Director Y
convenio de | Administrativa | Administrativo  |Administrativo procede a solicitar la elaboracion|  hora
pago del convenio de pago a la Direccion de Asesoria

Juridica, esto segin lo acordado en las
reuniones conciliatorias administrativas.

9 Elaboracion Direccion de Director de Elabora el convenio de pago. Ver Manual de 1
del convenio | Asesoria Asesoria Procesos de la Direccion de Asesorfa Juridica| dia
de pago Juridica Juridica en el proceso No.2 “Notariado”. y el

procedimiento No.2 “Documentos privados con
legalizacion de firma”.

10 Firmas del Direccion Director Responsable de obtener las firmas del convenio 2
convenio Administrativa | Administrativo  |de pago, tanto la del personal involucrado como|  dias
de pago la del Gerente, luego se envia a la Direccién de

Asesoria Juridica para la legalizacion de las
firmas.

11 Legalizacion | Direccion de Director de Legaliza las firmas. Ver Manual de Procesos de 1
de firmas Asesoria Asesoria la Direccion de Asesoria Juridica en el Proceso dia

Juridica Juridica No.2 “Notariado” y el Procedimiento No.l
“Legalizacion de documentos y firmas”.

12 Cumplimiento | Direccion Director Responsable de reintegrar el bien 6 efectivo ala| Segln
del convenio | Administrativa | Administrativo /  |institucion, debe de actuar conforme a lo| convenio
de pago / Personal Personal estipulado en el convenio suscrito.

del INE del INE

13 Seguimiento al | Direccion Director Responsable de darle el seguimiento al| Segln
convenio de | Administrativa | Administrativo  |cumplimiento del convenio de pago y reportar su| convenio
pago cumplimiento. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 3:

Esta solicitud se realiza Unicamente en el caso de desaparicion o desperfecto de mobiliario, equipo 6 sobre algln otro bien
fisico de la institucidn que este cargado en tarjera de inventario a algun trabajador.

En el caso de bienes hurtados ¢ dafiados por el mal uso, la persona responsable ante inventario debera reponer el bien
con iguales caracteristicas y especificaciones, en caso de no ser esto posible debera reintegrar a la institucion el valor
monetario de acuerdo a los registros de kardex del Departamento de Inventarios.

Del paso 6:
Para esta actividad se puede solicitar el apoyo y la asistencia de la Direccion de Asesoria Juridica, esto si asf lo requieren
alguna de las partes involucradas para que actle como un ente conciliador.

Del paso 7:

Se levanta un acta en el libro de actas de la Direccién Administrativa para dejar constancia de la reunién y de lo convenido
entre ambas partes.

Es recomendable que para suscribir el convenio de pago dentro del lapso de tiempo de un ejercicio fiscal de enero a
diciembre.
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No. DE . ALCANSE:
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
13 SAF1,1,1 Direccion Técnica / Direccion Administrativa Direccion Técnica / Direccion Administrativa
DIRECCION

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

Departamento de Recursos Humanos / Seccién de Personal

Administrativo

DIRECCION TECNICA / DIRECCION

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA / UNIDAD DE

ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA INVENTARIOS
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR / ENCARGADO
4
Investigacion
) 2 3 del caso
. N Solicitud de N Solicitud de
%ngir;%eeﬁﬂyoa g intervencion g intervencion
de auditoria de inventario
\ 4
5
Elaboracion
del informe
de auditoria

A 4

Vaala
Pég. No.60
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
DIRECTOR DIRECTOR
Viene de la
P&g. No.59
8 9
> Solicitud Elaboracién
de convenio del convenio
de pago de pago
6
Convocatoria
areuniones
conciliatorias v
10
Firmas
del convenio
de pago
v
\ 4
7
Reuniones C }.2 ient _ L %1 o
conciliatorias umplimiento < egalizacion
del convenio de firmas
A 4
13
Seguimiento
al convenio
de pago
\ 4
FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
PERSONAL
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
22 SAF11.1 Gerencia Seccion de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccién de Personal Administrativa

Procedimiento No. 10: Cancelacion de relacion laboral y pago de prestaciones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cancelar la relacién laboral con personal permanente de la Institucidn y hacer efectivo el pago prestaciones laborales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Decisién de Gerencia Gerente Decide la cancelacion de la relacion laboral de 30

cancelacion algin servidor publico, y lo comunica al | minutos
de relacion Subgerente Administrativo Financiero, quien
laboral gira instrucciones a la Direccién Administrativa
(Con copia al Departamento de Recursos
Humanos). Ver normas y lineamientos.

2 Envid de oficio | Gerencia Secretaria Elabora y envia el oficio al Ministro de 1
y Acuerdo de Gerencia Economia, que indica la decision tomada, hora
Ministerial adjunta Acuerdo Ministerial, con la informacion

del empleado y plaza que ocupa. Ver normas
y lineamientos.

3 Firmay Ministerio de | Ministro de Recibe, firma y sella el Acuerdo Ministerial, 4
asignacion de | Economia Economia luego se le asigna nimero correlativo y fecha dias
nimero en que éste fue firmado, esto se notifica al

Departamento de Recursos Humanos del INE.

4 Elaboracion Departamento | Secretaria Recibe y elabora el acta administrativa, que 30
de actay de Recursos | de Recursos contiene informacion del Acuerdo Ministerial, | minutos
citacion Humanos Humanos lugar, hora, fecha, motivo, datos de los

comparecientes, etc., luego cita a determinada
hora, al empleado cesante y a su jefe
inmediato. Ver normas y lineamientos.

5 Solicitud de Departamento | Jefe de Solicita la intervencién de la auditoria interna, 15
intervencion | de Recursos | Recursos para comparecer en el acta administrativa y | minutos
de auditoria Humanos Humanos velar por el correcto procedimiento.  Ver
interna normas y lineamientos.  Ver Manual de

Procesos de la Direccion de Auditoria Interna
en el Proceso No.5 “Consultoria y asesoria en
materia de auditoria interna” y Procedimiento
No.2 “Asesoria en auditoria interna a
requerimiento”. Ver normas y lineamientos.

6 Solicitud de Departamento | Jefe de Solicita la intervencién de la unidad de 15
intervencion | de Recursos | Recursos inventarios, para comparecer en el acta | minutos
de inventario | Humanos Humanos administrativa, ~ presentar  tarjetas  de

responsabilidad del empleado cesante y
realizar el recuento de los hienes a su cargo.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Solicitud de Departamento | Jefe de Solicita a la Direccion de Informatica el 15
blogueo de de Recursos Recursos bloqueo del usuario y el backup del equipo de | minutos
usuario Humanos Humanos computo correspondiente.  Ver normas y
lineamientos.

8 Retiro del Departamento | Jefe de Reunidos el Jefe del Departamento de 25
cargo de Recursos Recursos Recursos Humanos, el jefe inmediato del | minutos

Humanos Humanos empleado, el representante de Auditoria
Interna, el representante de Inventarios y el
empleado cesante, se ejecuta el retiro del
cargo (Lectura del Acuerdo Ministerial y acta
administrativa, mencion de lo actuado, los
comparecientes y procedimientos realizados).

9 Entrega de Departamento | Jefe de Solicita y recibe del empleado retirado el 10
gafete de de Recursos Recursos gafete de identificacion que le fue | minutos
identificacién | Humanos Humanos proporcionado al iniciar sus labores en la

institucion.

10 Firma del acta | Departamento | Jefe de Firman el acta los que comparecen y se le 5
administrativa | de Recursos Recursos hace entrega al empleado retirado, de una | minutos

Humanos Humanos copia del Acuerdo Ministerial y una
certificacion del acta administrativa.  Ver
normas y lineamientos.

11 Conteoy Unidad de Encargado de Realiza el conteo y recepcion de los bienes 1
recepcion de | Inventarios Inventarios cargados en la tarjeta de responsabilidad. Si Hora
los bienes faltase algln bien, se procede de acuerdo a la

ley,

12 Recepcion de | Departamento | Jefe de Recibe del director o jefe inmediato respectivo, 1
informes de Recursos Recursos el informe del estado actual de las actividades hora

Humanos Humanos asignadas al empleado retirado. De Auditoria
Interna recibe el informe sobre su participacion
en el retiro del cargo, asi mismo, recibe llaves,
documentos, archivos, expedientes, etc.

13 Certificacion | Departamento | Secretaria Recopila en la jefatura de cada éarea, las 2
de solvenciay |de Recursos | de Recursos certificacion de solvencia, si estd solvente, dias
calculo de Humanos Humanos acepta la certificacion y elabora la liquidacion
prestaciones de prestaciones laborales, luego la traslada a

la Seccién de Presupuesto; en caso contrario
procede con el paso 13.1 Solicita al empleado
solventar su situacion y 13.2 Solventa o se
descuenta de la liquidacion y se repite este
paso. Ver normas y lineamientos.

14 Asignacion Seccion de Jefe de Recibe, revisa y asigna las partidas 1
de partida Presupuesto Presupuesto presupuestarias por renglén. Ver Manual de hora

Procesos de la Direccion Financiera en el
Proceso de Presupuesto. Ver normas y
lineamientos.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
15 Elaboracion Departamento | Secretaria Elabora el finiquito laboral y el expediente de 1
de finiquitoy | de Recursos | de Recursos liquidacion, integrado por: Copia del Acuerdo hora
expediente Humanos Humanos Ministerial, acta administrativa, certificacion de
solvencias, hoja de liquidacion y finiquito
laboral, lo traslada al Director Administrativo.
Ver normas y lineamientos.

16 Visto bueno Direccion Director Recibe y revisa el expediente de liquidacion, si 1

del expediente | Administrativa | Administrativo esta todo hien, da su visto bueno y lo traslada dia
a la Direccién Financiera; en caso contrario
procede con el paso 16.1 Anota observaciones
y 16.2 Lo devuelve a Recursos Humanos y se
va al paso 15.

17 Revision de Direccion Director Recibe y revisa el expediente de liquidacion, si 1

expediente Financiera Financiero esta todo hien da su visto bueno y lo traslada a dia
la Seccién de Compras: en caso contrario
procede con el paso 17.1 Anota observaciones
y 17.2 Lo devuelve a Administrativo y se va al
paso 15.

18 Elaboracion Seccion de Asistente Recibe y elabora la orden de compra. Ver 1
de Ordende | Compras de Compras Proceso No. 8, en el procedimiento No. 6 de dia
Compra este manual y Manual de Procesos de la

Direccidn Financiera en el Proceso No. 2.

19 Pago de Seccion de Jefe de El interesado se presenta a recibir el pago de 15

prestaciones | Tesoreria Tesoreria sus prestaciones, firma el finiquito laboral y el | minutos
voucher de pago. Si hubiese cheque de una
institucion bancaria se procede a trasladarselo.
Ver normas y lineamientos.

20 Operacion Seccion de Jefe de Opera el pago en caja fiscal y en el SICOIN 10
de cheque Tesoreria Tesoreria WEB se le da el estatus de cheque pagado, | minutos
pagado con esto se finaliza la operacién en el sistema.

21 Archivo en Seccion de Jefe de Se archiva el expediente de liquidacién con el 10
caja fiscal Tesoreria Tesoreria numero del cheque. minutos

22 Envié de copia | Seccién de Jefe de Envia copia del finiquito laboral al 15
de finiquito Tesoreria Tesoreria Departamento de Recursos Humanos para su | minutos
laboral archivo en el expediente de la persona

cesante. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

La relacion laboral puede ser cancelada por dos causas: a) Por reorganizacion administrativa y b) Por despido justificado,
con hase en la Ley de Servicio Civil, la Ley de Clases Pasivas del Estado y sus respectivos Reglamentos.

Del paso 2:
El oficio dirigido al Ministro de Economia, Unicamente puede firmarlo el Gerente.

Del paso 4:
El jefe inmediato del empleado cesante, debe comparecer y presentar un informe del estado actual de las actividades
asignadas a dicho empleado.

Del paso 5:
Auditoria Interna interviene en calidad de observador. Debe quedar constancia de lo mismo en el acta administrativa y en
casos gque ameriten dicha intervencion.
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Del paso 1:
La relacion laboral puede ser cancelada por dos causas: a) Por reorganizacion administrativa y b) Por despido justificado,
con hase en la Ley de Servicio Civil, la Ley de Clases Pasivas del Estado y sus respectivos Reglamentos.

Del paso 7:
La solicitud detalla el nombre del empleado, al que se le retira del cargo, fecha y hora en que se requiere el blogueo.

Del paso 10:
En el caso que el empleado retirado, se niegue a firmar el acta administrativa, se realiza la anotacioén en dicha acta.

Del paso 13:

Esta Certificacion de Solvencia es firmada y sellada Unicamente si el empleado retirado solventa su relacion con la unidad
6 si se acuerda descontérselo de su liquidacion. La certificacion de solvencia, prestaciones laborales y el expediente de
liquidacion es firmada por el Jefe de Recursos Humanos.

Del paso 14:

Si el empleado cesante cuenta con crédito fiduciario vigente se efectlia la deduccion del saldo existente al monto que le
corresponde a sus prestaciones laborales y se notifica a la institucion bancaria, de igual forma, si tuviese saldo pendiente
con la institucion se le descuenta. El monto de la liquidacion es consultado en la Seccién de Presupuesto y se adjunta a la
hoja de liquidacidn.

Del paso 15:
La hoja de liquidacién es firmada por el empleado, en el momento de recibir su indemnizacion y liquidacion.

Del paso 19:

La norma interna establece que los cheques con montos menores a Q.10,000.00 los debe firmar el Director Administrativo,
entre Q.10,000.01 a Q.50,000.00 el Subgerente Administrativo Financiero y de Q.50,000.01 en adelante deben ser firmado
por el Gerente.
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\ 4

2
Envi de oficioy [—
Acuerdo Ministerial

No. DE : ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
22 SAF111 Gerencia Seccion de Personal
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Personal Administrativo
MINISTERIO DE
GERENCIA ECSONON? A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS UNIDAD DE INVENTARIO
GERENTE/SECRETARIA MINISTRO JEFE / SECRETARIA ENCARGADO
3 4 > 6
) S N - N Solicitud de Solicitud de
(Unicio ) Firmayy asignacion »|  Elaboracion de | intervencién de intervencion
de nmero aclay citacion auditoria interna de inventario
\ 4
1 v
Decision de 11
cancelacion de . ,7 R 8_ N 9 Conteo y recepcion
relacion laboral Solicitud de ' > Retiro > Entrega ‘_j? gafgte de los bienes
bloqueo de usuario del cargo de identificacion

Y

10
Firma del acta
administrativa

\ 4

Vaala
— Pég. No.66
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DIRECCION FINANCIERA SECCION DE COMPRAS SECCION DE TESORERIA
DIRECTOR ASISTENTE JEFE
Viene de la
P4g. No.66
18 19 20
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de expediente
" A\ 4
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

MANUAL DE PROCESOS

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DEL RECURSO HUMANO
Y PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS

DIRECCION DEPARTAMENTO DE SECCION DE
ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS CAPACITACION Y BECAS
NOMBREL DEL PROCESO: Capacitacion y Becas
DUENO DEL PROCESO: Director Administrativo
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

Diagnostico, de necesidades

1. Capacitacion al personal

Consolidado de necesidades
Capacitacion de personal

Invitacion de organismos

internacionales

2. Becas al exterior

Efecto multiplicador
Informe de capacitacion

Citacién al nuevo personal

3. Induccion al personal de nuevo ingreso

Induccién de aspectos

- Notificacién de induccion generales
RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Teléfono, Internet y red interna - EJCU:& ZFOILGAL
- Utiles de oficina Septiembre 2016

- Recurso humano
- Software
- Equipo de presentacion audiovisuales

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

234
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NOMBRE DEL PROCESO: Y=
CAPACITACION Y BECAS 3 o
No. DE - ) ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
12 SAF1.12 Seccion de Capacitacion y Becas Seccion de Capacitacion y Becas

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Capacitacion y Becas

Administrativa

Procedimiento No. 1: Capacitacion al personal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Administrar programas de capacitacion, para la formacién de mejores y nuevas competencias y el fortalecimiento
institucional, asi como, de las instituciones que conforman el SEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Diagnéstico Seccion de Jefe de Con el apoyo y visto bueno del Jefe de 1

de Capacitaciéon y | Capacitacion Recursos Humanos y del Director mes
necesidades | Becas y Becas Administrativo, realiza el diagnostico de

de necesidades de capacitacion del personal de
capacitacion la Institucién. Ver normas y lineamientos.

2 Elaboracion Seccion de Jefe de Elabora el listado consolidado de las 7
del listado de | Capacitaciony | Capacitacion necesidades de capacitacion identificadas y dias
necesidades | Becas y Becas requeridas por el personal institucional, luego

lo traslada al Jefe de Recursos Humanos.

3 Visto bueno Depto. de Jefe de Recibe y revisa el listado de necesidades de 1
del listado de | Recursos Recursos capacitacion, si esta todo bien, da el visto dia
necesidades | Humanos Humanos bueno y lo traslada a la Direccion

Administrativa; en caso contrario procede con
el paso 3.1 Anota observaciones y 3.2 Lo
devuelve a CAPYBEC y se va al paso 2.

4 Aval del Direccidn Director Recibe y revisa el listado de necesidades de 1
listado de Administrativa | Administrativo capacitacion, si esta todo bien, da el aval y lo dia
necesidades traslada a Gerencia con copia a las

subgerencias; en caso contrario procede con
el paso 4.1 Anota observaciones y 4.2 Lo
devuelve a CAPYBEC y se va al paso 2.

5 Aprobacion de | Gerencia / Gerente / Reciben y analizan el listado de necesidades 15

capacitaciones | Subgerencia | Subgerente de capacitacion, las cuales se aprueban en dias
Técnica/ Técnico / consenso, segun la importancia, desarrollo y
Subgerencia | Subgerente fortalecimiento institucional, luego el listado,
Administrativa | Administrativo se remite a la Direccion Administrativa, en
Financiera Financiero CAPYBEC.

6 Programacion |Seccion de Jefe de En el mes de enero o febrero, se recibe el 10
de capacitacion |Capacitacion y |Capacitacion listado de capacitaciones aprobadas, del cual dias

Becas y Becas se elabora la programacion de las

capacitaciones. Ver normas y lineamientos.
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7 Propuesta Seccion de Jefe de Elabora la propuesta de los docentes que 15

de personal Capacitacion y | Capacitacion impartirdn  los cursos de capacitacion, dias
docente Becas y Becas tomando como prioridad al personal de la
institucion capacitado en el exterior, en caso
de no contar con el docente interno idéneo, se
gestiona la contratacién de personal docente
externo. Ver normas y lineamientos.

8 Notificaciony | Seccidn de Jefe de Por medio de correo interno, notifica a los 7
solicitud de Capacitacién y | Capacitacion directores sobre la programacion de las dias
designacion Becas y Becas capacitaciones, y se les solicita designar

personal a su cargo a participar en tales
eventos, seguin su criterio y tema propuesto.

9 Notificacion a | Seccidn de Jefe de De acuerdo a la designacion de cada director, 3
participantes | Capacitaciény | Capacitacion se notifica por direccidn, a las personas dias

Becas y Becas seleccionadas, con copia al jefe inmediato, en
la que se indica: Tema, fecha de inicio,
duracién, lugar, horario, compromiso del
efecto multiplicador, entre otros. Ver normas
y lineamientos.

10 Capacitacion al| Seccion de Jefe de Se lleva a cabo el evento de capacitacion, de | Segun
personal Capacitacion y | Capacitacion acuerdo a la programacion y logistica de las | tematica
seleccionado | Becas y Becas actividades.

1 Monitoreo Seccion de Jefe de Durante el desarrollo del evento de 2
dela Capacitacién y | Capacitacion capacitacion, da seguimiento a la asistencia, | horas/dia
capacitacion | Becas y Becas cumplimiento del horario y avance del

programa establecido: en caso de inasistencia
0 impuntualidad de los participantes, procede
con el paso 11.1 Se Llama la atencién y 12.2
Solicita constancia que justifique la falta.

12 Elaboracién, Seccién de Jefe de Una semana antes de concluir la 7
impresion y Capacitacién y | Capacitacion capacitacion, el Jefe de CAPYBEC elabora e dias
firma de Becas y Becas imprime los diplomas, los cuales son firmados
diplomas por las instancias correspondientes y las

fotocopias de los diplomas son incluidas en el
fle personal de cada participante.  Ver
normas Yy lineamientos. Fin  del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

El diagnostico se realiza cada afio e ingresa al POA y Cronograma de Actividades respectivos, es aconsejable realizarlo
cada 2 afios, en los meses de octubre y noviembre, con un plazo de 15 dias para recepcion de formularios.

Del paso 6:
Esta actividad se realiza por afio.

Del paso 7:
La prioridad para proponer docentes es a nivel interno (Personal institucional que ha recibido capacitacion especifica en
el exterior), previa autorizacién del jefe inmediato y visto bueno de Gerencia. Con docentes externos se presenta a
Gerencia el curriculum del docente, con el visto bueno del Jefe de Recursos Humanos y el Director Administrativo.
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Del paso 8:
La asignacion de personal a participar en la capacitacion es notificada por escrito a CAPYBEC, o por correo interno por

la Direccidn correspondiente.

Del paso 9:
El efecto multiplicador no aplica para cursos impartidos en las instalaciones del INE.

Del paso 12
La acreditacién de diplomas de aprobacion para los participantes procede cuando los cursos tienen evaluacion. Para las

demas actividades de capacitacion se extiende diploma o constancia de participacion y son firmados por Gerencia y la
docencia de la capacitacion.
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12 SAF1,1,2 Seccion de Capacitacion y Becas Seccion de Capacitacion y Becas

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Recursos Humanos / Seccién de Capacitacion y Becas

Administrativa

SECCION DE CAPACITACION Y BECAS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION ADMINISTRATIVA
JEFE JEFE DIRECTOR
3 4
Visto bueno 'Aval del
del listado de IlstaQO de
necesidades necesidades
. v
Diagndstico
de necesidades v
¢Estatodo > ¢ Estatodo p ,Vaﬁ Ia7 6
bien? bien? ag. No.
\ 4
2
Visto bueno
del listado de
necesidades v =
» Lo devuelve a Lo devuelve a
obsgcgéi)nes CAPYBEC b A;nota} n CAPYBEC
se va al paso 2 observaciones se va al paso 2.
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GERENCIA / SUBGERENCIA TECNICA /
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SECCION DE CAPACITACION Y BECAS

GERENTE / SUBGERENTE JEFE
6 7 8
Vs b R ., N o Notificacion
»  Programacion > Propuesta d o
Pag. No.75 o s y solicitud de
de capacitacion de personal docente designacion
E 9 10
Aprobacion L Capacitacion
de capacitaciones NOt'f'.C‘f"C'On al personal
a participantes seleccionado
11
Monitoreo
de la capacitacién 1
> Elaboracion,
impresion y
¢ Estatodo S|
bien?
\ 4
FIN
11.2
Selljélma > Solicita
la atencion constancia que
justifique la falta
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CAPACITACION Y BECAS % |
No. DE A . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
16 SAF 1.1.2 | Gerencia/ Seccion de Capacitacion y Becas | Direccidn Técnica / Direccidn Administrativa

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Capacitacion y Becas

Administrativa

Procedimiento No. 2; Becas al exterior

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinar becas de capacitaciones a través de invitaciones provenientes de organismos internacionales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD , TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Gerencia / Gerente/ Reciben invitaciones  provenientes  de 5

de invitacién | Seccién de Jefe de organismos internacionales directamente en dias

Capacitaciony | Capacitacion Gerencia 0 CAPYBEC. Cuando se recibe en

Becas y Becas Gerencia se contintia con el paso 2. Cuando
se recibe en CAPYBEC se traslada a
Gerencia y a la vez, se solicita autorizacion
para la promocién. Esta es canalizada a
través del Departamento de Recursos
Humanos y la Direccién Administrativa. Ver
normas Yy lineamientos.

2 Autorizacion de | Gerencia Gerente Recibe y analiza la invitacion, luego autoriza 2
invitacion la promocién interna, esto de acuerdo a la dias
Yy promocion temética del curso y perfil solicitado y la

traslada a CAPYBEC, canalizado a traves de
la Direccién Administrativa y el Departamento
de Recursos Humanos.

3 Elaboracion de | Seccién de Jefe de Elabora el memorando de invitacion dirigido a 30
memorando Capacitacion y | Capacitacion los directores técnicos y administrativos, | minutos
de invitacion | Becas y Becas donde se les solicita designar al personal

idéneo para participar en la capacitacion del
tema en el exterior.

4 Designacion de| Direcciones Director De acuerdo a la invitacién y con base a la 5
personal Técnicas/ Técnico / tematica del curso y perfil solicitado, se dias
idoneo Direcciones Director designa por parte de los directores a los

Administrativas | Administrativo posibles candidatos por medio de oficio
dirigido a CAPYBEC.

5 Elaboracion Seccién de Jefe de Recibe por oficio o correo interno, los 2
de listado de | Capacitaciony | Capacitacion nombres de las personas seleccionadas como dias
candidatos Becas y Becas candidatos idéneos, se elabora el listado de

candidatos y se traslada por medio de oficio a
Gerencia, esto se canaliza a través del
Departamento de Recursos Humanos y la
Direccion Administrativa para su visto bueno.
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6 Autorizacion de |Gerencia Gerente Recibe el oficio adjunto con el listado de 5
personal candidatos, analiza al personal designado y dias
designado selecciona a la persona que representara al

INE, esta autorizacion se traslada por oficio 0
correo interno a CAPYBEC, canalizado a
través de la Direccion Administrativa y el
Departamento de Recursos Humanos.

7 Notificacion Seccion de Jefe de Por medio de oficio se notifica a las personas 1
a personal Capacitaciény |Capacitacion seleccionadas como representantes del INE, dia
seleccionado  |Becas y Becas para participar en el evento de capacitacion en

el exterior, en el cual se indica lo siguiente:
beneficios, tramite a seguir, fecha de inicio,
duracion, pais sede, horario, asimismo, se
solicita a cada seleccionado llenar el formulario
de inscripcién, adjuntar el curriculo y cumplir
con los requisitos de visa si fuese necesario.
Ver normas y lineamientos.

8 Elaboracion Seccion de Jefe de Elabora el oficio de presentacion, para la 30
de oficio de Capacitaciony |Capacitacion oficializacién de la participacion del personal | minutos
presentacion  |Becas y Becas que representara al INE y se traslada a

Gerencia para firma.

9 Oficializacion de| Gerencia Gerente Recibe y oficializa el oficio por medio de su 2

la participacion firma y sello, luego lo remite a CAPYBEC para dias
que se haga llegar al organismo organizador,
se adjunta hoja de vida y formulario de
inscripcion.

10 Confirmacién | Seccién de Jefe de Recibe la confirmacion del organismo 20
del Capacitaciony |Capacitacion organizador, en donde se indica la aceptacion dias
representante  |Becas y Becas del representante del INE como participante de

la capacitacion.

11 Elaboracion de |Direcciones Personal El personal designado a participar elabora una 8
presentacion | Técnicas / Designado presentacion sobre el tema a tratar en la dias
sobre el tema |Direcciones capacitacion a solicitud de la Seccidon de

Administrativas Capacitacion y Becas.  Ver normas Yy
lineamientos.

12 Tramite de Seccion de Jefe de Los viaticos se tramitan a traves de resolucion 7
viaticos Capacitaciény |Capacitacion de Gerencia, proporcionados de acuerdo al dias

Becas y Becas Reglamento Interno de Viaticos al Exterior. La

asignacion de viaticos es a criterio de la
Gerencia. Ver el Manual de Procesos de la
Direccion de Asesoria Juridica, en el Proceso
No.l “Juridico” y Procedimiento No.l
“Elaboracion de resoluciones” y el Manual de
Procesos de la Direccién Financiera en el
Proceso No.3 “Contabilidad” y Procedimiento
No.4 “Anticipos por Comisiones”.
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13 Elaboracién Seccion de Jefe de Elabora el oficio dirigido a los coordinadores 2
de oficio de Capacitacion y | Capacitacion del evento, en el cual se presenta al dias
presentacion | Becas y Becas representante de la institucion y a su vez se
solicita se tengan las consideraciones a que
pueda ser objeto dicha persona. Ver normas
y lineamientos.

14 Replica de Direcciones Personal Por el compromiso adquirido, el participante a 10
conocimiento | Técnicas / Participante su regreso debe dar la capacitacion y en dias
adquirido Direcciones coordinacién con CAPYBEC, como efecto

Administrativas multiplicador al personal de la institucion, en
el cual replicard los conocimientos adquiridos.
Ver normas y lineamientos.

15 Elaboraciény | Direcciones Personal El becario elabora y presenta el informe por 8
presentacion | Técnicas / Participante escrito a Gerencia, donde reporta el tema dias
del informe Direcciones desarrollado en la capacitacion recibida en el

Administrativas extranjero, proporcionando a CAPYBEC copia
del informe y de la constancia recibida.

16 Liquidacion Direcciones Personal Procede a presentar la liquidacion 8
de viaticos Técnicas / Participante correspondiente sobre los viaticos otorgados. dias

Direcciones Ademés del formulario firmado por migracion

Administrativas en el aeropuerto (Sello de salida y de regreso)
y fotocopia del pasaporte. Ver el Manual de
Procesos de la Direccién Financiera en el
Proceso No. 3 “Tesoreria” y Procedimiento
No. 6. Ver normas y lineamientos. Fin del
procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Después de recibida la invitacion, hay un periodo méximo, para enviar la documentacion (Carta de presentacion, firmada
por Gerencia, Formulario de Inscripcién y Curriculo del participante), este lo estipula la entidad organizadora.

Del paso 7:
Si existe disponibilidad presupuestaria se proporcionan viaticos de 1 a 2 dias o lo que designe la Gerencia, en caso
contrario la persona seleccionada debera responsabilizarse de cubrir gastos de viaje y traslado.
El oficio de notificacion va dirigido al participante con copia al jefe inmediato y director.

Del paso 11:
Esto para presentarla, si fuese necesario, en el pais sede y deberd contar con el visto bueno de Gerencia y de la
subgerencia de donde corresponda.

Del paso 13:
El oficio es firmado por Gerencia.

Del paso 14:
La réplica del conocimiento adquirido se dara de la siguiente forma: si se asisti6 a conferencia, simposio etc. el becado
deberd dar una conferencia informativa del tema al personal de la institucion, y si es un curso debera replicar el curso y
conocimientos adquiridos en un lapso no menor a tres dias.

Del paso 16:
En caso que el becado por omision u olvido no cuente con el formulario de viaticos que debe firmar y sellar migracion,
debera legalizar fotocopia de pasaporte y adjuntar residuales de boletos aéreos.
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16 SAF1.1.2 Gerencia / Seccion de Capacitacion y Becas Direccion Técnica / Direccion Administrativa
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos/Seccion de Capacitacion y Becas Administrativa
DIRECCION TECNICA O
GERENCIA CAPYBEC ADMINISTRATIVA GERENCIA CAPYBEC
GERENTE JEFE DIRECTOR GERENTE JEFE
(_Nicio ) S 6 7
Elaboracion de listado »|  Autorizacion de Notificacion a
de candidatos personal designado personal selecionado
A\ 4 A
1 1
Recepcion Recepcion 8
de invitacion de invitacion Elaboracion
de oficio de
2 3 4 !
Autqru;acpbn Elaboracion de > Designacion de
de invitacion memorando de ersonal idoneo 9 Vadela
y promocion invitacion P Oficializacion de »| pag. No.81
la participacion
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DIRECCION TECNICA O . . A
CAPYBEC ADMINISTRATIVA SECCION DE CAPACITACION Y BECAS DIRECCION TECNICA O ADMINISTRATIVA
JEFE PERSONAL JEFE PERSONAL
14
Viene de la > .
> Repl!cq de
conocimiento
10 1 12
Confirmacion de »  Elaboracion de > Tramite de v
representante presentacion viaticos 15
Elaboracién y
presentacion
de informe
\ 4
13
Elaboracién
de oficios de A 4
16
Liquidacion
de viaticos
A
FIN
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CAPACITACION Y BECAS
No. DE A . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
6 SAF1.12 Departamento de Recursos Humanos Seccion de Capacitacion y Becas

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Capacitacion y Becas

Administrativa

Procedimiento No. 3: Induccion al personal de nuevo ingreso.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar a conocer al personal de nuevo ingreso la historia del INE, la importancia de la estadistica en el &mbito nacional,
normas y caracteristicas laborales, valores, ética y conducta, derechos y obligaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Citacion Depto. de Jefe de Cita al nuevo personal por medio de oficio o 30

al nuevo Recursos Recursos via telefénica, indicandoles la hora y fecha del | minutos
personal Humanos Humanos evento de induccion. Ver normas y
lineamientos.

2 Notificacion Depto. de Jefe de Notifica a la Seccion de Capacitacion y Becas 15
dela Recursos Recursos sobre el evento de induccion, para que | minutos
induccion Humanos Humanos coordine la ejecucion de dicho evento.

3 Coordinaciéon | Seccién de Jefe de Coordina la actividad con el Encargado de 1
del evento Capacitacién y | Capacitacion Reclutamiento y Seleccién de Personal, se dia
de induccion | Becas y Becas gestiona el salon y equipo a utilizar y se

realizan los preparativos para la presentacion
de la informacion.

4 Induccion Seccién de Jefe de Da la induccion al nuevo personal, en la cual 1%
al nuevo Capacitacion y | Capacitacion se presenta la historia y conformacion del INE, hora
personal Becas y Becas su base legal, forma de desconcentracién y

descentralizacion, informacion  estadistica,
valores, ética y conducta, entre otros temas
de induccidn.

5 Reclutamiento | Seccion Encargado de Recluta al nuevo personal informandoles sobre Y
del nuevo de Personal Reclutamiento y | los valores y comportamiento en la institucion, hora
personal Seleccion de derechos y obligaciones, procedimientos a

Personal seguir para su incorporacién completa a la
institucion, entre otros temas de interés al
personal. Ver Proceso No. 1y Procedimiento
No. 1 de este Manual.

6 Entrega Seccion de Jefe de Al finalizar la induccién, se entrega al personal 10
del trifoliar Capacitaciony |Capacitacion un trifoliar informativo de la historia de la | minutos
informativo Becas y Becas estadistica y se les da la bienvenida a la

institucion. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Antes de la juramentacion y toma de posesion de la plaza, se debe de dar la induccion al nuevo personal.
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6 SAF1.1.2 Departamento de Recursos Humanos Seccion de Capacitacion y Becas
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos/Seccion de Capacitaccion y Becas Administrativa
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CAPYBEC SECCION DE PERSONAL
ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
JEFE JEFE DE PERSONAL
3 4 5
Coordinacion del > Induccién al »  Reclutamiento del
evento de induccién nuevo personal nuevo personal
1
Citacién al
nuevo personal A4
6
Entrega de
v trifoliar informativo
2
Notificacion de
lainduccién

Pégina | 83 - V04



AAAAAAAAAAAAAAAAA

PROCESO No. 3
CLINICA MEDICA



MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION,DEL RECURSO HUMANO
Y PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS

DIRECCION DEPARTAMENTO DE SECCION DE
ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS CLINICA MEDICA
NOM?REL DEL PROCESO: Clinica Médica
DUENO DEL PROCESO: Director Administrativo

ESTRUCTURA DEL PROCESO: Clinica Médica

ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
- Solicitud de consulta 1. Servicio de atencién médica - Atencion y diagnostico
- Entrega de medicamentos
- Planificacion y programacion 2. Jornadas médicas - Resultado y recomendacion
- Inventario de medicamentos 3. Baja a medicamentos vencidos - Baja en inventarios
- Destruccién de medicamentos

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Equipo medico quirdrgico Julio 2016
- Teléfono, Internet y red interna FECHA FINAL

g L Septiembre 2016
- Utiles de oficina 2

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

- Recurso humano
- Software

234
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1%
NOMBRE DEL PROCESO: f e
CLINICA MEDICA 4@ <
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
4 SAF1.1.3 Clinica Medica Clinica Medica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Seccion de Clinica Medica Administrativa

Procedimiento No. 1: Servicios de atencion médica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar primeros auxilios y servicios de asistencia médica al personal de la institucion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

1

Solicitud de
consulta
médica

Clinica
Médica

Enfermera
Auxiliar

Atiende a las personas que solicitan consulta
médica por via telefénica o se presentan a la
Clinica Médica. Si el médico esta ocupado,
tiene varias personas en espera 0 se
encuentra fuera de las instalaciones; se
procede con el paso 1.1 Se informa al
paciente la hora que se le atendera 'y 1.2 Se
avisa al interesado el momento de su turno y
se repite este paso.

10
minutos

Consulta
médica

Clinica
Médica

Médico /
Enfermera
Auxiliar

Proceden a atender al paciente por medio de
la creacion o revision de su historial clinico,
examen fisico, diagnostico y tratamiento a
través de la extension de recetas. Entre las
consultas més frecuentes que se atienden
estan: a) Consultas sobre dosificacion y
frecuencia de medicamentos y b) Consultas
de procedimientos de cirugia menor,
hipodérmica, nebulizacion, infiltracion en
tendones y articulaciones. Asi mismo, los
medicamentos que aporta el INE 0 muestras
médicas, son entregadas al paciente que los
requiere, a través del Libro de Control de
Entregado. Para los pacientes que requieren
con urgencia atencion médica especializada,
ver el subprocedimiento 1-A. Si el paciente
amerita suspension, se le informa del tiempo
de suspension, esto para que informe a su
jefe inmediato y haga entrega de la boleta de
suspensién. Ver normas y lineamientos.

30
minutos

Llenado
de ficha
médica

Clinica
Médica

Enfermera
Auxiliar

Llena la ficha médica de los pacientes de
primera consulta.

20
minutos
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4 Registro en Clinica Enfermera Al finalizar la jornada laboral, se registran en 5

Libro de Médica Auxiliar el Libro de Control de Consultas Médicas, los | minutos /

Control de pacientes que fueron atendidos durante el dia. | paciente

Consultas Ver normas y lineamientos. Fin  del
procedimiento.

Subprocedimiento 1-A (4 Pasos) Pacientes que requieren con urgencia atencién medica especializada.

Paso 2: Cuando el paciente tiene una situacion de emergencia.

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
2.1 Evaluacion Clinica Médico La persona acude a la Clinica Médica para la 10

médica Médica evaluacion medica en la cual el médico | minutos
determina la emergencia.

2.2 Elaboracion Clinica Médico Extiende la nota de traslado, donde se indica 5
de nota de Médica que el paciente debe ser atendido de | minutos
traslado emergencia y describe las condiciones de

salud en las que se encuentra.

2.3 Solicitud de Clinica Enfermera Solicita al Departamento de Servicios Internos 10
vehiculo Médica Auxiliar el vehiculo para trasladar al paciente. minutos

24 Traslado del | Clinica Médico Traslada al paciente a la unidad de salud 20
paciente Médica donde corresponda; Si el paciente estd | minutos

contratado bajo el renglon 011 se traslada al
IGSS, si esta contratado bajo otro renglén se
traslada al Hospital Roosevelt, al Hospital
General San Juan de Dios o alguna clinica
privada que el paciente indique. Fin del
subprocedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 2:

El Médico de la Institucion esta facultado para suspender a un paciente por 2 dias habiles maximo.
La boleta de suspensién contiene un original y dos copias, la original pertenece a la clinica medica, una copia a la oficina
donde labora el paciente y la otra copia es para el Departamento de Recursos Humanos para el registro respectivo.
Si en la consulta con algln paciente se utiliza instrumentos y/o equipo por procedimiento, este se debe de lavar y
esterilizar, como por ejemplo en las infiltraciones.

Del paso 4:
Los datos que se deben anotar en el Libro de Control de Consultas Médicas son: edad del paciente, nombre del paciente,
namero de consulta, diagnéstico y fecha de la consulta.
Se elabora un inventario mensual de medicamentos comprados por el INE y los donados.
El Gltimo dia habil de cada mes se elabora el reporte mensual de consultas realizadas, visitas domiciliares, suspensiones,
medicamentos del INE, muestras médicas, jornadas médicas realizadas y proyectadas con calendarizacion, este se envia
por correo interno al Encargado de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
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No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
4 SAF1.1.3 Clinica Médica Clinica Médica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Clinica Médica Administrativa
CLINICA MEDICA
ENFERMERA AUXILIAR MEDICO
2 2
! > Consulta Consulta
! médica médica
Solicitud de
consulta médica
3 4
llenado de »| Registro en Libro de
¢Hay ficha médica control de Consultas
turno
libre?
1.1 1.2
Se informa al »| Se avisa el momento
paciente a que de su turno
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Subprocedimiento 1-A (4 Pasos): Pacientes que requieren con urgencia atencion medica especializada.

Paso 2: Cuando el paciente tiene una situacion de emergencia.

CLINICA MEDICA

MEDICO / ENFERMERA AUXILIAR

( INnicio )

A 4

2.1 2.2 2.3
Evaluacion »I  Elaboracion de < Solicitud
médica nota de traslado de vehiculo

24

\ 4

Traslado
del paciente

FIN

Pagina | 91 - V04




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL PROCESO:
CLINICA MEDICA
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 SAF1.13 Clinica Medica Clinica Medica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos / Clinica Médica Administrativa

Procedimiento No.2: Jornadas médicas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar jornadas médicas en beneficio de los trabajadores del INE.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD , TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Planificacion | Clinica Médico / Planificar y programar jornadas médicas al 1

de jornadas Médica Enfermera inicio de cada afio, las cuales estan dirigidas a hora
médicas Auxiliar atender a los trabajadores del INE.

2 Solicitud de Clinica Médico / Solicitan el patrocinio a las diferentes casas Y
patrocinio Médica Enfermera médicas y farmacéuticas, a veces es gratuita hora

Auxiliar y otras a bajo costo.

3 Elaboracion Clinica Médico / Elaboran un oficio mensual indicando la fecha 30
de solicitud de | Médica Enfermera de la jornada médica, nombre de la | minutos
jornada Auxiliar farmacéutica que la llevara a cabo, costo y
médica autorizacion para la participacion de familiares

de los trabajadores. Este se traslada al Jefe
de Recursos Humanos.

4 Autorizaciéon | Depto. de Jefe de Recibe y revisa la solicitud de la jornada 3
de jornada Recursos Recursos médica, si estd de acuerdo, autoriza la dias
médica Humanos Humanos solicitud, la cual remite a la Clinica Médica

para su ejecucion. En caso de no estar de
acuerdo con las condiciones y/o el costo,
procede con el paso 4.1 Busca otro
patrocinador o bien renegociar, 4.2 Si pueden
0 no participar los familiares y se va al paso 2.
Ver normas v lineamientos.

5 Elaboracion Clinica Enfermera Elabora la invitacién para que todo el personal 5
de invitacién a | Médica Auxiliar participe en la jornada médica, la cual es horas
jornada enviada a través del correo interno, esto para
médica que se inscriban y gocen del beneficio de

dicha actividad. Ademas, se colocan afiches
en las carteleras informativas de cada nivel.

6 Realizacion Clinica Médico / La jornada médica se lleva a cabo con el 1
de jornada Médica Enfermera personal previamente inscrito. Para hacerlo dia
médica Auxiliar de forma ordenada se llama telefénicamente

al personal, segin el orden en que fue
inscrito.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Registroy Clinica Enfermera Finalizada la actividad cada participante llena 5

firma del Libro | Médica Auxiliar y firma el Libro de Control de Consultas | minutos
de Control Médicas, esto como constancia de su
participacion. Ver normas y lineamientos.
8 Entrega de Clinica Médico / Hacen entrega de los resultados a cada 2
resultados Médica Enfermera participante, en la cual el médico interpreta los dias
Auxiliar resultados de cada uno y proporciona las
recomendaciones necesarias a sequir esto de
acuerdo a cada resultado. Fin del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 4:

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos es quien decide si participan o no los familiares de los trabajadores en
cada jornada médica.

Del paso 7:
Cada empleado debe firmar el Libro de Control de Consultas Médicas, como constancia de su participacion.
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Faamgn M e Ftatance
[

No. DE .
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
8 SAF1.1.3 Clinica Médica Clinica Médica
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION:
Departamento de Recursos Humanos / Clinica Médica Administrativa
CLINICA MEDICA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MEDICO / ENFERMERA AUXILIAR JEFE
4
»  Autorizacion de
) jornada médica
Solicitud T

- de patrocinio

¢Estade Sl

acuerdo?

A 4

Vaala
Péag. No.95

\4 \4
1 3
Planificacion de ’ Flgbgrgugn ’
jornadas médicas & solicitud de jormada 41 4.2
medica Se indica buscar otro Indica la participacion
patrocinador o bien de familiares
renegociar se va al paso 2
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CLINICA MEDICA
ENFERMERA AUXILIAR MEDICO / ENFERMERA AUXILIAR
Viene de la
Pag. No.94
5 6
El_abgtrac_;[on de Realizacion de jornada
_ Invitacion a médica
jornada médica
A
7 8
Registro y firma del Entrega
Libro de Control de resultados
\4
FIN
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1%
NOMBRE DEL PROCESO: gf =
CLINICA MEDICA y P
&
No. DE , ) ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
10 SAF1.13 Clinica Medica Departamento de Recursos Humanos

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Recursos Humanos / Seccidn de Clinica Medica

Administrativa

Procedimiento No. 3: Baja a medicamentos vencidos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar que los medicamentos cuenten con la calidad y eficacia comprobada, a favor de los trabajadores del Instituto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Inventario Clinica Médico / Cada mes realiza el inventario, en el cual se 2

Médica Enfermera verifica, cantidad en existencia contra Libro dias
Auxiliar de Control de Medicamentos, asi como, la
fecha de caducidad de cada medicamento.
2 Clasificacion Clinica Médico / Clasifica los medicamentos en dos 1
Médica Enfermera categorias: a) Medicamentos no vencidos v, hora
Auxiliar b) Medicamentos vencidos.

3 Elaboracion de | Clinica Médico De acuerdo a la clasificacion de 20

oficio Médica medicamentos vencidos, elabora el Oficio de minutos
Reporte, dirigido al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos, luego lo traslada a
dicho Departamento.

4 Elaboracion de | Depto. de Jefe de Recursos | Recibe y en base al Oficio de Reporte de 1

Acta Recursos Humanos Medicamentos Vencidos, elabora el Acta hora
Humanos Administrativa correspondiente, luego se
trasladan los Documentos a la Direccion
Administrativa.

5 Coordinacion Direccion Director Recibe y en base a la documentacion, 10
para bajay Administrativa | Administrativo coordina la fecha, hora, lugar y solicitud de | minutos
destruccion apoyo a la Direccién de Auditoria Interna,

para la baja y destruccion de los
medicamentos vencidos.

6 Nombramiento | Direccién de Director de Recibe la solicitud y nombra a uno de los 30
de auditor Auditoria Auditoria Interna | auditores a su cargo, para que se apersone | minutos

Interna en la fecha, hora y lugar programado, para

dar de baja y destruir los medicamentos
vencidos.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Bajay Departamento | Jefe de Recursos | Reunidos en la fecha, hora y lugar 1

destruccion de Recursos | Humanos / programado, proceden a dar de baja a los hora
Humanos / Médico / Auditor | medicamentos vencidos en el Libro de
Clinica Médica /| Interno Control de Medicamentos, asi como, a la
Direccion de destruccion fisica de los mismos.  Ver
Auditoria normas y lineamientos.
Interna
8 Levantamiento | Departamento | Jefe de Recursos | Proceden a levantar Acta sobre lo actuado, 30
de Acta de Recursos | Humanos / en cuanto a la baja y destruccion de los | minutos
Humanos / Médico / Auditor | medicamentos vencidos, luego del cierre del
Clinica Médica /| Interno acta, firman los que en ella intervinieron.
Direccion de Ver normas y lineamientos.
Auditoria
Interna
9 Certificacion del | Depto. de Jefe de Recursos | Con base en el Acta anterior, procede a 30
Acta Recursos Humanos elaborar la Certificacion del Acta, la cual es | minutos
Humanos firmada por el Jefe y la Secretaria de
Recursos Humanos.
10 Distribucién de | Depto. de Secretaria de Distribuye copia de la Certificacion del Acta 10
Certificacion Recursos Recursos a las partes involucradas. Fin del | minutos
Humanos Humanos Procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 7:
En el Libro de Control de Medicamentos se realiza las respectivas anotaciones de respaldo, por dar de baja a algln
medicamento.
Del paso 8:

Esté Acta es ratificada y firmada por el Director de Auditoria Interna.
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NOMBRE DEL PROCESO:
CLINICA MEDICA
No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
10 SAT1.1.3 Clinica Médica Departamento de Recursos Humanos
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Recursos Humanos/Seccion de Clinica Médica Administrativa
Procedimiento No. 3: Baja a medicamentos vencidos.
: . DEPARTAMENTO DE . DIRECCION DE
CLINICA MEDICA RECURSOS HUMANOS DIRECCION ADMINISTRATIVA AUDITORIA INTERNA

ENFERMERA AUXILIAR MEDICO JEFE DIRECTOR DIRECTOR

1 1 4 5 6
. . > Elaboracién »  Coordinacion para Nombramiento

Inventario Inventario de Acta baja y destruccion de auditor
A 4

2 2 Y

Clasificacién Clasificacion ‘ v 4 \
Pag. No.99
Y
3
Elaboracion
de oficio
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DEPTO DE RECURSOS HUMANOS CLINICA MEDICA D AUDITORIA INTERNA
JEFE SECRETARIA MEDICO DIRECTOR
Viene de

laP4g.No.98
7 7 7
Baja Baja Baja
y destruccion y destruccion y destruccion
v
8 8 8
Levantamiento Levantamiento Levantamiento
de Acta de Acta de Acta
\ 4
9
Certificacion
del Acta
10
> Distribucion > FIN
de Certificacion
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MANUAL DE PROCESOS
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION DEL RECURSO HUMANO
Y PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS

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 Asignacion de vehiculo y piloto
ciudad Reporte
Formulario de viaticos
- Denuncia ala PNC o al MP 3. Tramite por robo, colisién o desperfecto mecanico Constancia de la SAT
- Denuncia a la aseguradora de vehiculo Baja de inventario
Reposicion o arreglo de vehiculo
- Solicitud de cupones de 4. Abastecimiento y control de combustible Cupones
combustible Registro del canje

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Teléfono, Internet y red interna . EJCull-llt,’A ZIEI}\I?A )
- Utiles de oficina Septiembre 2016

- Recurso humano

- Software

- Reglamento para uso y operacion de vehiculos y combustible del INE
- Vehiculos

- Caja fuerte

- Cupones de combustible

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

234
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NOMBRE DEL PROCESO: “E, =
TRANSPORTES Y TALLERES 3 N
No. DE 5 . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
8 SAF1.2.1 Direccion Administrativa Seccion de Transportes y Talleres

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccion 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 ’ TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Direccion Secretaria de Recibe de las unidades técnicas o 5

de solicitud Administrativa | Administrativo administrativas la solicitud de vehiculo, por | minutos
de vehiculo escrito o por correo interno, en la que se
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 Direccion Director Recibe y revisa la solicitud de vehiculo, si esta 30
de solicitud Administrativa | Administrativo todo bien da su aprobacién y la traslada al | minutos
de vehiculo Departamento de Servicios Internos: en caso

contrario procede con el paso 2.1 Anota
observaciones y 2.2 La devuelve al solicitante
ysevaalpaso 1.

3 Visto bueno Depto. de Jefe de Recibe y revisa la solicitud de vehiculo, si esta 30
de solicitud Servicios Servicios Internos | todo bien da su visto bueno y traslada copia al | minutos
de vehiculo Internos Jefe de Transportes y 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 30
de pilotoy Transportes Transportes forma rotativa. En caso de no contar con | minutos
vehiculo y Talleres y Talleres disponibilidad de vehiculo, 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 comision en la fecha, hora y lugar N/A
dela Transportes estipulado. Ver normas y lineamientos.
comision y Talleres

6 Llenado del Seccion de Piloto Llena el formulario de reporte diario (Hoja de 5
formulario de | Transportes recorrido), para dejar constancia de la | minutos
reporte diario |y Talleres comisién y el recorrido. Ver normas y

lineamientos.
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No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Entrega del Seccion de Piloto Finalizada la comision, el piloto hace entrega 5

formulario de | Transportes del formulario de reporte diario (Hoja de | minutos
reporte diario |y Talleres recorrido) al Jefe de Transportes y Talleres.

8 Verificaciény | Transportes Secretaria de Recibe y verifica que los datos estén conforme 10
archivo de y Talleres Trasportes a la comision para el archivo de formularios de | minutos
formulario y Talleres reporte diario, para su orden, control y registro.

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”.
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 comision.

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 (nicamente 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 CopIGO INICIA

TERMINA

8 SAF1.2.1 Direccion Administrativa

Seccion de Transportes y Talleres

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccidn de Transportes y Talleres

Administrativa

DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS
SECRETARIA DIRECTOR JEFE
9 3
L Visto bueno de
»  Aprobacion de o p
solicitud de vehiculo solicitud d_e vehiculo
Sl
1 \ 4
Recepcion de | Vaala |
solicitud de vehiculo P 0
2.1 2.2 3.1 3.2
Anota Lo devuelve Anota Lo devuelve
observaciones al solicitante observaciones al solicitante
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SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES

JEFE PILOTO SECRETARIA
Viene de la
P4g. No.108
5
»  Realizacion de
la comision
4
Asignacion de
piloto y vehiculo
v
6
< Existe S Llenado del -
disponi- formularip d.e Verificacion y
bilidad? reporte diario archivo de

4.1
Elabora la nota para
informar de la no
disponibilidad

A

42
La envia
al solicitante
seva al paso 1

\4

7
Entrega del
formulario de
reporte diario

formulario
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NOMBRE DEL PROCESO:
TRANSPORTES Y TALLERES
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 ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Aprobacion Direccion Director Recibe y revisa la solicitud de vehiculo (Fecha 30

de solicitud Administrativa | Administrativo de salida, dias de comision, destino, personas | minutos
de vehiculo que utilizaran el servicio de transporte y fecha
de regreso), si estd 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 esta 30
de solicitud Servicios Servicios todo bien da su visto bueno y lo traslada al | minutos
de vehiculo Internos Internos Jefe de Transportes y 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 30
de piloto Transportes Transportes la comisién y la traslada a la Secretaria de | minutos
y vehiculo y Talleres y Talleres Transportes y Talleres; en caso 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 | Seccién de Secretaria de Recibe y elabora el hombramiento del piloto, 10
nombramiento | Transportes Transportes emite la nota de asignacion de nombramiento, | minutos
y plan de y Talleres y Talleres y se le entrega al piloto.
comisién

5 Firma de Seccion de Piloto Recibe y revisa el nombramiento, si esta todo 10
nombramiento | Transportes bien, firma su nombramiento y en base a la | minutos

y Talleres solicitud de vehiculo, elabora el plan de

comision, 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.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Visto bueno de | Depto. de Jefe de Recibe y revisa el nombramiento y el plan de 30

documentos | Servicios Servicios comision, si esta todo bien da su visto bueno y | minutos
Internos Internos lo remite al piloto; en caso contrario procede
con el paso 6.1 Hace observaciones y 6.2 Lo
devuelve a Transportes y se va al paso 3.

7 Solicitud de Seccion de Piloto Recibe y solicita en la Direccion Financiera los 10
formularios Transportes y formularios de viaticos VA, VC y VL En caso | minutos
de viaticos Talleres de echar a perder los formularios o extraviarlos

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

8 Llenado de Seccion de Secretaria de Llena los formularios VA y el VC, conforme al 30
formularios Transportes Transportes Reglamento de Viaticos del INE, y apoyo del | minutos
VAyVC y Talleres y Talleres / personal de la Direccion Financiera.

Piloto

9 Reproduccion | Seccién de Piloto Reproduce 3 copias de los formularios VA 5
de Transportes (Viatico anticipo) y VC (Viatico constancia), al | minutos
formulariosy |y Talleres igual con el nombramiento de comision.
nombramiento

10 Entrega de Seccion de Jefe de Entrega en la Seccién de Presupuesto una 5
formulario Transportes Transportes copia del nombramiento y una del formulario | minutos
VAy y Talleres y Talleres / VA para el trAmite de anticipo de vidticos. Ver
acreditamiento Piloto el Manual de Procesos de la Direccion

Financiera en el Proceso No. 2 “Contabilidad” y
Procedimiento No. 4 “Operacion Contable para
anticipos por comision”, y Procedimiento No.6
“Liquidacién de Viaticos por anticipo” del
Proceso 3 “Tesoreria”.

11 Realizacion Seccion de Piloto Realiza la comision en el interior del pais N/A
de comision Transportes segin lo programado.  Ver normas Yy

y Talleres lineamientos.

12 Llenado del Seccion de Piloto Llena el formulario de reporte diario (Hoja de 20
formulario de | Transportes recorrido), para dejar constancia de la comision | minutos
reporte diario |y Talleres y el recorrido.  Ver normas y lineamientos.

13 Entrega del Seccion de Piloto Al finalizar la comision, hace entrega del 15
formulario de | Transportes formulario de reporte diario (Hoja de recorrido) | minutos
reporte diario |y Talleres al Jefe de Transportes y Talleres..

14 Reproduccion y | Seccién de Piloto Reproduce 3 copias de los formularios VC y 15
chequeo de Transportes VL, luego pasa a la Seccion de Contabilidad | minutos
formularios y Talleres para chequeo de datos de la liquidacion,

posteriormente los entrega a la Seccién de
Presupuesto.

15 Anotacion Seccion de Jefe de Recibe y anota en los formularios el nimero de 10
de partida Presupuesto Presupuesto partida presupuestaria que fue afectada por la | minutos
presupuestaria comisién, devuelve una de las copias al piloto.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
16 Entrega de Seccion de Piloto Recibe y entrega a la Seccién de Personal una 10

formularios Transportes copia para célculo y retencién del ISR, luego | minutos
y Talleres en la Seccion de 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 Direccion Financiera
en el Proceso No. 2 “Contabilidad” vy
Procedimiento No. 5 “Control Contable para
liquidacién de comisiones” y Procedimiento No.
8 “Liquidacion por otros anticipos” del Proceso
No. 3 “Tesoreria”. Fin del procedimiento.

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

Paso 7: Reposicion de formularios de viaticos.

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7.1 Elaboracion Seccion de Secretaria de Elabora la solicitud de reposicion de 10

de solicitud Transportes Transportes formularios de viaticos, donde se indica y | minutos
de reposicion |y Talleres y Talleres / explica la situacion por la cual se solicita la
Piloto reposicion, esta se presenta a la Direccion
Financiera.

7.2 Autorizacion de | Direccion Director Recibe y revisa la solicitud de reposicion de 10
reposicion de | Financiera Financiero formularios, si estd todo bien autoriza la | minutos
formularios reposicion y le indica al piloto o al Jefe de

Transportes y Talleres que pueden efectuar el
pago de reposicion; 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 Seccion de Secretaria de Realiza el pago de Q.6.00 en la Seccion de 10
reposicion de | Transportes Transportes Tesoreria por reposicion de formularios, por lo | minutos
formularios y Talleres y Talleres / que se le extiende un recibo y el cual se debe

Piloto presentar en la Direccion Financiera.

74 Reposicion de | Seccion de Secretaria de Entrega el recibo de pago de reposicién de 10
formularios de | Transportes Transportes formularios de viaticos a la Secretaria de la | minutos
viaticos y Talleres y Talleres / Direccion Financiera, y recibe el nuevo juego

Piloto de formularios de vidticos. Se continta con el

paso 8. Fin del subprocedimiento.
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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”

El nombramiento debe contar con la firma del jefe inmediato de la persona que va a salir de comisién. 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 comisién. Los formularios de vidticos
(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
Vidticos 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).
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PASOS CODIGO INICIA TERMINA
16 SAF 12,1 Direccion Administrativa Seccion de Transportes y Talleres
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccidn de Transportes y Talleres Administrativa

DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES
DIRECTOR JEFE JEFE

: 3

> Visto bueno Asignacion
L de solicitud de pljoto

Aprobacion _ y vehiculo

de solicitud

de vehiculo

Sl
Vaala
Pég. No.115
11 12 21 2.2 31 32
‘ 5 La devuelve : Lo devuelve Elabora una > La envia
obs ep;cg::?ones | alsolicitante y se obs ché?on es al solicitante nota donde informa g al solicitante
repite este paso vaal paso 1 la no disponibilidad va al paso 1
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. DEPARTAMENTO DE .
SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES SERVICIOS INTERNOS SECCION DE TALLERES Y TRANSPORTES
SECRETARIA PILOTO JEFE PILOTO SECRETARIA JEFE
7
Viene de la 6 Solicitud
Pag. No.114 .
’ . S Visto bueno de de forrnqlanos
Firma de documentos de viaticos
nombramiento
l \ 4
8 8
Llenado Lienado
g Sl  Ei Sl de formularios '
Existe Existe
gispom_ gispom_ VAV VC de formularios
4 bilidad? bilidad?
Elaboracion A
de nombramiento 9
y plan de comisién Reproduccion
de formularios
y nombramiento
51 6.1
Hace Hace h 4
observaciones observaciones 10 10
Entrega Entrega
de formulario de formulario
A h 4 VAYy acreditamiento VAYy acreditamiento
5.2 6.2
Lo devuelve Lo devuelve v
al Jefe a Transportes
vaal paso 3 vaal paso 3 11 Vaala
Realizacion »| Pag. No.116
de comision
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SECCION DE TALLERES Y TRANSPORTES SECCION DE PRESUPUESTO SECCION DE TALLERES Y TRANSPORTES
PILOTO JEFE PILOTO
Viene de la
P4g. No.115
12
Llenado
del formulario de
reporte diario
\ 4
13 A %5 y 16
Entrega > dgo :3;32 > Entrega
del formulario de P . de formularios
reporte diario presupuestaria
\ 4
FIN

Y
14
Reproduccién

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

Paso 7: Reposicion de formularios de viaticos.

DIRECCION FINANCIERA SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES

DIRECTOR SECRETARIA / PILOTO

7.2 7.1
Autorizacionde |, Elaboracion
reposicion de X de solicitud
formularios de reposicion

S| 7.3
»| Pago de reposicion
de formularios
v
721 7.4
Hace Reposicion de
observaciones formularios de viaticos
\4
722 FIN
Lo devuelve
a Transportes
seva al paso 7.1
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15
NOMBRE DEL PROCESO: \irf m; :
TRANSPORTES Y TALLERES '%} <
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
17 SAF1.21 Seccion de Transportes y Talleres Unidad de Inventario
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccidn 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 institucion, mediante el tramite correspondiente con la

aseguradora.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Denuncia Seccion de Piloto Comunica al Jefe de Transportes y Talleres del 2

por robo Transportes hecho y solicita lo asista con una unidad de horas
de vehiculo y Talleres transporte para 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
mecanico ver el sub-procedimiento 3-A.

2 Denunciade | Seccion de Jefe de Comunica a la aseguradora y denuncia el robo 30
robo ante la Transportes Transportes del vehiculo y da inicio a los tramites | minutos
aseguradora |y Talleres y Talleres correspondientes.

3 Informe de lo | Seccion de Jefe de El responsable del vehiculo ante el INE, y el 2
acontecido Transportes Transportes Jefe de la Seccién de Transportes y Talleres | horas

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

4 Levantado Seccion de Jefe de El Jefe de Transportes y Talleres levanta el 2
de acta Transportes Transportes acta administrativa en el libro correspondiente | horas
administrativa |y Talleres y Talleres / del Departamento de Servicios Internos donde

Piloto se relatan los hechos ocurridos. 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.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
5 Elaboracion Depto. de Jefe de Elabora el expediente que se presenta ante la 3ab
de expediente | Servicios Servicios aseguradora, el cual estd compuesto por: meses
Internos Internos tarjeta de circulacion, titulo de 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 30
expedientea | Servicios Servicios que inicie con el trdmite de pago por | minutos
la aseguradora |Internos Internos reposicion del vehiculo. Para lo cual es

necesario contar con varias cotizaciones de
vehiculos con caracteristicas similares al
vehiculo robado a valor de mercado.

7 Elaboracion Depto. de Jefe de Elabora la carta de compromiso que 30
de carta de Servicios Servicios especifica la entrega de la constancia de | minutos
compromiso | Internos Internos inactivacion del vehiculo robado por 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
trdmite de inactivacion del vehiculo.

8 Trémite de Seccion de Jefe de Realiza el tramite de inactivacion del vehiculo 15
inactivacion Transportes Transportes por robo ante la SAT. dias
de vehiculos |y Talleres y Talleres

9 Entrega de SAT Técnico de La SAT hace entrega de la constancia de 1
constancia de SAT inactivacion del vehiculo, luego se traslada dia
inactivacion una copia de la misma a la aseguradora y otra

copia a la Direccion de Bienes del Estado,
esta (ltima va adjunta a la notificacién 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 3
de vehiculo Servicios Servicios caracteristicas que el robado a precio del horas

Internos Internos mercado.

11 Compra Empresa Gestor La empresa aseguradora compra el vehiculo 1
del vehiculo  |Aseguradora cotizado para cumplir con la premisa de bien | semana

por hien.

12 Tramite Seccion de Jefe de Realiza el tramite de traspaso de placas 1
de traspaso de | Transportes Transportes particulares a oficiales, luego realiza los mes
placas y Talleres y Talleres trAmites para recoger placas ante la SAT.

13 Entrega de SAT Técnico de Se acude a la SAT para que se entregue el 5
documentacion SAT titulo de propiedad y la tarjeta de circulacion. dias
del vehiculo
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
14 Solicitud Seccion de Jefe de Solicita el expertaje del vehiculo nuevo a la 1

de expertaje de | Transportes Transportes Policia Nacional Civil. hora
vehiculo y Talleres y Talleres

15 Expertaje Policia Nacional | Oficial de Realiza el expertaje al vehiculo nuevo, donde 1
de vehiculo Civil PNC se revisa el nimero de chasis, nimero de dia

motor, numero de asientos, tonelaje, cilindros,
combustible, ejes, color, etc.

16 Entrega de Policia Nacional | Oficial de Extiende la constancia que avala los datos del 1
constancia Civil PNC vehiculo con la tarjeta de circulacion. Al tener dia
de expertaje la constancia del expertaje, se envian copias a

La Direccién de Bienes del Estado y a la SAT.

17 Baja e ingreso | Unidad de Encargado Realiza el trdmite de baja de inventarios del 1
de vehiculos a |Inventarios de Inventarios vehiculo robado y a su vez realiza el ingreso dia
inventario al inventario del nuevo vehiculo. Este tramite

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 colisién o desperfecto mecanico de vehiculo

No. UNIDAD 5 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
11 Reporte de Seccion de Piloto Reporta via telefonica al Jefe de Transportes y 15
colision o Transportes Talleres, la colision o desperfecto mecanico y | minutos
desperfecto y Talleres ubicacion del vehiculo.  Ver normas vy
lineamientos.

12 Aviso a la Seccion de Jefe de Da aviso a la aseguradora, si es por colision 15
aseguradora | Transportes Transportes se solicita la presencia del ajustador al lugary | minutos

y Talleres y Talleres si es por desperfecto mecéanico se solicita el
servicio de gria para el traslado al taller.

13 Traslado a Seccion de Jefe de Coordina el traslado del vehiculo a uno de los Y
tallery nueva | Transportes Transportes talleres de la red que trabajan para la empresa dia
asignacion y Talleres/ y Talleres / aseguradora y se le asigna otra unidad de

Aseguradora | Ajustador transporte para que siga su comision.

14 Llenado de Seccion de Piloto / Llena los formularios que la aseguradora 2

formularios Transportes Ajustador requiere para la reparacion del vehiculo. Ver horas
y Talleres / normas y lineamientos.
Aseguradora

15 Recepcion Seccion de Jefe de Recibe el vehiculo del taller y revisa que este 3
del vehiculo Transportes Transportes bien reparado y en perfectas condiciones. Fin horas
reparado y Talleres y Talleres del subprocedimiento.
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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”
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 Direccion 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 deberd pagar por parte del responsable del vehiculo. Si no existe tarjeta de
circulacion original se deberd realizar el tramite de reposicion 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 tramite de emision de titulo de propiedad. Si es necesario, se deberda solicitar una resolucién de Gerencia para
contar con fondos para realizar los tramites y pagos necesarios. Los requisitos necesarios para el expediente varian
dependiendo de la empresa aseguradora.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1.1:

Cuando el desperfecto mecénico 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 Direccion 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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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 JEFE TECNICO
( iNicio ) 5
> Elaboracién
v de expediente
1 2
Denuncia > Denuncia ¢
por robo de robo ante la 6
de vehiculo aseguradora Envio 9
del expediente a Entrega de
v la aseguradora | constancia de
3 3 * inactivacion
Informe de lo Informe de lo T
acontecido acontecido Elaboracion
de carta Qe v
i1l compromiso Vaala
4 4 \ A Pag. No.123
Levantado Levantado Tr4 8 d
de acta de acta Tramite de
administrativa administrativa mactlvgcmn
de vehiculos
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SECCION DE
DEPARTAMENTO DE EMPRESA ’
SERVICIOS INTERNOS ASEGURADORA TRANSPORTES Y SAT POLICIA NACIONAL CIVIL JUNIDAD DE INVENTARIOS
TALLERES
JEFE GESTOR JEFE TECNICO OFICIAL ENCARGADO
Viene de la
P4g. No.122
11 2 13
> Compra ; Ttram|te > ; Entregatl dg,
del vehiculo e traspaso ocumentacion
de placas del vehiculo
10
Cotizacion v
de vehiculo
14 15
Solicitud > Expertaje
de expertaje de vehiculo
\4
16
Entrega de constancia
de expertaje
A 4
17
Baja e ingreso
de vehiculos
a inventario
\ 4
FIN
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Subprocedimiento 3-A (5 pasos): Colision o desperfecto mecéanico 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
( INnicIo ) 1.2
< Aviso a la
aseguradora
\ 4
1.1
Reporte de \4
colisién o desperfecto 1.3 13
Coordinacion de Coordinacion de
traslado de la traslado de la

:

14 14
Llenado de Llenado de
formularios de la formularios de la
aseguradora aseguradora

A 4

15
Recepcion del
vehiculo reparado

FIN
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VA,
NOMBRE DEL PROCESO: SE{, =
TRANSPORTES Y TALLERES \@ ’
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 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Solicitud de Depto. de Jefe de Previo andlisis de consumo de combustible y 10

compra de Servicios Servicios existencia minima de cupones de combustible | minutos
combustible Internos Internos en caja fuerte, elabora y presenta la solicitud
de compra de combustible al Director
Administrativo para su traslado a la Direccion
Financiera y se gestione la compra. Ver
proceso No. 8 “Compras” de este manual. Ver
normas y lineamientos.

2 Recepcion de | Seccion de Jefe de Recibe de la Seccion de Compras o de la 1
cupones de Almacény Almacén y Comision Receptora nombrada, los cupones hora
combustible Proveeduria Proveeduria de combustible, revisa que los mismos

cuenten con identificacion Unica (nUmero de
cupon), denominacion (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 20
cupones para | Almacény Almacén y combustible al Departamento de Servicios | minutos
resguardo Proveeduria Proveeduria Internos para su resguardo en caja fuerte. Ver

normas y lineamientos.

4 Distribucion Seccion de Jefe de Realiza la distribucion y canje de cupones de 20
y canje de Transportes Transportes combustibles a los pilotos que realizan el | minutos
cupones y Talleres y Talleres / requerimiento de combustible. Ver normas y

Piloto lineamientos.

5 Control de Seccion de Jefe de Lleva el registro del consumo de cupones de 10
consumo de | Transportes Transportes combustible canjeados por vehiculo, esto a | minutos
combustible y Talleres y Talleres través de la Tarjeta de Control de cada

vehiculo.

6 Elaboraciony | Depto. de Jefe de Elabora y presenta mensualmente al Director 1
presentacion | Servicios Servicios Administrativo el informe del consumo del hora
de informes Internos Internos combustible. Ver normas y lineamientos. 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"

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.

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 SAF121 Departamento de Servicios Internos Departamento de Servicios Internos
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Transportes y Talleres Administrativa

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS INTERNOS

SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA

SECCION DE TRANSPORTES Y TALLERES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS INTERNOS

JEFE JEFE JEFE/PILOTO JEFE JEFE
1 2
Solicitud Recepcion
de compra de cupones
de combustible de combustible

3 4 3 6

Entrega Dlstrlbuplén Control > Elaborauql:n

de cupones y canje de consumo y presentacion
de cupones de combustible de informes
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTIONIDEL RECURSO HUMANO
Y PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS

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 del

documentos

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Mobiliario y equipo

- Teléfono, Internet y red interna

- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

- Maguinaria de imprenta

FECHA INICIO
Julio 2016
FECHA FINAL
Septiembre 2016

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

234
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1%
NOMBRE DEL PROCESO: &% k4%
REPRODUCCION :‘»@ :
No. DE . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
9 SAF1.2.2 Direccion Administrativa Seccion de Reproduccién
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion 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 , TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion del | Direccion Secretaria de El interesado entrega el formulario de solicitud 5

formulario de | Administrativa | Administrativo de reproduccién, autorizacidn, orden de minutos
solicitud trabajo y entrega de materiales para la
reproduccion 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 vy
lineamientos.

2 Autorizacidon | Direccion Director Recibe y revisa el formulario, si cuenta con 30
de solicitud Administrativa | Administrativo todas las especificaciones se autoriza y se | minutos
de traslada al Departamento de Servicios
reproduccion Internos; en caso contrario se procede con el

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 30
trabajo y Servicios Servicios formulario, que es la orden de trabajo, se | minutos
solicitud de Internos Internos adjunta la muestra y luego lo traslada a la
materiales Seccion de Reproduccion.

4 Determinacién | Seccién de Jefe de Recibe el formulario con orden de trabajo 30
de detalles de | Reproduccidon | Reproduccion adjunto a la muestra, a estd muestra del | minutos
la muestra trabajo se le determinan detalles (estética,

pastas, tinta, color, forma, tamafio de hoja,
tipo de hoja, etc.). Si se encuentran
inconsistencias se notifica al solicitante para
su confirmacién o modificacion. Ver normas y
lineamientos.
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No.
PASO

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO
APROX.

Estimacion
del material
a utilizar

Seccion de
Reproduccién

Jefe de
Reproduccion

Estima aproximadamente la cantidad de
materiales a utilizar en la reproduccién de los
ejemplares, se llena la parte del 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 Seccion
de Almacén y Proveeduria, la solicitud de
despacho de materiales. Ver Proceso No. 7
“Almacén y Proveeduria”, de este manual.
Ver normas y lineamientos.

Y%
dia

Notificacion
de materiales
a utilizar

Depto. de
Servicios
Internos

Jefe de
Servicios
Internos

Notifica al solicitante los materiales a utilizar,
descritos en el formulario para la reproduccion
del trabajo e inicio del tramite de pedido de
materiales a la Seccion de Almacén vy
Proveeduria. Ver el Proceso No. 7 “Almacén
y Proveeduria” y procedimiento No.2
“Despacho de Almacén”, de este manual.

20
minutos

Reproduccion
del trabajo

Seccion de
Reproduccion

Jefey
Asistentes de
Reproduccién

Realizan la  reproduccion  del trabajo
solicitado, de acuerdo a las siguientes etapas:
impresion, compaginado, cocimiento del
documento, empastado, rasurado de hojas
(emparejar). Ver normas y lineamientos.

N/A

Llenado
del formulario
para entrega

Seccion de
Reproduccion

Jefey
Asistentes de
Reproduccion

Llena la parte del formulario para hacer
entrega del trabajo.  El formulario es
distribuido de la siguiente manera: original
Seccion  de  Reproduccion,  duplicado
solicitante, triplicado Seccion de Almacén,
Cuadruplicado Departamento de Servicios
Internos y  Quintuplicado  Direccion
Administrativa.

20
minutos

Entrega
del trabajo de
reproduccion

Seccion de
Reproduccion

Jefey
Asistentes de
Reproduccion

Realizan la entrega del trabajo al
Departamento de Servicios Internos, esto con
apoyo de la Seccion de Transportes y
Talleres. Ver normas y lineamientos. Fin del
procedimiento.

horas
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
Los materiales a utilizar en los trabajos que sean solicitados a la imprenta deben ser proporcionados por la direccidn,
departamento, seccién o unidad que esté solicitando el servicio.

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 Seccion de Reproduccion y utilizados posteriormente para
la elaboracién de otros documentos.

Del paso 9:

Cuando el trabajo es pequefio el Jefe de la Seccién de Reproduccién 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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\ 4

todo
bien?
NO

2.1
Se solicitan
los detalles
faltantes

\4

2.2
Se remite
al interesado
se va al paso 1

No. DE . ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
9 SAF1,2,2 Direccion Administrativa Seccion de Reproduccion
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Reproduccion Administrativa
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPTO. DE SERVICIOS INTERNOS
SECRETARIA DIRECTOR JEFE
2 3
Aalétggﬁgﬁ&n > Ordende trabajoy
de reproduccion solicitud de materiales
1 I
Recepcion
del formulario
de solicitud
¢ Esta Sl

Vaala
Pég. No.136
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SECCION DE REPRODUCCION DEPTO DE SERVICIOS INTERNOS SECCION DE REPRODUCCION
JEFE JEFE JEFE / ASISTENTE
Viene de la
P4g. No.135 6 7
> Notificacion N Reoroduccis
de materiales " ?iplm ubcc_|on
a utilizar el trabajo
4
Determinacion de |
detalles de la muestra 8
Llenado
del formulario
para entrega
\ 4
5
Estimacion del 9

material a utilizar

Entrega del trabajo
de reproduccién

FIN
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION,DEL RECURSO HUMANO
Y PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS

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

- Solicitud del servicio

2. Atencién al cliente y venta de fotocopias

Pago de boleta
Registro

- Requerimientos
- Recepcién de correspondencia

3. Atencion a los ciudadanos/clientes y manejo de
correspondencia

Registro de visitantes
Distribucion de correspondencia

- Solicitud

4. Atencion a solicitudes de servicios generales

Prestacion de servicios

- Recepcidn del turno
- Atencion de planta telefénica

5. Seguridad y guardiania

Registro y Control
Seguridad

- Listado de beneficiarios
- Calendarizacion

6. Donacion de productos comprados para el calculo
del IPC.

Entrega de productos
Informe de Supervision

- Solicitud autorizada

7. Recarga electronica de teléfonos mdviles.

Recargas electrénicas
Reporte de Consumo y Saldo

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Teléfono, Internet y red interna - EJg}I-IIOA ZFO#\JGAL
- Utiles de oficina Septiembre2016

- Recurso humano
- Software
- Teléfonos moviles

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

234
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NOMBRE DEL PROCESO:
SERVICIOS GENERALES
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
13 SAF1.2.3 Seccion de Servicios Generales Direccién Administrativa
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Servicios Generales Administrativa

Procedimiento No. 1: Tramite para pago de servicios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el trdmite 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 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Secretaria Recibe y revisa las facturas que corresponden 1%

de facturas Servicios de Servicios a servicios de agua, luz, telefonia fija y mavil, dia
Generales Generales correo y encomiendas, 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 10
de facturas Servicios de Servicios consiste en escribir en el reverso datos | minutos

Generales Generales relevantes como: factura que ampara el pago
de un tipo de servicio mensual, mes del
servicio prestado, el lugar fisico en donde se
recibi6 el servicio, entre otros.

3 Elaboracion Seccion de Secretaria Elabora el informe donde se detallan todos los 1
de informe de | Servicios de Servicios aspectos razonados de las facturas. dia
facturas Generales Generales

4 Elaboracion Seccion de Secretaria Elabora los pedidos de pago de acuerdo al 1
de pedido de | Servicios de Servicios formato  establecido por la  Direccion dia
pago Generales Generales Financiera, luego se trasladan al Jefe de

Servicios Generales adjunto al informe vy
facturas razonadas. Ver normas vy
lineamientos.

5 Revision de Seccidn de Jefe de Revisa el pedido y las facturas razonadas 2
documentos | Servicios Servicios contra el informe, si esta todo bien se firman horas

Generales Generales las facturas en la parte de atras y 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, Y
entrega de Servicios de Servicios adjunto a las facturas, el informe y los pedidos hora
documentos | Generales Generales al Director Administrativo.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Visto bueno Direccion Director Recibe y revisa los pedidos y las facturas 2

de Administrativa | Administrativo razonadas contra el informe, si esta todo bien horas
documentos da el visto bueno y se trasladan 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 Direccion Director Realiza el pago a los proveedores. Ver 1

proveedores | Financiera Financiero Manual de Procesos de la Direccion dia
Financiera en el Proceso No. 3 “Tesoreria”, en
el Procedimiento No. 1 y No. 12. Ver normas
y lineamientos.

9 Archivo de Direccién Secretaria de Archiva en el Folder de Pedidos de Ila Y
documentos | Administrativa | Administrativo Direccion, copia del pedido en orden hora

cronoldgico.

10 Fotocopiado y | Seccion de Secretaria Saca una fotocopia de los pagos realizados, 30
entrega de Servicios de Servicios cheques y facturas recibidas, luego entrega | minutos
documentos | Generales Generales los documentos originales en la Seccion de

Tesoreria.

11 Revision de Seccion de Secretaria Revisa las facturas de telefonia de las lineas Y
facturas Servicios de Servicios directas y sus extensiones, luego con el hora
telefonicas Generales Generales tarificador imprime el detalle de cada linea y

su extension. Ver normas y lineamientos.

12 Elaboracion Seccién de Secretaria De acuerdo al detalle, elabora el informe 1
del informe de | Servicios de Servicios mensual de excesos de cuentas telefonicas, hora
excesos Generales Generales que especifica el consumo por linea y

extension, luego con el visto bueno del Jefe
de Servicios Internos, lo traslada a la
Direccidn Administrativa.

13 Elaboracion Direccion Director Recibe y de acuerdo al informe, elabora la 1
de notas de Administrativa | Administrativo nota de cobro dirigida al director que hora
cobro corresponde, cuyas lineas directas o0

extensiones se excedieron de la cuota
mensual. Ver normas y lineamientos. Fin del
procedimiento.
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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 deberd 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 algin motivo se atrasa el proceso y esto ocasiona que se caiga en mora por el incumplimiento de pago de algin
servicio, ésta mora debera ser cancelada por parte del personal de la Direccién Administrativa o el area donde se atraso el

pago.

Del paso 11:

Este paso se deberd realizar en los primeros 3 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 un cuarto con llave. La llave se encuentra en poder de la Secretaria del Departamento de
Servicios Internos.

Del paso 13:
Es responsabilidad del director y personal de cada area hacer efectivo el pago correspondiente a los excesos en las lineas
telefonicas directas y extensiones.
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No. DE . ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
13 SAF 1.2.3 Seccion de Servicios Generales Direccién Administrativa
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccidn de Servicios Generales Administrativa

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA JEFE SECRETARIA
5
Revision de
documentos
3 T 6
»  Elaboracion de Fotocopiado y entrega
informe de facturas de documentos
1
Recepcion
de facturas
\ 4
4
Elaboracion de h 4
X pedido de pago Vaalk
2 P4g. No.144
Razonamiento 51 5.2
de facturas Anbta > Lo devuelvg
observaciones 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
. 8 9 10
> Pago a < Archivo de Fotocopiado y entrega
proveedores documentos de documentos
7
Visto bueno v
de documentos
11
Revision de
facturas telefénicas
\ 4
12
Elaboracién del

informe de excesos

71
Anota y
observaciones 13
Elaboracion de
notas de cobro
\ 4
7.2
Lo devuelve v
ala Secretaria FIN
se va al paso 2
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1%
NOMBRE DEL PROCESO: M
SERVICIOS GENERALES 4‘%} S
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
14 SAF1.23 Seccion de Servicios Generales Seccion de Servicios Generales
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Servicios Generales Administrativa

Procedimiento No. 2: Atencidn al cliente y venta de fotocopias.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender a los clientes de la institucidn, en relacion a la venta de fotocopias de hechos vitales (Partidas de nacimientos,
matrimonios, mortinatos, defunciones y divorcios).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Entrega de Seccion de Recepcionista Entrega formularios de solicitud a clientes que 7

formulario Servicios se presentan a la institucion a solicitar | minutos

de solicitud Generales fotocopias de hechos vitales (Partidas de
nacimiento, matrimonios, mortinatos,
defunciones y divorcios).  Ver normas y
lineamientos.

2 Llenado de Seccion de Cliente Llena el formulario de solicitud de copia de 10
formulario Servicios hechos vitales. (Este no cuenta con el nimero | minutos
de solicitud Generales de atencion), en el cual se anota: fecha del

dia, fecha del hecho vital, fecha de su
registro, departamento y municipio donde se
registro el hecho vital, luego lo firma y entrega
al Encargado del Archivo General.

3 Busqueda de | Archivo General| Encargado Recibe el formulario y procede a buscar en el 2
la boleta del de Archivo archivo general el paquete que contiene la | minutos
hecho vital General boleta del hecho vital. Cada paquete esta

identificado y ordenado por departamento,
municipio, afio, mes (Del 1 al 30 6 31) y sexo
(masculino-femenino).

4 Entrega del Archivo General| Encargado Entrega al cliente el paquete de boletas 5
paquete de de Archivo solicitadas de hechos vitales y le indica como | minutos
boletas General buscar su boletas y a quien dar aviso al

momento de encontrarla.

5 Busqueda Archivo General| Cliente Busca la boleta que requiere de hechos Y

de la boleta vitales dentro del paquete, esto se realiza hora
boleta por boleta, (No hay orden numérico ni
alfabético dentro de cada paquete). Al
encontrar la boleta que estad buscando avisa
al Encargado del Archivo General.
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Verificaciony | Archivo General| Encargado Recibe el paguete de boletas de hechos 5

orden de pago de Archivo vitales con la holeta seleccionada, esta se | minutos

de holeta General revisa y verifica que los datos de la boleta de
hechos vitales coincida con los datos del
formulario de solicitud, si est4d todo bien
elabora la orden de pago y le entrega al
cliente para el pago en caja; en caso que la
informaciéon no coincida con la boleta de
hechos vitales se procede con el paso: 6.1 Se
le niega al cliente la boleta de hechos vitales y
6.2 Se comprueba la identidad del cliente.
Ver normas y lineamientos.

7 Pago de Seccion de Encargado Recibe en caja la orden de pago de fotocopia 2
fotocopia Servicios de Caja para la boleta de hechos vitales, el valor de la | minutos
de holeta Generales misma y luego se extiende el recibo Forma

63-A2 al cliente para que lo presente en
Archivo General.

8 Fotocopiado de| Archivo General | Encargado Recibe la Forma 63-A2, fotocopia la forma y la 2
boleta y Forma de Atencion boleta de hechos vitales y se traslada al | minutos
63-A2 al Publico Encargado del Archivo General.

9 Firmay sello | Archivo General| Encargado Firma y sella la fotocopia de la boleta de 1
de fotocopia del Archivo hechos vitales y traslada al Encargado de | minuto
de boleta General Atencién al Publico.

10 Control Archivo General| Encargado Recibe las fotocopias de las boletas firmadas 1
de boletas de Atencién y selladas, luego llena el formato de control de | minuto
entregadas al Publico boletas de hechos vitales entregadas y

solicita la firma de la persona que recibe las
fotocopias.

11 Registro Archivo General| Encargado Anota la cantidad de fotocopias adquiridas y el 30
en el Libro de Atencion total de la venta, en el Libro de Control de | minutos
de Control al Publico Ventas de Boletas de Hechos Vitales, el cual
de Ventas estd avalado y registrado en la Contraloria

General de Cuentas. Al final del dia se
totalizan las ventas y al final de cada mes se
realiza un conteo de las ventas efectuadas.
Ver normas y lineamientos.

12 Elaboracién Archivo General| Encargado Elabora reporte semanal que especifica la 15
de reporte de Atencién cantidad vendida de fotocopias de boletas de | minutos
semanal al Publico / hechos vitales y personas atendidas, luego se

Encargado traslada a la Unidad de Estadisticas Vitales.
del Archivo
General

13 Elaboracion Archivo General| Encargado Elabora el reporte mensual que indica la 30
del reporte de Atencion cantidad de boletas de hechos vitales | minutos
mensual al Publico / vendidas y personas atendidas, este se

Encargado entrega con copia de recibido y conocimiento
del Archivo a la Direccion de Auditoria Interna y al
General Departamento de Servicios Internos.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
14 Archivo Archivo General| Encargado Archiva en el cartapacio de reportes 5

mensual de Atencion mensuales del Archivo General, la copia del | minutos
al Publico/ reporte mensual firmada y sellada por parte
Encargado de la Direccion de Auditoria Interna y el
del Archivo Departamento de Servicios Internos. Fin del
General procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Para agilizar el tramite es importante contar con una copia de la partida de nacimiento o fe de edad.

Las boletas de nacimiento Unicamente pueden ser solicitadas y entregadas al padre o madre del inscrito previo a
identificacion con Cédula de Vecindad y a los abuelos siempre y cuando tengan en su poder una carta de autorizacion.

Las constancias de defunciones pueden ser solicitadas y entregadas al esposo, esposa 6 hijo mayor de edad segin sea el
caso, previo a identificarse con el Documento Personal de Identificacion DPI.

Las constancias de divorcios (inicamente pueden ser solicitadas y entregadas a las personas que estuvieron casadas.

En la Institucion se tienen las boletas de nacimiento desde el afio 1973 hasta mayo de 2006.

En la Institucion se tienen las boletas de defunciones desde el afio 1973 hasta el afio 1990.

En la Institucién se tienen las boletas de divorcio, matrimonios y mortinatos del afio 1995 hasta la fecha.

Del paso 6:
El valor de cada fotocopia de boleta de hechos vitales es de Q.11.00.

Del paso 11:
Para la entrega de fotocopias de cualquier boleta de hechos vitales, se debe corroborar la identidad del solicitante.
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No. DE p ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
14 SAF1.2.3 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 ARCHIVO GENERAL
RECEPCIONISTA CLIENTE ENCARGADO CLIENTE ENCARGADO
6
»! Verificacion y orden
de pago de boleta
1 2 3
Entrega de Llenado de »  Blsquedade la
formulario de solicitud formulario de solicitud boleta del hecho vital 5
> Busqueda
de la boleta v
Vaala
v Pag. No.149
4
Entrega del
paquete de boletas 6.1
; 6.2
Se le niega al N
cliente la boleta > Secomprueba la
de hechos vitales identidad del cliente
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES ARCHIVO GENERAL
ENCARGADO ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO ENCARGADO

8 9

Viene de la »| Fotocopiado de boleta Firmay sello de

Pég. No.148 y Forma 63-A2 fotocopia de boleta
\ 4
10 11

! Control de »| Registro en el Libro
Pago de boletas entregadas de Control de Ventas

fotocopia de boleta

$—1

Elaboracién de reporte

12

semanal

A 4

Elaboracion del
reporte mensual

13

12
Elaboracién de reporte
semanal

A 4

14

13
Elaboracion del
reporte mensual

Archivo
mensual

14
Archivo
mensual

FIN
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SERVICIOS GENERALES
No. DE ‘ . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
11 SAF 1.2.3 Seccion de Servicios Generales Seccién de Servicios Generales

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Servicios Generales

Administrativa

Procedimiento No. 3: Atencion a los ciudadanos/clientes y manejo de 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 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Atencion a los | Seccion de Recepcionista Atiende en forma personalizada y via 1

ciudadanos/ | Servicios telefénica a los ciudadanosiclientes, que minuto
clientes Generales solicitan informacion estadistica, entrega de
correspondencia, certificaciones de hechos
vitales y visitas al personal, etc. Ver normas y
lineamientos.

2 Recepciony | Seccién de Recepcionista Recibe la correspondencia y sella de recibido, 2
distribucién de | Servicios registra la informacion en el formato de control horas
correspon- Generales de correspondencia, archiva temporalmente y
dencia luego distribuye a donde corresponde. Ver

normas y lineamientos.

3 Registro y Seccion de Recepcionista Solicita al visitante anotar sus datos en el 2
control de Servicios formato de control de visitas, los cuales son: | minutos
visitas Generales nombre, a quien visita, nimero de 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 Vvisita via 1
al personal Servicios telefonica, esto para confirmar su presencia 'y | minuto

generales disponibilidad de atencién. Si se 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 1
gafete de Servicios documento de identificacion (Preferentemente | minuto
visitante Generales DPI o licencia de conducir) de la persona que

va a ingresar a las instalaciones. Los colores
del gafete por nivel son: naranja para el
segundo nivel, verde para el tercer nivel, rojo
para Gerencia, rosado para el cuarto nivel y
azul para el primer nivel. Ver normas y
lineamientos.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Corroboraciéon | Seccion de Recepcionista Corrobora los datos en el formato de control 2
de datos Servicios de visitas con el documento de identificacién | minutos
Generales del visitante, si estd todo bien, da las
indicaciones correspondientes al visitante; en
caso contrario procede con el paso 6.1
Notifica a la jefatura de la Seccién de
Servicios Generales y 6.2 Solicita apoyo al
guardia de seguridad.

7 Control Secci6n de Recepcionista Registra las salidas de las instalaciones de 1
de salidas Servicios los visitantes en el formato de control de minuto
de visitantes Generales visitas, esto al momento de hacerle entrega

de su documento de identificacion contra la
devolucion del gafete de visitante.

8 Control de Seccion de Recepcionista Recibe del personal los permisos de 1
salidas del Servicios asistencia al IGSS, asuntos personales y minuto
personal Generales comisiones oficiales, los cuales 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 1
temporal de Servicios cartapacio correspondiente. minuto
permisos Generales

10 Entrega de Seccion de Recepcionista A las 8:00 am hace entrega de los permisos 5
permisos y Servicios recibidos el dia anterior a la Seccion de | minutos
listado Generales Personal. Adjunto entrega el formato de

control de visitas del dia que corresponde.

11 Archivo de Seccion de Recepcionista Archiva el formato de control de 5
control de Servicios correspondencia en el cartapacio respectivo, | minutos
correspondencia| Generales el cual es responsabilidad de Recepcion. Fin

del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

La planta telefonica se desconecta a las 16:00 horas y es guardada por el celador para evitar usos no adecuados.

Del paso 2:

La correspondencia de Guatex, la recibe la persona a la que esta dirigida o algtn encargado de recibirla, se anota en el
formato de control de correspondencia. La correspondencia de caracter personal o bancario, es recibida por la persona
interesada. La correspondencia se distribuye diariamente por personal auxiliar de la Seccién de Servicios Generales a las
11:00, 13:00 y 15:30 horas. 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 las personas que se dirigen al archivo general no se les solicita el Documento Personal de Identificacion, DPI. 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.
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No. DE : ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
11 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
RECEPCIONISTA
6
3 Corroboracién 7 10
( INicio ) Registro y control de datos Control de salidas > Entrega de
de visitas l de visitantes permisos Y listado
A 4 v v
1 ' 4 N 8 11
Atencion a los Aviso de visita Control de salidas Archivo de control
ciudadanos / clientes al personal del personal de correspondencia
\ 4 A 4 v
2 9 A 4
Recepciony Ent 3 fet 6.1 6.2 Archivo temporal FIN
el ntrega de gafete o - .
distribucion de de visitante Nggf:;asilciijgrf]aéira Solicita apoyo al de permisos
correspondencia guardia de seguridad

Servicios Generales
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NOMBRE DEL PROCESO: 2\; S
SERVICIOS GENERALES he” X
&
No. DE . . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 SAF1.2.3 Seccion de Servicios Generales Seccion de Servicios Generales

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccidn de Servicios Generales

Administrativa

Procedimiento No. 4: 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. UNIDAD 5 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Jefe de Recibe solicitudes de servicio de las areas 5

de solicitud Servicios Servicios técnicas 6 administrativas, en forma escrita o | minutos
de servicio Generales Generales verbal, en la cual se 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 Anédlisis y Seccion de Jefe de Analiza la actividad a realizar y programa los 10
programacion | Servicios Servicios recursos a utilizar y el tiempo que llevara su | minutos
de recursos Generales Generales ejecucion.

3 Verificacion Seccidn de Jefe de Verifica la existencia de materiales en la 2
y solicitud Servicios Servicios Seccion de Almacén. Si hay existencia de los | horas
de materiales | Generales Generales materiales se realiza la 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. Ver normas y
lineamientos.

4 Cotizacion Seccion de Jefe de Cotiza los materiales o la contratacion del 15
de materiales | Servicios Servicios servicio requerido, si es menor o igual a | minutos
y Servicio Generales Generales Q.500.00 se trabaja por medio del fondo

rotativo, si excede esta cantidad se realiza con
apoyo de la Direccién Financiera.

5 Solicitud Seccion de Jefe de Realiza la solicitud de pedido de compra o 3
de pedido Servicios Servicios contratacion de servicio a la Direccion dias
de compra Generales Generales Financiera. Ver Proceso No. 8 de este mismo

Manual.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.

6 Realizacion Seccion Personal Realiza el trabajo requerido. Si fue realizado N/A
del trabajo de Servicios Operativo por algun proveedor, verifica que satisfaga las
requerido Generales de Servicios condiciones requeridas al momento de la

Generales entrega, esto hasta poder darle la calidad de
recibido.

7 Elaboracion Seccion de Jefe de Elabora la carta de conformidad, en la cual se 10
de carta de Servicios Servicios indica que el trabajo satisface las condiciones | minutos
conformidad | Generales Generales requeridas. Fin del procedimiento.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

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 Internos da instrucciones y asigna tareas diariamente a los conserjes. Se asigna verbalmente a un conserje por
nivel para la limpieza diaria, antes de esta asignacidn se toma en cuenta las prioridades y cargas de trabajo requeridas.

Del paso 3:
El monto total del fondo rotativo del Departamento de Servicios Internos es de Q.5,000.00 y cada gasto debe de ser por
cantidades menores o iguales a los Q.500.00.
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DI
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7 SAF 1.2.3 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
JEFE PERSONAL OPERATIVO
3
»| Verificacion y solicitud 4 > 6
de mate)r/iales Cotizacién de Solicitud de »|  Realizacion del
materiales y servicio pedido de compra trabajo requerido
1
Recepcion de solicitud A4
de servicio 7
Elaboracién de carta
de conformidad

\ 4

2

Analisis y
programacion de 31 - ) 3.2
IeCUrsos Se compran por » Sefirmael valey se
medio del fondo razonay firma la

Pégina | 155 - V04




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

e 3
NOMBRE DEL PROCESO: f =
SERVICIOS GENERALES 4’ o
&
No. DE p . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 SAF1.2.3 Seccién de Servicios Generales Seccion de Servicios Generales

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Servicios Generales

Administrativa

Procedimiento No. 5: Seguridad y guardiania.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion Seccion de Policia de Se integra cada elemento de seguridad a su 15

de turno Servicios Seguridad turno correspondiente, los cual son: de 07:00a | minutos
Generales 17:00 horas y de 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 | Seccidn de Policia de Los elementos de seguridad tienen asignadas 15
instrucciones | Servicios Seguridad sus funciones, rutinas e instrucciones diarias y | minutos
Generales seran informados por parte del elemento del
turno anterior de alguna novedad o0 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 N/A
control y Servicios Seguridad vehiculos que ingresan a las instalaciones,
revision Generales anota placas, nombre del piloto y el kilometraje
recorrido. Ademas, a la hora de salida revisa
bolsos 0 maletas gue porta el personal.
4 Entrega Seccion de Policia de Los elementos de seguridad realizan el relevo 15
de turno Servicios Seguridad a la hora asignada. Ademas entregan el arma | minutos
Generales de fuego a su cargo e informan de novedades
0 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 5
turno de Servicios Policia de encargado al guardian, éste cierra las puertas | minutos
guardiania Generales Seguridad de salida y realiza rondas nocturnas durante

su estadia. Ver normas y lineamientos.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
6 Atencién Seccion de Guardian Atiende la planta telefénica durante las horas N/A

de planta Servicios de la noche para poder avisar o recibir
telefénica Generales llamadas en caso de emergencia.

7 Lectura de Seccion de Guardian Da lectura y registro a los contadores de agua 15
contadores Servicios de las instalaciones del INE. EIl horario de | minutos
de agua Generales trabajo del guardian es de 16:00 a 8:00 horas.

Finaliza el procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

Cada seis meses se evalla 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 Seccién 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 Seccion 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 Seccion
de Servicios Generales.
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No. DE 2 ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
7 SAF 123 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/ GUARDIA GUARDIAN
3 4 5 6
»  Registro control > Entrega »  Cambio de turno Atencion de
1 . y revision de turno de guardiania planta telefénica
Recepcion
de turno
A\ 4 \ 4
2 7
Recepcion Lectura de contadores
e instrucciones de agua
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NOMBRE DEL PROCESO:
SERVICIOS GENERALES
No. DE ’ ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
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. 6: 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. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Subgerencia Subgerente En los meses de octubre y noviembre, recibe 2

solicitudes de | Administrativa | Administrativo por parte de instituciones benéficas, la solicitud | meses
apoyo Financiera Financiero de apoyo, de las cuales 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 1
listado y Servicios Servicios Internos | beneficencia y la calendarizacién, lo cual | semana
calendariza- | Internos traslada en el mes de diciembre a la
cion Subgerencia Administrativa Financiera. Ver

normas Y lineamientos.

3 Autorizacion de| Subgerencia | Subgerente Recibe y revisa la calendarizacion, si esté& de 1
calendariza- | Administrativa | Administrativo acuerdo la autoriza y remite al Departamento | semana
cion Financiera Financiero de Servicios Internos; en 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 calendarizacion, y de forma rotativa, 2
personal y Servicios Servicios asigna personal de la Seccion de Servicios horas
solicitud de Generales Generales Generales, que se haré cargo de la recepcion
vehiculo de productos del IPC y la entrega a una

institucion benéfica, asi mismo, solicita a la
Direccion Administrativa la asignacién de
vehiculo. Ver normas y lineamientos.

5 Recepciony | Seccion de Personal de Recibe del Departamento de Estadisticas de 1
verificacion de | Servicios Servicios Precios, listado consolidado y productos de la hora
productos Generales Generales compra por decadia del IPC luego verifica la

cantidad de productos contra el listado, si esta
todo bien 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 vy
lineamientos.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.

6 Entrega de Seccién de Personal de De acuerdo a la calendarizacion, realiza la 2
productos Servicios Servicios entrega de productos a la institucion horas

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

7 Visto bueno de | Seccién de Jefe de Recibe y revisa los documentos de la entrega, 30
entrega de Servicios Servicios si estd todo bien da su visto bueno y los | minutos
productos Generales Generales reguarda; en caso contrario procede con el

paso 7.1 Realiza observaciones y 7.2 La
persona encargada procede a su correccion y
se repite este paso.

8 Supervision de | Seccion de Jefe de Aleatoriamente selecciona las entregas de 2
entrega de Servicios Servicios productos que va a supervisar cada mes, para horas /
productos Generales Generales constatar su adecuado cumplimiento. visita

9 Elaboracion de | Seccion de Jefe de Con base en los documentos recibidos de la 1
informe de Servicios Servicios entrega y la supervision realizada, elabora el hora
supervision Generales Generales Informe de Supervisién, el 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 inclusién y exclusién de instituciones benéficas en el listado, esta a cargo de la Subgerencia Administrativa Financiera.

Del paso 2:

La donacidn 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 1400 horas.

Del paso 6:
Los productos por ser perecederos se entregan el mismo dia de su recepcion.
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No. DE < ALCANCE
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 / Seccidn de Servicios Generales Administrativa
SAF DEPTO. SERVICIOS INTERNOS SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA SEC. DE SERVICIOS GENERALES
SUBGERENTE JEFE SUBGERENTE JEFE
3
»|  Autorizacion de
calendarizacién 4
»|  Asignacion de
personal y solicitud
2 de vehiculo
Elaboracion
de listado y
1 \ 4
Recepcion de Vaala
solicitudes de apoyo Pég. No.162

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
Pég. No.161

5

7
Visto bueno de
entrega de productos

Recepciony
verificacion de

¢Esta
todo bien?

51
Realiza
anotaciones

A 4

5.2
Lo devuelve a
Estadisticas

\ 4

6
Entrega de
productos

71
Realiza
observaciones

\ 4

7.2
La persona procede
a su correccion
Se repite este paso

8

\ 4

Supervision de
entrega de productos

\ 4

9
Elaboracion de
informe de
supervision

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO:
SERVICIOS GENERALES
No. DE ' . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
7 SAF1.2.3 Direccion Administrativa Seccién de Servicios Generales

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccién de Servicios Generales

Administrativa

Procedimiento No. 7: Recarga electronica de teléfonos maviles.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepciény | Direccion Director Recibe de las direcciones técnicas o 1

autorizacion de | Administrativa | Administrativo administrativas, la solicitud de recarga hora
solicitud telefénica, la cual revisa y si esta todo 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 Yy lineamientos.

2 Registro de Seccion de Jefe de Recibe y registra en el formulario de control 30
moviles y Servicios Servicios interno, los datos consignados y autorizados | minutos
recargas Generales Generales en la solicitud.

3 Recarga Seccion de Jefe de Realiza la recarga electrénica de saldo a los 2
electronica de | Servicios Servicios teléfonos maviles autorizados. Ver normas y | minutos/
moviles Generales Generales lineamientos. recarga

4 Confirmacién | Seccién de Jefe de Se presenta con el solicitante, para que firme 15
de recargas Servicios Servicios y selle la confirmacién de las recargas | minutos
electrénicas Generales Generales electronicas realizadas, contra el registro de

recargas hechas.

5 Registro de Seccion de Jefe de Registra en el formulario de control interno, el 2
codigo de Servicios Servicios codigo de confirmacion de la transaccién de | minutos
transaccion Generales Generales cada una de las recargas realizadas, este

registro detalla el monto de la recarga, nimero
telefénico y el nuevo saldo disponible.

6 Elaboracion de | Seccién de Jefe de Mensualmente elabora el Reporte de 30
reporte de Servicios Servicios Consumo y Saldo, que detalla el nombre de | minutos
consumo y Generales Generales las  personas  autorizadas,  nUmeros
saldo telefénicos, monto de cada recarga, objeto de

cada recarga, cddigo de confirmacion y saldo
disponible, el cual entrega al Departamento
de Servicios Internos con copia a la Direccion
Administrativa.
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No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Solicitud de Seccion de Jefe de De acuerdo al consumo y el saldo disponible, 30

compra de Servicios Servicios solicita a la Direccion Administrativa, la | minutos
saldo Generales Generales autorizacion del pedido de 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.

Pagina | 164 - V04




MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

No. DE [ ALCANCE
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
7 SAF 123 Direccién Administrativa Seccion de Servicios Generales
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Servicios Generales Administrativa
DIRECCION ADMINISTRATIVA SECCION DE SERVICIOS GENERALES
DIRECTOR JEFE
! 2 4 6
1 Registro de Confirmacion de »| Elaboracion de reporte
Recepcion moviles y recargas recargas electronicas de
y autorizacion
de solicitud
v
v v \ 4
3 5 T
Recarga electronica Registro de cdigo Solicitud de
de moviles de transaccién compra Qe saldo
1.2
11
Anota o soctante
observaciones Se repite este paso
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MANUAL DE PROCESOS
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTION,DEL RECURSO HUMANO
Y PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS

ORGANIGRAMA DIRECCION DEPARTAMENTO DE §ECCION 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. Existencia de materiales y suministros - Recepcion de productos
- Pedido de despacho 2. Despacho de almacén - Entregay descargo de
productos
RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO: ELABORACION DEL MANUAL
- Mobiliario y equipo FECHA INICIO
- Teléfono, Internet y red interna - chl:m ZglhﬁAL
- Utiles de oficina Septiembre 2016
- Recurso humano TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL
- Software
234
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NOMBRE DEL PROCESO; ¥ =
ALMACEN Y PROVEEDURIA 3 Pl
&
No. DE - . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
12 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. 1: Existencia de materiales y suministros.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD A TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Elaboracion Seccion de Asistente de Elabora la solicitud de pedido general para 2

de solicitud Almacény Almacény mantener la existencia de Utiles de oficina, dias
de pedido Proveeduria Proveeduria materiales y suministros para facilitar a las
general distintas unidades de la Institucion. El cual se
traslada al Director Administrativo para su
autorizacién. Ver normas y lineamientos.

2 Autorizacién de | Direccion Director Recibe y revisa la solicitud de pedido general, 15
pedido general | Administrativa | Administrativo si esta todo bien autoriza y la remite a la | minutos

Seccion de Almacén y 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 3
solicitud a Almacény Almacény traslada a la Seccién de Compras, con copiaal | minutos
Compras Proveeduria Proveeduria Departamento de Servicios Internos para su

tramite respectivo.

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

5 Recepcion de | Seccién de Asistente de Revisa que los productos cumplan con las | 10a30
productos Almacény Almacény especificaciones y cantidades descritas en la | minutos
solicitados Proveeduria Proveeduria solicitud, si cumple con esto, 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 | 10a 30
Forma 1-H Almacény Almacény Almacén o Inventario), autorizado por la CGC, | minutos

Proveeduria Proveeduria con los datos de los productos recibidos,

adjunta la factura original y traslada al Jefe de
la Seccion de Almacén y Proveeduria para su
autorizacion.
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PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Autorizacion de | Seccién de Jefe de Almacén | Recibe y revisa contra factura los Formularios 5

Forma 1-H Almacény y Proveeduria de Ingreso de Almacén, si esta todo bien, | minutos
Proveeduria autoriza y traslada al Director Administrativo;
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.

8 Visto Bueno Direccion Director Recibe y revisa las Formas 1-H, si esta todo 1

de Forma 1-H | Financiera Financiero bien, da el visto bueno, y la remite con la dia
documentacién de soporte a la Secciéon de
Almacén y Proveeduria; 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 Ingreso de Seccion de Asistente de Recibe la documentacién, si el producto 2
productos a Almacény Almacény adquirido es mobiliario 6 equipo, se traslada la | minutos
inventario Proveeduria Proveeduria documentaciéon a la Unidad de Inventarios.

Ver Manual de Procesos de la Direccién
Financiera, Proceso No. 2 “Contabilidad” y
Procedimiento No.13 “Carga y descarga de
bienes”. Ver normas y lineamientos.

10 Ingreso Seccion de Asistente de Ingresa cada producto a la tarjeta Kardex 30
a tarjetas Almacény Almacény (manualmente) correspondiente. Ver normas | minutos
kardex Proveeduria Proveeduria y lineamientos.

11 Desglose y Seccion de Asistente de Desglosa y envia la Forma 1-H (Ingreso de 5
envid de Forma| Almacén y Almacény Almacén) de la siguiente manera: Original para | minutos
1-H Proveeduria Proveeduria Seccion de Compras y copias para la Seccion

de Contabilidad y la Seccién de Almacén y
Proveeduria.
12 Archivo de Seccion de Asistente de Archiva la copia de la Forma 1-H (Formulario 5
Forma 1-H Almacény Almacény de Ingreso de Almacén). Fin del | minutos
Proveeduria Proveeduria procedimiento.
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 0 con listado de existencias que se elaboran mensualmente. Por lo general se realizan dos pedidos al afo, 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 documentacion de soporte a la Direccion Financiera para su revision y visto bueno.

Del paso 9:
Para dar de baja a productos con bajo movimiento, en mal estado, obsoletos y deteriorados, se elabora un listado, el cual
se reporta al Departamento de Servicios Internos, con copia a la Direccion Administrativa solicitando la baja.

Del paso 10:
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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PASOS CODIGO INICIA TERMINA
12 SAF 124 Seccion de Almacén y Proveeduria Seccion de Almacén y Proveeduria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
DEPARTAMENTO DE Servicios Internos / Seccidn de Aimacén y Proveeduria Administrativo
DIRECCION ADMINISTRATIVA SECCION DE ALMACEN Y SECCION DE COMPRAS SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA
PROVEEDURIA
DIRECTOR ASISTENTE JEFE ASISTENTE

: :

Autorizacion de pedido »  Recepcion de
general 1 productos solicitados
T Elaboracion de T
solicitud de
pedido general
Vaala
Pég. No.173
2.2 5.2
2.1 3 4 5.1 .
Anota > Amacen > Enegace > Comprade Rechaza > Secpecticacones.
observaciones seva al paso 1 solicitud a Compras productos solicitados el producto se repite este paso
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SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA

DIRECCION FINANCIERA

SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA

JEFE DIRECTOR ASISTENTE
Viene de la
Pag. No.172 -8 9
> Visto bueno > Ingreso de productos
de Forma 1-H a inventario
6
Llenado de A 4
Forma 1-H 10
Ingreso a
tarjetas kardex
\4
7 \ 4
Autorizacion de 1
Forma 1-H Desglose y envié
1 de Forma 1-H
\ 4
Sl
61 82 12
Anota > Lo devuelve Archivo de
observaciones a Almacén Forma 1A
se va al paso 5
\ 4
7.2 FIN
71
e
observaciones

se va al paso 5
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NOMBRE DEL PROCESO: i‘f M 3
ALMACEN Y PROVEEDURIA 3, K
&
No. DE ’ . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
5 SAF1.24 Direccién Administrativa Seccion de Almacén y Proveeduria

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD

DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccion de Almacén y Proveeduria

Administrativa

Procedimiento No. 2: Despacho de almacén.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Autorizacién de| Direccion Director Recibe la solicitud de pedido a almacén en el 1

pedido a Administrativa | Administrativo cual se solicitan Utiles, materiales, suministros, dia
almacén repuestos, mobiliario, accesorios, etc. luego lo
revisa y si es razonable lo autoriza y se
traslada a Almacén; en caso contrario procede
con el paso 1.1 Ajusta cantidades y 1.2 Lo
traslada a Almacén y continlia paso 2.

2 Llenado del Seccion de Asistente de Llena el formulario de despacho de almacén 1
formulario de | Aimacény Almacén y donde se describen los productos requeridos y dia
despacho Proveeduria Proveeduria se le traslada a la 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.

3 Despacho Seccion de Asistente de Hace entrega de los productos requeridos al 10
de productos | Almacény Almacén y interesado. A la vez se le entrega una copia | minutos
requeridos Proveeduria Proveeduria del formulario de despacho de almacén.

Cuando es entrega de mobiliario y equipo ver
Manual de Procesos de la Direccidn
Financiera en el Proceso No. 2 “Contabilidad”
y Procedimiento No. 13 “Cargar y descarga de
hienes”. Y se entrega el formulario original a la
Seccion de Contabilidad.

4 Descarga Seccion de Asistente de Realiza el descargo de los productos 3
de la tarjeta Almacény Almacény entregados, en las tarjetas Kardex | minutos
Kardex Proveeduria Proveeduria correspondientes, segun copia del formulario

de despacho de almacén. Ver normas y
lineamientos.

5 Archivo de Seccion de Asistente de Archiva la copia del formulario de despacho de 5
formulario de | Almacény Almacény almacén y se ordenan las tarjetas Kardex | minutos
despacho Proveeduria Proveeduria utilizadas. Ver normas y lineamientos. Fin del

procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 2:
Si el despacho no esté firmado por los solicitantes y con el visto bueno del director de la unidad, no se procede ala
entrega de los productos solicitados, hasta que este requisito este completo.

Del paso 4:
El descargo en las tarjetas Kardex, es manual y por producto.

Del paso 5:
Cada mes se hace inventario de existencias y el cual se envia con copia de recibido a la Direccion de Auditoria, Seccion
de Compras y al Departamento de Servicios Internos.
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No. DE 2 ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
5 SAF 124 Direccién Administrativa Seccién de Almacén y Proveeduria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccidn de Almacén y Proveeduria Administrativa
DIRECCION ADMINISTRATIVA SECCION DE ALMACEN Y PROVEEDURIA
DIRECTOR ASISTENTE
2 3
Llenado > Despacho
del formulario de productos
1 de despacho requeridos
Autorizacién de
pedido a almacén
A 4
¢ 4 5
Descarga > Archivo
S| de la tarjeta de formulario
Kardex de despacho
1.2
11
caAnjt?dsatl?jes léopt‘:ﬁf;igﬁ
contindia paso 2
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PROCESO No. 8
COMPRAS
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NOMBRE DEL MACROPROCESO:

GESTIONIDEL RECURSO HUMANO
Y PRESTACION DE SERVICIOS INTERNOS

ORGANIGRAMA DIRECCION DEPARTAMENTO DE SECCIION DE
ADMINISTRATIVA SERVICIOS INTERNOS COMPRAS
NOMBREL DEL PROCESO: Compras
DUENO DEL PROCESO: Director Administrativo
ESTRUCTURA DEL PROCESO:
ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS

- Solicitud de pedido
- Disponibilidad presupuestaria

1. Compra por contrato abierto

Productos comprados

- Solicitud de pedido
- Solicitud de compromiso
- Verificacion y cotizacion

2. Compra directa de baja cuantia

Productos comprados

- Solicitud de pedido
- Precios de referencia
- Metodologia

3. Compra directa a través de oferta electrénica

Productos comprados

- Solicitud de pedido
- Corrohoracion Guatecompras
- Junta de Cotizacion

4. Compra por evento de cotizacion

Adjudicacion
Recepcion de productos

- Solicitud y autorizacion de
proyecto
- Junta de Licitacion

5. Compra por evento de licitacion

Publicacién en Diario Oficial
Adjudicacion a oferente
Recepcion de productos

- Elaboracién del CUR

6. Elaboracion de érdenes de compra y carga en
banca virtual

Compromiso en el SICOINDES
Compra en el SIGES
Carga virtual

RECURSOS NECESARIOS PARA EL PROCESO:

ELABORACION DEL MANUAL

- Mobiliario y equipo

- Teléfono, Internet y red interna
- Utiles de oficina

- Recurso humano

- Software

FECHA INICIO
Julio 2016
FECHA FINAL
Septiembre 2016

TOTAL DE PAGINAS DEL MANUAL

234
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15
NOMBRE DEL PROCESO: y M ;
COMPRAS ‘lﬂé} :
No. DE A ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
10 SAF1.2.5 Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Compras Administrativa

Procedimiento No.1: Compra por contrato abierto.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Abastecer al INE a través de contrato abierto con suministro de bienes para uso de la constante demanda y cumplimiento
de los programas de trabajo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccion de Cotizador de Recibe de las unidades interesadas el formulario 15

pedido Compras Compras de pedido, revisa que contenga la descripcién | minutos
correcta de los productos, firmas y sellos
correspondientes. Ver normas y lineamientos.

2 Verificacion de | Seccion de Cotizador de Ingresar a la pagina Web del INE e imprime la 30
Precios de Compras Compras constancia de verificacion del Precio de | minutos
Referencia Referencia. Ver normas y lineamientos.

3 Solicitud de Seccion de Cotizador de Solicita al proveedor por medio de llamada 2
documentos al | Compras Compras telefénica, visita directa o por correo electrénico | dias
proveedor la cotizacién, copia del contrato abierto y

verificacion del NOG con el que esta registrado
en  Guatecompras, luego traslada la
documentacion al Jefe de Compras. Ver normas
y lineamientos.

4 Verificacion de | Seccidn de Jefe de Recibe y verifica que la documentacion este en 2
documentos Compras Compras orden y que coincida con la informacion | horas
del proveedor proporcionada por Guatecompras, si estd todo

bien, firma y sella la cotizacion y traslada la
documentacion al Director Administrativo; en
caso contrario procede con el paso 4.1 Anota
observaciones y 4.2 Lo devuelve al Cotizador y
se va al paso 3.

5 Autorizacion Direccidn Director Recibe y verifica la documentacion, si esta todo 4

de compra Administrativa | Administrativo bien, firma y sella la cotizacion y lo remite a | horas
Compras; en caso contrario procede con el paso
5.1 Anota observaciones y 5.2 Lo devuelve a
Compras y se va al paso 4.

6 Solicitud de Seccion de Jefe de Recibe y solicita la confirmacion presupuestaria, 15
compromiso Compras Compras adjunta la documentacién (cotizacion, copia del | minutos
presupuestario contrato abierto y verificacion del NOG).
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No. UNIDAD . TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
7 Confirmacién | Seccion de Jefe de Recibe y verifica la disponibilidad presupuestaria, 1

de Presupuesto Presupuesto si hay disponibilidad, notifica a Compras por | dia
disponibilidad medio del libro de control y anotacion de la
partida presupuestaria en el pedido, luego
adjunta el expediente; en caso contrario procede
con el paso 7.1 Elabora providencia de no
disponibilidad y 7.2 Lo remite a Compras. Ver
normas y lineamientos.

8 Confirmacion | Seccion de Cotizador de Recibe el expediente y confirma la compra al 3

delacompra | Compras Compras proveedor por medio de correo electronico o | dias
llamada telefonica, a la vez solicita el envi6 del
producto con factura original adjunta.

9 Recepcion del | Seccion de Jefe de Almacén | Conjuntamente se recibe el producto con factura. 1
producto Almacén / | Cotizador de Ver Procedimiento No. 1 “Pedido de | hora

Seccion de Compras abastecimiento de almacén” del Proceso No. 7
Compras “Almacén y Proveeduria” del Manual de
Procesos de la Direccion Administrativa.

10 Recepcion de | Seccion de Asistente de Se recibe factura original razonada y el ingreso a 30
factura Compras Compras almacén y se da inicio al Procedimiento No. 6 | minutos
razonada “Elaboracion de orden de compra y carga en

banca virtual’ de este Proceso. Fin del
procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:

El formato de pedido no debe contener marcas, precios, ni proveedores.

Del paso 2:

Se realiza con base en el Articulo 46 de la LCE, Gltimo parrafo.

Del paso 3:

Se procede con base en el articulo 46 de la LCE.

Del paso 7:

La Seccion de Compras notifica al Solicitante la NO disponibilidad indicada por la Seccién de Presupuesto, para su
conocimiento y acciones pertinentes.
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No. DE 2 ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
10 SAF 125 Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras Administrativa
SECCION DE COMPRAS DIRECCION ADMINISTRATIVA
COTIZADOR JEFE DIRECTOR
4
Verificacion de 5 L
documentos del Autorizacion
proveedor de compra
3
> Solicitud de
1 documentos al
Recepcion proveedor ¢Esta ¢Esta S|
de pedido todo bien? todo bien?
\ 4
Pag. No.183
A 4
2 4.2
Verificacion de Precios 4.1 Lo de\./uelve 5.1 L d5.2 I
Ref i > . 0 devuelve
ferdence ObSQ cgéi)nes al Cotizador obsgcgé?ones ] aCompras
seva al paso 3 se va al paso 4
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SECCION DE COMPRAS SECCION DE PRESUPUESTO SECCION DE ALMACEN SECCION DE COMPRAS
JEFE JEFE JEFE COTIZADOR ASISTENTE
7
Vienede la »  Confirmacion de
FEGHIT disponibilidad g
> Confirmacion
de la compra
6
Solicitud de ¢Hay S|
compromiso disponi- v
presupuestario bilidad?
9 9
Recepcion del Recepcion del
producto producto
\ 4
7.1
Elabora providencia de 10
no disponibilidad Recepcion de
factura razonada
Y A 4
7.2 FIN
Lo remite
a Compras
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s
NOMBRE DEL PROCESO: M A
COMPRAS 3%;? "
No. DE : ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
11 SAF1.25 Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Generales / Seccién de Compras Administrativa

Procedimiento No. 2: Compra directa de baja cuantia.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Abastecer a la Institucion a través de compras urgentes y necesarias, con montos menores a Q.10,000.00, para el
adecuado funcionamiento de la misma.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD ” TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccion de Cotizador de Recibe de las areas interesadas el formulario de 15

pedido Compras Compras pedido y constancia de la no existencia en | minutos
almacén, si se trata de bienes o suministros,
revisa que contenga la descripcion correcta de
los productos, firmas y sellos correspondientes.
Ver normas y lineamientos.

2 Verificacion en | Seccidn de Cotizador de Ingresa al portal de Guatecompras para 30

Guatecompras | Compras Compras corroborar la no existencia en contrato abierto del | minutos
producto solicitado. Si se encuentra en contrato
abierto regresa al paso 2 del procedimiento
anterior (Contrato Abierto).

3 Cotizacion del | Seccion de Cotizador de Si la compra es urgente solicita una cotizacion, la 3
bien o servicio | Compras Compras cual debe de estar firmada y sellada de | dias

autorizada por la Autoridad Administrativa
Superior (Continlia en paso 7). De no ser urgente
se solicitardn de 2 a 3 cotizaciones a distintos
proveedores. Ver normas y lineamientos.

4 Elaboracion de | Seccion de Cotizador de Elabora el cuadro comparativo con base en las 3
cuadro Compras Compras cotizaciones, donde se indica el precio por | horas
comparativo producto y datos por proveedor, luego lo traslada

al Jefe de Compras.

5 Revision y Seccion de Jefe de Recibe y verifica que el pedido, las cotizaciones y 1
seleccion de Compras Compras el cuadro comparativo coincidan, si esta todo bien | hora
proveedor selecciona al proveedor, firma y sella el cuadro y

se traslada al Director Administrativo; en caso
contrario procede con el paso 5.1 Anota
observaciones y 5.2 Lo devuelve al Cotizador y
se va al paso 4.

6 Autorizacion Direccion Director Recibe y verifica la documentacion, si esta todo 1
de compra Administrativa | Administrativo bien firma y sella, luego lo remite a la Seccion de | dia

Compras; en caso contrario procede con el paso
6.1 Anota observaciones y 6.2 Lo devuelve a
Compras y se va al paso 4.
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No. UNIDAD . TIEMPO

PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.

7 Solicitud de Seccibn de Jefe de Recibe y solicita la confirmacion presupuestaria, 15
compromiso Compras Compras adjunta al cuadro comparativo, las cotizaciones y | minutos
presupuestario el formulario de pedido.

8 Confirmacién | Seccion de Jefe de Recibe y verifica la disponibilidad presupuestaria, 1
de Presupuesto Presupuesto si hay disponibilidad, notifica a Compras por | dia
disponibilidad medio del libro de control y anotacion de la

partida presupuestaria en el pedido, luego
adjunta el expediente; en caso contrario procede
con el paso 8.1 Elabora providencia de no
disponibilidad y 8.2 Lo remite a Compras. Ver
normas y lineamientos.

9 Confirmaciéon | Seccion de Cotizador de Recibe y confirma la compra al proveedor por 3
de compra Compras Compras medio de correo electrdnico o llamada telefénica, | dias

a la vez solicita el envié del producto con factura
original adjunta.
10 Recepcion del | Seccion de Jefe de Almacén | Conjuntamente se recibe el producto y factura. 1
producto Almacén/ | Cotizador de Ver Procedimiento No. 1 “Pedido de| hora
Seccion de Compras abastecimiento de almacén” del Proceso No. 7
Compras “Almacén y Proveeduria” del Manual de Procesos
de la Direccién Administrativa.

11 Recepcion de | Seccion de Asistente de Se recibe factura original razonada y se da inicio 30
factura Compras Compras al Procedimiento No. 6 “Elaboracion de orden de | minutos
razonada compra y carga en banca virtual” de este

Proceso. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 1:

El formato de pedido no debe indicar marcas, valor o proveedor a demas debe estar acompafiado de la constancia de que
no existe en almacén si se trata de bienes o suministros.

Del paso 3:
Las compras de Baja Cuantia son catalogadas urgentes siempre y cuando esté aprobada por la autoridad administrativa
superior a través de un oficio, dirigido al Jefe de Compras.

Del paso 8:
Compras notifica al Solicitante la no disponibilidad presupuestaria, indicada por la Seccion de Presupuesto, para su
conocimiento y acciones pertinentes.
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No. DE : ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
11 SAF1.25 Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Generales / Seccion de Compras Administrativa
SECCION DE COMPRAS DIRECCION ADMINISTRATIVA
COTIZADOR JEFE DIRECTOR
5 6
»! Revision y seleccion Autorizacién
de proveedor de compra
3
—»  Cotizacion del
bien o servicio
1
Recepcion S| v
de pedido Vaala Pag.
No.187
A\ 4 A\ 4
2 4
Verificacibnen  [— Elaboracién de 51 5.2 6.1 6.2
Guatecompras cuadro comparativo Anbta R Lo devuelve Anbta R Lo devuelve
; al Cotizador . a Compras
observaciones seva al paso 4 observaciones seva al paso 4
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SECCION DE COMPRAS SECCION DE PRESUPUESTO SECCION DE ALMACEN SECCION DE COMPRAS
JEFE JEFE JEFE COTIZADOR ASISTENTE
8
Viene de la » Confirmacion de 9
de compra
7
Solicitud de v
COMpromiso ¢Hay S|
presupuestario disponi- 10 10
bilidad? Recepcion Recepcion
del producto del producto
A
8.1 1
Elabora providencia Recepcion de
de no disponibilidad factura razonada
A
FIN

8.2
Lo remite a
Compras
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D
NOMBRE DEL PROCESO: %fg‘ e
COMPRAS ‘ﬁ;& ’
No. DE : ALCANCE:

PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
16 SAF1.25 Seccion de Compras Seccion de Compras

DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION

Departamento de Servicios Internos / Seccidn de Compras Administrativa

Procedimiento No. 3: Compra directa a través de oferta electronica.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Abastecer a la institucion con bienes y servicios necesarios para su adecuado funcionamiento, por medio de compra directa
a través de oferta electronica con montos entre el rango de Q.10,000.01 hasta Q.90,000.00.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de Seccion de Cotizador de Recibe de las areas interesadas el formulario de 15

pedido Compras Compras pedido y constancia de la no existencia en | minutos
almacén, si se trata de bienes o suministros,
revisa que contenga la descripcion correcta de
los productos, firmas y sellos correspondientes,
luego lo traslada al Jefe de Compras. Ver
normas Yy lineamientos.

2 Solicitud de Seccion de Jefe de Recibe y solicita al INE los precios de referencia 5
precios de Compras Compras solicitados en el formulario de pedido. Ver | dias
referencia normas y lineamientos.

3 Recepcion de Seccion de Jefe de Recibe del INE los precios de referencia o la 5
precios o Compras Compras metodologia aplicable, para el calculo de precios | dias
metodologia de referencia.

4 Elaboracion de | Seccion de Asistente de Elabora las especificaciones generales de 1
especificaciones | Compras Compras adquisicion, con base en el pedido indicando en dia

las mismas los términos en que se llevara a
cabo la adquisicion.

5 Creacion del Seccion de Asistente de Crea el concurso de compra directa a través de 2
concurso en Compras Compras oferta electrénica en el portal de Guatecompras, | horas
Guatecompras para la obtencion de ofertas y la adquisicion del

bien o servicio.

6 Aprobacion del | Seccion de Jefe de Revisa las especificaciones generales de 1

concurso Compras Compras adquisicion, si esta todo bien, aprueba y publica | horas
el concurso; en caso contrario procede con el
paso 6.1 Anota observaciones y 6.2 Lo devuelve
al Asistente y se va al paso 5.

7 Publicacién del | Seccion de Jefe de Publica el concurso en el portal de 3
concurso Compras Compras Guatecompras, estableciendo el tiempo de | dias

recepcion de ofertas. Ver normas y
lineamientos.

8 Recepcion de Seccion de Asistente de Se reciben las ofertas a través del portal de 1
ofertas Compras Compras Guatecompras. dia

9 Elaboracion del | Seccion de Asistente de Con base en las ofertas recibidas en el portal de 4
cuadro Compras Compras Guatecompras, elabora el cuadro comparativoy | horas
comparativo o traslada al Jefe de Compras.
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No. UNIDAD ; TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
10 Verificacion y Seccion de Jefe de Recibe y verifica que el pedido, las cotizaciones 1

seleccion de Compras Compras y el cuadro comparativo coincidan, si estd todo | hora
proveedor hien selecciona al proveedor firma y sella el
cuadro y lo traslada al Director Administrativo;
en caso contrario procede con el paso 10.1
Anota observaciones y 10.2 Lo devuelve al
Asistente y se va al paso 9.
11 Autorizacién de | Direccion Director Recibe y verifica la documentacion, si esta todo 2
compra Administrativa | Administrativo 0 | bien firma y sella, luego lo remite a la Seccién | dias
0 Subgerencia | Subgerente de Compras; en caso contrario procede con el
Administrativa- | Administrativo- | paso 11.1 Anota observaciones y 11.2 Lo
Financiera Financiero devuelve a Compras y se va al paso 9. Ver
normas y lineamientos.

12 Solicitud de Seccion de Jefe de Recibe y solicita la confirmacion presupuestaria, 15
compromiso Compras Compras adjunta el expediente completo (cuadro | minutos
presupuestario comparativo firmado y sellado por las

autoridades correspondientes, cotizaciones y
formulario de pedido).

13 Confirmacién de | Seccién de Jefe de Recibe y verifica la  disponibilidad 1
disponibilidad Presupuesto Presupuesto presupuestaria, si hay disponibilidad, notifica a dia

Compras por medio del libro de control y
anotacion de la partida presupuestaria en el
pedido, luego adjunta el expediente; en caso
contrario procede con el paso 13.1 Elabora
providencia de no disponibilidad y 13.2 Lo
entrega a Compras.

14 Confirmacién de | Seccién de Cotizador de Recibe notificacion de la disponibilidad 3
compra Compras Compras presupuestaria y confirma la compra al | dias

proveedor por medio de correo electronico o
llamada telefonica, a la vez solicita el envié del
producto con factura original adjunta.

15 Recepcion del | Seccion de Jefe de Almacén | Conjuntamente se recibe el producto y factura. 1
producto Almacén/ { Cotizador de Ver Procedimiento No. 1 “Pedido de | hora

Seccion de Compras abastecimiento de almacén” del Proceso No. 7
Compras ‘Almacén y Proveeduria” del Manual de
Procesos de la Direccion Administrativa.

16 Recepcion de Seccion de Asistente de Se recibe factura original razonada y se da inicio 1
factura Compras Compras al Procedimiento No. 6 “Elaboracién de orden de | hora
razonada compra y carga en banca virtual” de este

Proceso. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
El formato de pedido no debe indicar marcas, valor o proveedor a demas debe estar acompafiado de la constancia de que
no existe en almacen si se trata de bienes o suministros.

Del paso 2:
Solicitar los precios de referencia con base en el Articulo 8 de la Ley de Contrataciones del Estado y Articulo 7 del
Reglamento de esta Ley.

Del paso 7:
Se publica el concurso en Guatecompras con base en el Articulo 43 inciso "b" de la Ley de Contrataciones del Estado.

Del paso 10:
Sila compra es menor de Q.50,000.00, es autorizada por el Director Administrativo. Si la compra es mayor de Q.50,000.00
hasta Q.90,000.00 es autorizada por el Director Administrativo con el Vo. Bo. del Subgerente Administrativo-Financiero.

Del paso 12:
El interesado al momento de recibir la nota de aviso de la no disponibilidad presupuestaria queda en espera de
disponibilidad presupuestaria para volver a dar inicio a este procedimiento.
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No. DE 2 ALCANCE
CODIGO
PASOS INICIA TERMINA
16 SAF1.25 Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras Administrativa
SECCION DE COMPRAS
COTIZADOR JEFE ASISTENTE JEFE
6
Aprobacion
2 4 del concurso
Solicitud de precios de Elaboracién de
referencia especificaciones
Esté Sl !
1 Y o> > Publicacién
.y v ”
Recepcion T 5 todo bien del concurso
de pedido 3 _ Creacion del concurso
Recepcion de precios [~ en Guatecompras
0 metodologia
6.2 y
A6.1t |  Lodevuelve Vaala
b rno a ] al Asistente P e
ODSETVaciones se va al paso 5
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA /

SECCION DE COMPRAS DIRECCION ADMINISTRATIVA SECCION DE COMPRAS
ASISTENTE JEFE SUBGERENTE / DIRECTOR JEFE
10 11
Viene de la »|  Verificaciony »  Autorizacion
P4g. No.191 seleccion de de compra
proveedor i
8 12
Recepcion Sl Sl > Solicitud de
de ofertas COMpromiso
presupuestario
A 4
\ 4
9 10.1 111 Vaala
Elaboracion del Anota Anota Pég. No.193
cuadro comparativo observaciones observaciones
\ 4
112
10.2 Lo devuelve
Lo devuelve a Compras
al Asistente seva al paso 9
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SECCION DE PRESUPUESTO SECCION DE COMPRAS SECCION DE ALMACEN SECCION DE COMPRAS

JEFE COTIZADOR JEFE ASISTENTE
Viene de la
P4g. No.192

14
> Confirmacion
de compra
13
Confirmacion de
disponibilidad
15 15
Recepcion Recepcion
del producto del producto
¢Hay S|
disponi-
bilidad?
\ 4
16
Recepcion de
131 factura razonada
Elabora providencia de
no disponibilidad
v
13.2 X

Lo entrega FIN
a Compras
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VAS
NOMBRE DEL PROCESO: \3
COMPRAS % :
No. DE - ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
33 SAF1.25 Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Compras Administrativa

Procedimiento No.4: Compra por evento de cotizacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar compras a través de concursos publicos cuyos criterios de calificacion y adjudicacion se fijan en las bases de
cotizacion y en lo estipulado por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 5 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccion de Cotizador de Recibe por parte de las areas interesadas el 15

pedido Compras Compras formulario de pedido y los términos de referencia, | minutos
revisa que contenga las firmas y sellos
correspondientes, asi como la descripcion exacta
del producto. Ver normas y lineamientos.

2 Corroboracién | Seccion de Cotizador de Ingresa al portal de Guatecompras para 30
en Compras Compras corroborar la no existencia en contrato abierto del | minutos
Guatecompras producto solicitado y lo traslada al Jefe de

Compras.

3 Elaboracion de | Seccion de Jefe de Recibe la documentacion y elabora el proyecto de 5
bases de Compras Compras bases de cotizacién de acuerdo a los términos de | dias
cotizacion referencia, luego las traslada a la Direccion

Administrativa. Ver normas y lineamientos.

4 Autorizacion Direccion Director Recibe y revisa las bases de cotizacidn, si esta 2
de proyecto de | Administrativa | Administrativo todo bien, las remite a la Seccion de Compras | dias
bases con la autorizacién para publicacion del proyecto

de bases en Guatecompras; en caso contrario
procede con el paso 4.1 Anota observaciones y
4.2 Lo devuelve a Compras y se va al paso 3.
Ver normas y lineamientos.

5 Publicacién Seccion de Asistente de Recibe los documentos y publica en el portal de 3

del proyecto Compras Compras Guatecompras el proyecto de las bases de | dias
cotizacion para objecion de proveedores e
instituciones interesadas en el evento. Las
objeciones se trabajan de acuerdo a la LCE y a
los intereses del INE.

6 Emision de Direccion de Director de Reciben y revisan las bases de cotizacion, si esta 32
opinién Asesoria Asesoria todo bien emiten opinién juridica y dictamen | dias
juridica y Juridica / Juridica / Jefe presupuestario y técnico respectivamente, luego
dictamenes Seccion de de Presupuesto | cada quien lo remite a la Direccién Administrativa;

Presupuesto/ | / Persona en caso contrario proceden con el paso 6.1
Personal idénea Realizan observaciones y 6.2 Lo devuelven a
Idéneo Compras y se va al paso 3.
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7 Conformacién | Direccion Secretaria Recibe los dictamenes y la opinion juridica, los 4

de expediente | Administrativa | Administrativa adjunta al expediente y traslada a Compras para | horas
la elaboracion definitiva de las bases.

8 Elaboracion de | Seccion de Asistente de Recibe el expediente y elabora las bases de 4
Bases Compras Compras cotizacion definitivas para ser trasladadas a la | Horas
definitivas autoridad administrativa superior.

9 Traslado de Direccion Director Recibe y revisa las bases de cotizacion 1
bases Administrativa | Administrativo definitivas, si esta todo bien, traslada a autoridad | hora
definitivas administrativa superior; en caso contrario procede

con el paso 9.1 Anota observaciones y 9.2 Lo
devuelve a Compras y se va al paso 8.

10 Aprobacién de | Gerencia Gerente Recibe y revisa el expediente, si esta todo bien 3
bases de emite resolucién de aprobacion de bases de | dias
cotizacion cotizacion, formulario de oferta y convocatoria,

remite el expediente a la Seccion de Compras: en
caso contrario procede con el paso 10.1 Anota
observaciones y 10.2 Lo devuelve a Compras y
se va al paso 8.

11 Publicacién Seccion de Asistente de Recibe y publica oficialmente las bases de 1
oficial del Compras Compras cotizacion, términos de referencia y demdas | hora
evento anexos, en el portal de Guatecompras. Ver

normas y lineamientos.

12 Plazo para Seccion de Jefe de Se da un plazo minimo de 9 dias habiles para la 9
presentacion | Compras Compras presentacion de ofertas. Ver normas vy | dias
de ofertas lineamientos.

13 Nombramiento | Gerencia Gerente Nombra y notifica a los integrantes de la Junta de 3
de la Junta de Cotizacion de acuerdo a la Ley de Contrataciones dia
Cotizacion del Estado y su Reglamento con copia a las

unidades interesadas. Ver normas vy
lineamientos.

14 Presentacion | Junta de Integrantes de la | Reciben las ofertas y se da lectura a los datos 1
de ofertas y Cotizacién Junta de mas importantes de cada una. Se elabora Acta | dia
apertura de Cotizacion Administrativa de Recepcion de Ofertas y se
plicas remite a compras para su publicacion.  Ver

normas y lineamientos.

15 Publicacion Seccion de Asistente de Publica en el portal de Guatecompras el Acta 1
del acta Compras Compras Administrativa de la recepcion de ofertas y | hora
administrativa apertura de plicas. Ver normas y lineamientos.

16 Calificaciény | Junta de Integrantes de la | Se adjudica de acuerdo a los criterios de 5
adjudicacion Cotizacion Junta de calificacién establecidos en las bases de | dias

Cotizacion cotizacion, se emite Acta Administrativa de
Adjudicacion y se traslada a Compras. Ver
normas Y lineamientos.

17 Publicacién de | Seccion de Asistente de Publica en el portal de Guatecompras la 1
adjudicacion Compras Compras adjudicacion por parte de la Junta de Cotizacién, | hora

y queda a la espera de la Resolucién de la
Autoridad Administrativa Superior.
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18 Plazo de Junta de Integrantes de la | Se da un plazo de 10 dias divididos de la 10

espera Cotizacion Junta de siguiente manera: 5 para las inconformidades si | dias
Cotizacion las hubiere y 5 dias para responderlas. Ver
normas Y lineamientos.

19 Aprobacién de | Gerencia Gerente Recibe y revisa la adjudicacion, si esta todo bien, 5
adjudicacion emite resolucion y la traslada a la Seccion de | dias

Compras: en caso contrario procede con 19.1
Realiza observaciones y 19.2 Lo devuelve a la
Junta de Cotizacion y se va al paso 16. Ver
normas Y lineamientos.

20 Finalizacion de | Seccion de Asistente de Recibe y publica la aprobacién de la adjudicacion 4
concurso en Compras Compras en el Portal de Guatecompras y lo traslada a la | horas
Guatecompras Direccion  Administrativa, adjunta oficio de

solicitud de elaboracion de contrato. Ver normas
y lineamientos.

21 Solicitud de Direccion Director Recibe y traslada con oficio a la Direccion de 4
elaboracion de | Administrativa | Administrativo Asesoria Juridica el expediente para que inicie | horas
contrato las gestiones de contratacidn.

22 Elaboraciony | Direccion de Director de Recibe la documentacion, espera el tiempo 11
suscripcion de | Asesoria Asesoria estipulado para la interposicion de recursos, | dias
contrato Juridica Juridica elabora y celebra el contrato y cita al proveedor

para la firma respectiva. Ver normas vy
lineamientos.

23 Solicitud de Direccion de Director de Solicita al proveedor adjudicado que presente la 15
fianza de Asesoria Asesoria fianza de cumplimiento de contrato la cual se dia
cumplimiento | Juridica Juridica adjunta al expediente y se traslada a la Autoridad

Administrativa Superior, para la aprobacion del
contrato. Ver normas y lineamientos.

24 Aprobacion de | Gerencia Gerente Se emite resolucién aprobando el contrato y se 3
Contrato traslada a la Direccion de Asesoria Juridica para | dias

su notificacion al Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas.
25 Notificacion Direccion Director de Remite el contrato, la resolucién de aprobacion 1
del Contrato Asesoria Asesoria de contrato y la nota para la recepcion a la | dia
Juridica Juridica Oficina de Registro de Contratos de la CGC y
notifica inmediatamente a Compras el envio del
mismo a dicho registro para la publicacion
respectiva.

26 Publicacién de | Seccion de Asistente de Recibe y publica el contrato, resolucién de su 1

contrato Compras Compras aprobacion y la nota de recepcion por parte de la | hora
CGC.

27 Notificacion de | Seccion de Jefe de Notifica a la Direccion Administrativa que se 1
publicacién de | Compras Compras concluyo con la publicacion del Contrato, dia
contrato Resolucion y Oficio enviado a la CGC. por lo que

se solicita gestionar el nombramiento de la Junta
Receptora.

28 Solicitud de Direccion Director Recibe y solicita a la Autoridad Administrativa 1

nombramiento | Administrativa | Administrativo Superior el nombramiento de los integrantes que dia

conformarén la Junta Receptora.
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29 Nombramiento | Gerencia Gerente Recibe el expediente y procede a nombrar y 2

de la Junta notificar a los integrantes de la Junta Receptora, | dias
Receptora con copia a las unidades interesadas. Ver
normas Y lineamientos.

30 Recepcion del | Junta Integrantes de Reciben el bien o servicio, se verifica que cumpla 5
bien o servicio | Receptora Junta Receptora | con los requerimientos, se elabora Acta de | dias

Recepcion y se traslada el expediente a
Gerencia. Ver normas y lineamientos.

31 Emision de Gerencia Gerente Recibe el expediente y emite resolucion de 3
resolucion de aprobacion del Acta de Recepcion, la cual se | dias
recepcion traslada a la Seccidn de Compras.

32 Publicacién de | Seccién de Asistente de Recibe y publica el acta de recepcion y la 1
Acta de Compras Compras resolucion de Gerencia en el portal de dia
Recepcion Guatecompras.

33 Inicio de Seccion de Asistente de Se inicia el trdmite de pago (Ver procedimiento 1
tramite de Compras Compras No. 6 “Elaboracién de orden de compra y carga | dia
pago en banca virtual” de este proceso), para los

pagos respectivos de acuerdo a lo establecido en
el contrato. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
El rango de los montos para eventos de cotizacion esté estipulado en el articulo 38 de la LCE.

Del paso 3:
Las bases de cotizacion se elaboran de acuerdo a los articulos 18 y 19 de la LCE.

Del paso 4:
El dictamen presupuestario y técnico, asi como la opinion juridica se realizan de acuerdo al Articulo 21 de la LCE y 15 de su
Reglamento.

Del paso 11:
Se publican las bases de cotizacion de acuerdo al Art. 39 de la LCE.

Del paso 12:
Tiempo minimo establecido en el Art. 39 de la LCE.

Del paso 13:
Los integrantes de la Junta de Cotizacion se hombran con base en el articulo 11 de la LCE y 12 del Reglamento de esta
Ley.

Del paso 14:

La presentacion de ofertas y la apertura de plicas se realiza de acuerdo al Art. 24 de la LCE.

Del paso 15:

Se publica con base en el Articulo 11 literal "i" de la Resolucién 11-2010. Normas para uso de Guatecompras.
Del paso 16:

La calificacién y adjudicacién se realiza con base al Articulo 33 de la LCE y 19, 20y 21 del Reglamento de dicha Ley.
Del paso 18:

Tiempo estipulado con base en el Articulo 35 de la LCE.

Del paso 19:

Tiempo estipulado con base en el Articulo 36 de la LCE.

Del paso 20:

Se publica con base en el Articulo 11 literal "I" de la Resolucion 11-2010. Normas para uso de Guatecompras.
Del paso 22:

La elaboracién y suscripcién de contrato se trabaja con base en el Articulo 47 y 101 de la LCE.

Del paso 23:

Se solicita la fianza de cumplimiento de contrato al proveedor de acuerdo al articulo 65 de la LCE.

Del paso 29:

Se nombra la comision receptora de acuerdo al articulo 55 de la LCE.

Del paso 30:

La Comisién Receptora recibe el bien o suministro de acuerdo al articulo 55 de la LCE.
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33 SAF 125 Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras Administrativa
SECCION DE COMPRAS DIRECCION ADMINISTRATIVA SECCION DE COMPRAS
COTIZADOR JEFE DIRECTOR ASISTENTE
4
> Autorizacion de
3 J proyecto de bases 5
»  Elaboracion de > Publicacion
bases de cotizacion del proyecto
1 SI
Recepcion
de pedido v
Vaala
Pég. No.200
\/
\4
2
Corroboracion en 4.1 42
Guatecompras Anota > Iéo gsr\#;g/s
observaciones seva al paso 3
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA / SECCION DE

DIRECCION

PRESUPUESTO / PERSONAL IDONEO ADMINISTRATIVA SECCION DE COMPRAS DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECTOR / JEFE/ PERSONA IDONEA SECRETARIA ASISTENTE DIRECTOR

Viene de la

Pag. No.199 9

Traslado de bases
definitivas
6 7 8
Emision de opinién »  Conformacion »| Elaboracion de Bases
juridica y dictamenes de expediente definitivas

Sl
6.2
6.1
Realizan > Lo devuelven
observaciones a Compras
se va al paso 3

9.1
Anota
observaciones

Y

9.2
Lo devuelve
a Compras

A\ 4

Vaala
Pég. No.201

i
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GERENCIA SECCION DE COMPRAS JUNTA DE COTIZACION
GERENTE ASISTENTE JEFE INTEGRANTES
Viene de la
Pag. No.200 1 12
N o Plazo para
g Publicacion presentacion
oficial del evento de ofertas
10
Aprobacion de ¢
bases de cotizacion
13 14
Nombramiento de la > o?erstzzn;a;pl)%?ﬁ?a
Junta de Cotizacion de plicas
15 16
Publicacion del > Calificacion y
acta administrativa adjudicacion
17
Publicacin de > o e
101 adjudicacion P
Anota
observaciones
h \ 4
10.2 Vaala
aCompras oo
se va al paso 8
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. DIRECCION DIRECCION DE .
GERENCIA SECCION DE COMPRAS ADMINISTRATIVA ASESORIA JURIDICA SECCION DE COMPRAS
GERENTE ASISTENTE DIRECTOR DIRECTOR JEFE
Viene de la 20 21 22
FegNa a0 | Finalizacion de Solicitud de |  Elaboraciony
concurso en elaboracion de suscripcion de
Guatecompras contrato contrato
A\ 4
19
Aprobacion de 24 23
adjudicacion Aprobacion Solicitud de fianza
de Contrato de cumplimiento
[
v
25
Notificacion
del Contrato
|
v
27
Publizcgcién »|  Notificacion de
de contrato publicacion de
contrato

19.1
Realiza observaciones

v

19.2
Lo devuelve a la Junta
de Cotizacion
se va al paso 16

v

28
Solicitud de
nombramiento

Vaala

P4g. No.203
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GERENCIA JUNTA RECEPTORA SECCION DE COMPRAS
GERENTE INTEGRANTES ASISTENTE
Viene de la
Pég. No.202
29 30
Nombramiento de »  Recepcion del
la Junta Receptora bien o servicio
\4
Kl 32

Emision de resolucion
de recepcion

Publicacién de
Acta de Recepcion

\ 4

A

33
Inicio de tramite
de pago

'

FIN
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COMPRAS \@ :
No. DE 4 ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
35 SAF1.25 Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras Administrativa

Procedimiento No. 5: Compra por evento de licitacion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar compras a través de concursos publicos cuyos criterios de calificacion y adjudicacion se fijan en las bases de
licitacién y en lo estipulado por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Recepcion de | Seccion de Cotizador de Recibe por parte de las areas interesadas el 15

pedido Compras Compras formulario de pedido y los términos de referencia, | minutos
revisa que contenga las firmas y sellos
correspondientes, asi como la descripcion exacta
del producto. Ver normas y lineamientos.

2 Corroboracién | Seccién de Cotizador de Ingresa al portal de Guatecompras para 30
en Compras Compras corroborar la no existencia en contrato abierto del | minutos
Guatecompras producto solicitado y lo traslada al Jefe de

Compras.

3 Elaboracion de | Seccion de Jefe de Recibe la documentacion y elabora el proyecto de 3
bases de Compras Compras bases de licitacion de acuerdo a los términos de | dias
licitacion referencia, las traslada a la Direccion

Administrativa. Ver normas y lineamientos.

4 Autorizacion Direccion Director Recibe y revisa las bases de licitacion, si esta 2
de proyecto de | Administrativa | Administrativo todo bien, traslada a la Seccién de Compras la dia
bases autorizacion para publicacion del proyecto de

bases en Guatecompras; en caso contrario
procede con el paso 4.1 Anota observaciones y
4.2 Lo devuelve a Compras y se va al paso 3.
Ver normas Y lineamientos.

5 Publicacién Seccion de Asistente de Recibe los documentos y publica en el portal de 3

del proyecto Compras Compras Guatecompras el proyecto de las bases de | dias
cotizacion para objecion de proveedores e
instituciones interesadas en el evento. Las
objeciones se trabajan de acuerdo a la LCE y a
los intereses del INE.

6 Emision de Direccion de Director de Reciben y revisan las bases de cotizacion, si esta 3
opinién Asesoria Asesoria todo hien, emiten opinién juridica, dictamen | dias
juridica y Juridica / Juridica / Jefe presupuestario y dictamen técnico
dictamenes Seccion de de Presupuesto | respectivamente, luego cada quien lo remite a la

Presupuesto/ | / Persona Direccion Administrativa; en caso contrario
Personal Idénea proceden con el paso 6.1 Realizan observaciones
Idéneo y 6.2 Lo devuelven a Compras y se va al paso 3.

7 Conformacién | Direccion Secretaria Recibe la opinién juridica y los dictamenes, los 4

de expediente | Administrativa | Administrativa adjunta al expediente y traslada a Compras. horas
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8 Elaboracion de | Seccion de Asistente de Recibe el expediente y elabora las bases de 4

bases Compras Compras licitacion definitivas, las cuales traslada a la | horas
definitivas Direccidn Administrativa.

9 Revision de Direccion Director Recibe y revisa las bases de licitacion definitivas, 1
bases Administrativa | Administrativo si esta todo bien, las traslada a la autoridad | hora
definitivas administrativa  superior, para la aprobacion

respectiva; en caso contrario procede con el paso
9.1 Anota observaciones y 9.2 Lo devuelve a
Compras y se va al paso 8.

10 Aprobacion de | Gerencia Gerente Recibe y revisa el expediente, si esta todo bien 3
bases de emite resolucién de aprobacion de bases de | dias
licitacion licitacién, formulario de oferta y convocatoria,

remite el expediente a la Seccién de Compras: en
caso contrario procede con el paso 10.1 Anota
observaciones y 10.2 Lo devuelve a Compras y
se va al paso 8.

11 Publicacion Seccion de Asistente de Publica oficialmente las bases de licitacion, 1
oficial del Compras Compras términos de referencia y deméas anexos, en el | hora
evento portal de Guatecompras.  Ver normas vy

lineamientos.

12 Publicacion en | Seccién de Asistente de Se realizan las gestiones para la publicacion en el 3
diario oficial Compras Compras Diario de Centroamérica.  Ver normas y | dias

lineamientos.

13 Plazo para Seccion de Jefe de Se da un plazo minimo de 40 dias calendario 40
presentacion | Compras Compras para la presentacion de ofertas. Ver normas y | dias
de ofertas lineamientos.

14 Nombramiento | Gerencia Gerente Nombra y notifica a los integrantes de la Junta de 3
de la Junta de Licitacion de acuerdo a la Ley de Contrataciones dia
Licitacion del Estado y su Reglamento con copia a las areas

interesadas. Ver normas y lineamientos.

15 Presentacion | Junta de Integrantes de la | Se reciben las ofertas y se da lectura a los datos 1
de ofertas y Licitacion Junta de mas importantes de cada una. Se elabora Acta | dia
apertura de Licitacion Administrativa de Recepcion de Ofertas y se
plicas remite a compras para su publicacion. Ver

normas y lineamientos.

16 Publicacion Seccion de Asistente de Publica en el portal de Guatecompras el Acta 1
del acta Compras Compras Administrativa de la recepcion de ofertas y | hora
administrativa apertura de plicas. Ver normas y lineamientos.

17 Calificaciény | Junta de Integrantes de la | Se adjudica de acuerdo a los criterios de 5
adjudicacion Licitacion Junta de calificacion establecidos en las bases de | dias

Licitacion licitacion, se emite Acta Administrativa de
Adjudicacion y se traslada a Compras. Ver
normas Y lineamientos.

18 Publicacién de | Seccion de Asistente de Se publica en el portal de Guatecompras la 1
adjudicacion Compras Compras adjudicacion por parte de la Junta de Licitacién, | hora

se queda a la espera de la Resolucion de la
Autoridad Administrativa Superior.
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19 Plazo de Junta de Integrantes de la | Se da un plazo de 10 dias divididos de la 10

espera Licitacion Junta de siguiente manera: 5 para las inconformidades si | dias
Licitacion las hubiere y 5 dias para responderlas. Ver
normas Y lineamientos.

20 Aprobacién de | Gerencia Gerente Recibe y revisa la adjudicacion, si esta todo bien, 5
adjudicacion emite resolucion y la traslada a la Seccién de | dias

Compras: en caso contrario procede con el paso
20.1 Realiza observaciones y 20.2 Lo devuelve a
la Junta de Licitacion y se va al paso 17. Ver
normas Y lineamientos.

21 Finalizacion de | Seccion de Asistente de Recibe y publica la aprobacién de la adjudicacion 1
concurso en Compras Compras en el portal de Guatecompras, luego lo trasladaa | dia
Guatecompras la Direccion Administrativa, adjunta oficio de

solicitud de elaboracion de contrato. Ver normas
y lineamientos.

22 Solicitud de Direccion Director Recibe y solicita a la Direccion de Asesoria 4
elaboracion de | Administrativa | Administrativo Juridica, la elaboracion del contrato respectivo, | horas
contrato de acuerdo al expediente.

23 Elaboraciény | Direccién de Director de Recibe la documentacion, elabora y suscribe el 5
suscripcion de | Asesoria Asesoria contrato, el cual es adjuntado al expediente. Ver | dias
contrato Juridica Juridica normas y lineamientos.

24 Solicitud de Direccion de Director de Solicita al proveedor adjudicado presente la 15
fianza de Asesoria Asesoria fianza de cumplimiento de contrato, la cual se dia
cumplimiento | Juridica Juridica adjunta al expediente y se traslada a Gerencia.

Ver normas Y lineamientos.

25 Aprobacion de | Gerencia Gerente Recibe expediente y emite resolucion que 3

contrato aprueba el contrato, luego se traslada a la | dias
Direccion de Asesoria Juridica.
26 Notificacion Direccion Director de Remite el contrato, la resolucién de aprobacion 1
del contrato Asesoria Asesoria de contrato y la nota para su registro en la Oficina |  dia
Juridica Juridica de Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas, asi mismo, notifica a la
Seccion de Compras el envio del mismo a dicho
registro.

27 Publicacion de | Seccidn de Asistente de Recibe y publica el contrato, resolucion de su 1

contrato Compras Compras aprobacion y la nota de recepcion por parte de la | hora
Contraloria General de Cuentas.

28 Notificacion de | Seccion de Jefe de Notifica a la Direccién Administrativa que se 1
publicacién de | Compras Compras concluyo con la publicacion del Contrato, dia
contrato Resolucion y Oficio enviado a la CGC. por lo que

se solicita gestionar el nombramiento de la Junta
Receptora.

29 Notificacion de | Direccién Director Notifica a Gerencia que el procedimiento de 1
adjudicacion Administrativa | Administrativo adjudicacion ha concluido, se adjunta expediente dia
concluida y se solicita el nombramiento de la Comisién

Receptora.

30 Solicitud de Direccion Director Solicita a la Autoridad Administrativa Superior el 1
Nombramiento | Administrativa | Administrativo nombramiento de los integrantes de la Junta | dia
de junta Receptora.
receptora
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31 Nombramiento | Gerencia Gerente Recibe el expediente y procede a nombrar y 2

de junta notificar a los integrantes de la Junta Receptora, | dias
receptora con copia a las &reas interesadas. Ver normas y
lineamientos.

32 Recepcion del | Junta Integrantes de la | Se recibe el hien o servicio, se verifica que 5
bien o servicio | Receptora Junta Receptora | cumpla con los requerimientos, se elabora Acta | dias

de Recepcidn y se traslada el expediente a
Gerencia. Ver normas y lineamientos.

33 Emision de Gerencia Gerente Recibe el expediente y aprueba el Acta de 3
resolucion de Recepcion a través de resolucién y la traslada a | dias
recepcion la Seccién de Compras.

34 Publicacién de | Seccion de Asistente de Publica el contrato, el acta de recepcion y la 1
Acta de Compras Compras resolucion de Gerencia en el portal de dia
Recepcion Guatecompras.

35 Inicio de Seccion de Asistente de Se inicia el trdmite de pago (Ver procedimiento 1
tramite de Compras Compras No. 6 “Elaboracién de orden de compra y carga | dia
pago en banca virtual” de este proceso), para los pagos

respectivos de acuerdo a lo establecido en el
contrato. Fin del procedimiento.
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NORMAS Y LINEAMIENTOS

Del paso 1:
De acuerdo al monto se procede a la compra por licitacién, estipulado en el Art. 17 de la LCE.

Del paso 3:
Las base legal para la elaboracion de las bases de licitacion son los Art. 18 y 19 de la LCE.

Del paso 4:
El dictamen presupuestario y técnico, asi como la opinion juridica se realizan de acuerdo al Articulo 21 de la LCE y 15 de su
Reglamento.

Del paso 11

Se publican las bases de licitacion de acuerdo al Art. 39 de la LCE.

Del paso 12:

Las publicaciones y el plazo de espera se realizan con base al Articulo 23 de la LCE.

Del paso 13:

El plazo de espera se realizan con hase al Articulo 23 de la LCE.

Del paso 14:

Los integrantes de la Junta de Licitacion se nombran con base en el articulo 11 de la LCE y 12 del Reglamento de esta Ley.
Del paso 15:

La presentacion de ofertas y la apertura de plicas se realiza de acuerdo al Art. 24 de la LCE.

Del paso 16:

Se publica con base en el Articulo 11 literal "i" de la Resolucion 11-2010. Normas para uso de Guatecompras.
Del paso 17:

La calificacion y adjudicacion se realiza con base al Articulo 33 de la LCE y 19, 20 y 21 del Reglamento de dicha Ley.
Del paso 19:

Tiempo estipulado con base en el Articulo 35 de la LCE.

Del paso 20:

Tiempo estipulado con base en el Articulo 36 de la LCE.

Del paso 21:

Se publica con base en el Articulo 11 literal "I" de la Resolucién 11-2010. Normas para uso de Guatecompras.
Del paso 23:

La elaboracion y suscripcion del contrato se trabaja de acuerdo al Articulo 47 y 101 de la LCE.

Del paso 24:

Se solicita la fianza de cumplimiento de contrato al proveedor de acuerdo al articulo 65 de la LCE.

Del paso 31:

Se nombra la Junta Receptora segun el Art. 55 de la LCE.

Del paso 32:

La Junta Receptora recibe el bien o suministro de acuerdo al articulo 55 de la LCE.
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1
Recepcion
de pedido

\ 4

2
Corroboracion en
Guatecompras

Sl

41
Anota
observaciones

4.2

A 4

Lo devuelve
a Compras

No. DE < ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
35 SAF 125 Seccion de Compras Seccion de Compras
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras Administrativa
SECCION DE COMPRAS DIRECCION ADMINISTRATIVA SECCION DE COMPRAS
COTIZADOR JEFE DIRECTOR ASISTENTE
3 4
»  Elaboracion de »  Autorizacion de
bases de licitacion proyecto de bases
T 5
> Publicacion

del proyecto

\ 4

Vaala
Pég. No.210
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA / SECCION DE

DIRECCION

PRESUPUESTO / PERSONAL IDONEO ADMINISTRATIVA SECCION DE COMPRAS DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECTOR / JEFE / PERSONA IDONEA SECRETARIA ASISTENTE DIRECTOR
Vienedel 7 8 9
Pe’l?ﬁoi(?g »  Conformacion »  Elaboracion de > Revision de
de expediente bases definitivas bases definitivas

6
Emision de opinién
juridica y dictamenes

|

Sl

6.2
6'-1 > Lo devuelven
Realizan > 2 Combras
observaciones P
se va al paso 3

9.1
Anota
observaciones

A 4

9.2
Lo devuelve
a Compras
se va al paso 8

A\ 4

Vaala
Pég. No.211
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GERENCIA SECCION DE COMPRAS JUNTA DE LICITACION
GERENTE ASISTENTE JEFE INTEGRANTES
11
Vienede la > Publicacion
P4g.No.210 oficial del evento
\ 4
12 Plaz%J3 ara
10 Pu_bli_cacic_’Jn_ > presentra]lcién
Aprobacién de en diario oficial de ofertas
bases de licitacion |
' v
14 5
Nombramiento de la »| Presentacion de
Junta de Licitacion ofertas y apertura
de plicas
I
v
16 17
Publicacion del acta > Calificacion y
administrativa adjudicacion
I
v
18 19
Publicacion de > Plazo
10.2 adjudicacion de espera
Alr?dtla > Lo devuelve
X a Compras
observaciones

se va al paso 8

Vaala
Pég. No.212
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‘ DIRECCION DIRECCION DE ‘
GERENCIA SECCION DE COMPRAS . : SECCION DE COMPRAS
ADMINISTRATIVA ASESORIA JURIDICA
GERENTE ASISTENTE DIRECTOR DIRECTOR JEFE
Viene de la 21 22 23
Pag. No.211 > Finalizacion Solicitud de Elaboraciény

de concurso en elaboracion suscripcion

Guatecompras de contrato de contrato
20 25 24

Aprobacion de Aprobacion < Solicitud de fianza
adjudicacion de contrato de cumplimiento
I

v
27 26

Publicacion < Notificacion

de contrato del contrato

A
28
29 L
Notificacion de [« nglfilccgccilgr? g:
adjudicacion concluida P
contrato
20.1 20.2 30
Realiza »| L0 devuelve a la Junta Solicitud de
observaciones de Licitacion N_ombramiento de
se va al paso 17 junta receptora

Vaala

Pag. No.213
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GERENCIA JUNTA RECEPTORA SECCION DE COMPRAS

GERENTE INTEGRANTES ASISTENTE

Viene de la
Pég. No.212

31
Nombramiento de
junta receptora
v
33 32
Emision de resolucion [« Recepcion del
de recepcion bien o servicio

\ 4

34
Publicacion de Acta
de Recepcién

A 4

35
Inicio de tramite
de pago

FIN
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VA=,
NOMBRE DEL PROCESO: %i Fa
COMPRAS %} :
No. DE . ALCANCE:
PASOS: CODIGO: INICIA: TERMINA:
14 SAF1.25 Seccion de Compras Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccion de Compras Administrativa

Procedimiento No.6: Elaboracién de érdenes de compra y carga en banca virtual.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Dar inicio al pago de los proveedores por medio de la elaboracion de las 6rdenes de compra.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. UNIDAD 4 TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
1 Elaboracion de | Seccién de Asistente de Recibe la documentacién (Pedido y Expediente) y 60

orden de Compras Compras se procede a elaborar la orden de compra en el | minutos
compra programa de SIGES, anota en el libro de control

el ndmero correlativo de orden de compra y se

traslada al Jefe de Compras.

2 Autorizacion Seccion de Jefe de Recibe y revisa la documentacion, si esta todo 15
de orden de Compras Compras bien autoriza en el programa de SIGES, firma y | minutos
compra sella la orden de compra y la traslada a la

Seccion de Presupuesto.

3 Elaboracion Seccion de Jefe de Recibe la documentacién y elabora el CUR de 15
del CUR de Presupuesto Presupuesto compromiso en el programa de SIGES y se | minutos
compromiso traslada a la Seccién de Contabilidad.

4 Aprobacion Seccion de Jefe de Recibe la documentacién y aprueba el CUR de 15
del CUR de Contabilidad Contabilidad compromiso en el programa de SICOINDES, | minutos
compromiso luego lo traslada a la Seccién de Compras.

5 Elaboracion de | Seccién de Asistente de Recibe la documentacién y elabora el anexo de la 30
anexo de Compras Compras orden de compra en el programa de SIGES, | minutos
orden de luego se traslada al Jefe de Compras.
compra

6 Autorizacion Seccién de Jefe de Recibe y revisa la documentacion, si esta todo 15
de anexo de Compras Compras bien autoriza en el programa de SIGES, firma y | minutos
orden de sella el anexo de orden de compra y lo traslada a
compra la Seccion de Presupuesto.

7 Elaboracion Seccion de Jefe de Recibe la documentacién y elabora el CUR de 15
del CUR de Presupuesto Presupuesto devengado en el programa de SIGES y la | minutos
devengado traslada a la Seccidn de Contabilidad.

8 Aprobacion del | Seccion de Jefe de Recibe la documentacién y aprueba el CUR de 15
CUR de Contabilidad Contabilidad devengado en el programa de SICOINDES vy la | minutos
devengado traslada a la Seccién de Compras.

9 Notificacion en | Seccion de Asistente de Ingresa al SIGES a través de contrasefia y 10
SIGES Compras Compras usuario, se realiza la notificacion en el sistema. minutos

10 Publicacién de | Seccion de Asistente de Ingresa al portal de Guatecompras se ubica el 15
documentos Compras Compras NOG (compras a través de oferta electronica), | minutos
de soporte NPG o se crea el NPG (compras de baja

cuantia), para subir la documentacién de soporte
del gasto. Ver normas y lineamientos.
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No. UNIDAD , TIEMPO
PASO ACTIVIDAD EJECUTORA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APROX.
11 Elaboracion de | Seccion de Asistente de Se elabora el archivo en Excel con el nombre del 15

archivo en Compras Compras proveedor, el cual contiene el monto de la compra | minutos
Excel y nimero de cuenta de depdsitos monetarios del
proveedor.

12 Cargaen Seccion de Asistente de Ingresa a la banca virtual de BANRURAL para 20
banca virtual | Compras Compras realizar la carga, luego se confirma la carga y la | minutos

anota en el libro de control de cargas y se
traslada el expediente completo a la Seccion de
Contabilidad. Ver normas y lineamientos.

13 Asociacion de | Seccion de Jefe de Recibe la documentacion y verifica el registro de 15

cuentas Contabilidad Contabilidad los proveedores asociados al SICOINDES vy | minutos
asocia las cuentas para el acreditamiento, lo
traslada a la Seccion de Tesoreria.

14 Acredita- Seccion de Asistente de Recibe la documentacion y realiza el 1
miento a Tesoreria Tesoreria acreditamiento a la cuenta del proveedor, se dia
proveedor genera la nota de debito como constancia del

acreditamiento realizado. Fin del procedimiento.
NORMAS Y LINEAMIENTOS
Del paso 10:

Se crea el NPG en las adquisiciones de servicios basicos (agua, luz, teléfono), arrendamientos, servicios de encomiendas y
las Compras de Baja Cuantia.

Del paso 12:
Se realizan todas las cargas virtuales referentes a las 6rdenes de compra a excepcion de las cargas de 6rdenes de compra
de las nominas de pago de sueldos y honorarios.
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No. DE : ALCANCE
DI
PASOS CODIGO INICIA TERMINA
14 SAF1.25 Seccién de Tesoreria Seccion de Tesoreria
DEPARTAMENTO / SECCION / UNIDAD DIRECCION
Departamento de Servicios Internos / Seccién de Compras Administrativa
SECCION DE COMPRAS SECCION DE PRESUPUESTO SECCION DE CONTABILIDAD
ASISTENTE JEFE JEFE JEFE
1 2 3 A rot?acién
Elaboracion de Autorizacion de orden » Elaboracion deI'CUR > depl CUR de
orden de compra de compra de compromiso compromiso
5 6 7 8
Elaboracion de anexo Autonz:ggpdgﬁ anexo »  Elaboracion del Aprobacion del
de orden de compra de compra CUR de devengado CUR de devengado
\4
Vaala
Péag. No.217
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SECCION DE COMPRAS SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE TESORERIA
ASISTENTE JEFE ASISTENTE
Viene de la
Pag. No.216
9 10
L > Publicacion de
Notificacion en SIGES documentos
v
11 12
Elaboracion de > Cargaen
archivo en Excel banca virtual
A
13 14
Asociacion de > Acreditamiento
cuentas a proveedor
\ 4
FIN
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Acta

Actividad

Acuerdo
Adquisicion
Ajuste
Almacenamiento
Anélisis
Aprobar

Archivo

Banca Virtual

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.

Moderna herramienta tecnoldgica que ofrecen los bancos y que facilita al
usuario, mediante una simple conexién a través de Internet, efectuar una
operacién bancaria, la que puede ser un crédito, un débito, una
transferencia, por ejemplo. La Banca Electronica ofrece medidas de
seguridad adecuadas a los usuarios para evitar que otras personas ajenas
puedan acceder a la informacion mientras ésta viaja en la red. También es
importante indicar que la Banca Electronica ha adquirido una importancia sin
precedentes pues sirve de apoyo logistico al comercio electronico y
comercio a través de Internet. En esta era de avances tecnoldgicos, existe
una tendencia de mercadotecnia (marketing), enfocada a la satisfaccion del
cliente, no sélo a través de un producto o servicio sino adicionarle algo mas
un valor agregado, y a ello va orientdndose el marketing de los servicios,
para brindar un servicio de calidad por los bancos, es necesario respaldar la
atencion a los clientes con avances tecnoldgicos que permitan apoyar y es
ahi donde entra el avance de la Banca Electrénica.

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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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.

Documento donde se registra el nacimiento de una persona. También
llamada partida de nacimiento.

Cualquier valor ampliamente aceptado por los bancos comerciales como
perfectamente liquido, o una pronta alternativa a los billetes. Oficina o lugar
destinado en establecimientos publicos para recibir dinero y valores,
guardarlos y efectuar los pagos.

Es la caja o fondo de recursos publicos que maneja la Tesoreria Nacional.
En Guatemala, se denomina caja fiscal a la rendicion de cuentas mensual
que cada Cuentadante debe presentar a la Contraloria General de Cuentas,
y que incluye los ingresos y egresos de ese mes.

Todo lo que es susceptible de aumento o disminucion. Todo lo que se
puede contar, medir o pesar. Suma de dinero

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.

Asientos de cierre que se formulan y registran al final de un ejercicio fiscal.
Permite que el cierre contable del presupuesto se da précticamente el 31 de
enero, un mes después de finalizado cada ejercicio, se realiza con base en
el cierre presupuestario del ejercicio, y permite Unicamente la contabilizacion
de compromisos adquiridos con anterioridad al 31 de diciembre del afio de
que se trate.

Cuerpo de leyes dispuestas segun un plan metodico y sistematico.
Recopilacion de las leyes o estatutos de un pais.

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.

Es el documento que genera el SICOIN por todas y cada una de las
transacciones que se registran en los diferentes médulos que lo integran
(sean manuales o automdticos), y por tanto, representa el respaldo
documental de dichos registros compuesta de varias partidas que al fin se
suman o se restan.
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Etapa del gasto que se utiliza para afectar preventivamente la disponibilidad
de los créditos presupuestarios 0 asignaciones, por un gasto que inicia su
tramite frente a terceros, luego de cumplir las etapas internas de solicitud,
cotizacion y adjudicacion; generalmente se registra con una orden de
compra y pago, de trabajo o un contrato. En esta etapa no se genera
ninguna obligacion efectiva frente a terceros, se trata de una reserva de
crédito presupuestario para atender futuras obligaciones, si se dan las
condiciones preestablecidas. Al final del ejercicio, las partidas
comprometidas que no se transforman en compras efectivas, se pierden,
salvo que se realicen con cargo a las asignaciones del préximo
presupuesto.

Determinacion de las partidas necesarias para que los saldos de dos 0 méas
cuentas relacionadas o estados concuerden entre si. Accion de hacer
compatibles mediante la igualdad de los resultados de dos o mas
cantidades, obtenidas de diferentes movimientos, de una misma cuenta.
Contablemente, se refiere a los estados financieros consolidados que
presentan la situacion financiera, los resultados de las operaciones y el flujo
de efectivo de una entidad. En contabilidad es anular las duplicaciones,
anulando las transferencias entre agentes de la misma clase, para obtener
asi el valor real de los flujos entre los grandes agregados.

Corresponde a los casos en que los registros presupuestarios se realizan a
nivel de unidad ejecutora, y por tanto, cuando las modificaciones involucran
varias unidades ejecutoras, deben consolidarse en un solo registro a nivel
institucional.

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 autdnomas, 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 plblicas y cualquier otra persona
que por delegacion del Estado, invierta 0 administre fondos publicos.

Pacto 0 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".
Responder satisfactoriamente a las pruebas de interés publico, costumbres
y normas de conducta comunmente aceptadas, y, de modo particular, forma
en que se aplica el ejercicio profesional, las disposiciones gubernamentales
y los codigos de ética.

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 Repulblica, 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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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.

Son las retribuciones que, los organismos e instituciones del Estado y sus
entidades descentralizadas y auténomas, fijan a funcionarios y servidores
publicos, que forman parte del Cuerpo Legislativo, de juntas directivas,
consejos directivos, cuerpos consultivos, comisiones, comités asesores y
otros de similar naturaleza, por su asistencia a las sesiones o reuniones de
las mismas.

Dividir una cosa entre varios, designando o asignando lo que a cada uno
corresponde. Repartir el valor del producto entre los factores de la
produccion.

Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados
como tales para probar algo. El que, autorizado por funcionario para ello
competente, acredita los hechos que refiere y su fecha.

El concepto de egresos se refiere al momento de pago, salida de fondos o
disminucion de pasivos; ya sea para cancelar obligaciones directamente, o
para entregar fondos a responsables de su manejo. Supone, en
consecuencia, la existencia del compromiso y la obligacion debidamente
registrados.

Documento que muestra el caracter, la cantidad, el precio, las condiciones,
la forma de entrega y otras particularidades de las mercancias vendidas o
de los servicios prestados. Documento obligatorio; los contribuyentes
afectos al impuesto de esta ley estan obligados a emitir y entregar al
adquirente, y es obligacion del adquiriente exigir y retirar Facturas en las
ventas que realicen y por los servicios que presten incluso respecto de las
operaciones exentas.

Documento extendido por las municipales del pais, donde se certifica la
fecha de nacimiento de una persona.

Erogacion necesaria para cumplir los objetivos de la institucion o empresa.
Todo gasto responde a una determinada funcidon productiva, comercial,
administrativa o financiera, personal, etc.

Es un nacimiento, defuncion, defuncion fetal (mortinato), matrimonio,
divorcio, adopcidn, reconocimiento de hijos, tutela, protutelas y otros hechos
semejantes que pueden ser registrados en el Registro Civil.

Que esta o se pone debajo de la piel.

Retribuciones o estipendios que se dan a alguien por su trabajo en alguna
profesion, arte u oficio liberal. Remuneraciones por servicios prestados, que
se pagan a los profesionales o técnicos que trabajan sin relacion de
dependencia.
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Parte, noticia 0 comunicacion que se da acerca de determinados hechos,
situaciones, negocios 0 sucesos. Coleccion de hechos impresos en papel.
Caudal que entra en poder de alguien, y que le es de cargo en las cuentas.
Caudal 0 suma que se recibe, y queda a cargo de la cuenta propia.

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.
Regla, norma o precepto de la autoridad publica, que manda, prohibe o
permite algo.

Venta 0 compra de una cosa en subasta o almoneda. Procedimiento de
contratacion administrativa, cuya finalidad es determinar a la persona
individual o juridica que ofrece bienes, servicios u obras en condiciones mas
ventajosas para el Estado, en calidad y precio, de conformidad con la Ley
de Contrataciones del Estado.

Libro en que se compendia lo mé&s sustancial de una materia. Breve tratado
de caracter administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion, politicas, estrategias, guias de accion, y funciones y
procedimientos sobre una materia determinada.

Deposito de dinero, formado por los descuentos hechos a los individuos de
un cuerpo, o de otras contribuciones, para socorrer a sus viudas o
huérfanos.

Se define como nacido muerto, llamado también defuncion fetal o mortinato;
a la muerte del feto ocurrida con anterioridad a la expulsion completa del
cuerpo de la madre, cualquiera que haya sido la duracion del embarazo;
manifestandose por el hecho que después de tal expulsion, el feto no
respira, ni muestra cualquier signo de vida, como latidos de corazon,
pulsacion del cordon umbilical, etc.

Lista, relacion ordenada de nombres de personal que ha de recibir haberes,
y donde firman los interesados al recibir su paga.

Titulo, cominmente amortizable, al portador y con interés, que presenta una
suma prestada o exigible por otro concepto a la persona o entidad que la
emitio.

Ejecucion de una cosa. En planificacion, la operacién de un proyecto
empieza con su funcionamiento, es decir, que es el estado en que se pone
en marcha el proyecto para producir los bienes y servicios que satisfacen
las necesidades de la comunidad.

Certificados emitidos por la institucion que recibe bienes o servicios, en los
que indica que se ha efectuado el aprovisionamiento y que se realizara la
compra de la obligacion en que se ha incurrido.
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Grafico que muestra la organizacion formal de las diferentes unidades o
puestos de una estructura administrativa, sus relaciones, los niveles de
autoridad y principales funciones.

Entidad compuesta de diversas ramas u oficinas al servicio de una finalidad.
Cada uno de los tres 6rganos del Estado (Legislativo, Ejecutivo y Judicial).
Es una estimacion o computo anticipado de ingresos y egresos para un finy
periodo determinados. Es un instrumento de asignacion de recursos para
producir bienes y servicios, descansa en una construccion légica y debe
tener coherencia interna y externa.

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.

Se constituye en la primera programacion de cuotas de compromiso y de
devengado que se realiza y aprueba para cada uno de los trimestres del
ejercicio presupuestario. Las programaciones deberan quedar registradas,
recomendadas y aprobadas, antes del dia 1 de cada mes.

El encargado de la provision, abastecimiento o suministro de lo necesario
para el mantenimiento de establecimientos publicos, colectividades y otros
centros de gran consumo.

Preparar o reunir provisiones u otros mantenimientos necesarios para un fin
0 colectividad. Abastecer, suministrar.

Cargo, empleo, destino, dignidad, oficio, ministerio.

Cobro o pago de lo dado o recibido en préstamo, seguin la posicion de
acreedor o deudor que se considere. Vuelta de una suma a poder del que la
habia desembolsado o al de su derecho habiente.

Corresponde a la elaboracién de un comprobante que no tiene ningun
efecto presupuestario sino Gnicamente existe como un formato elaborado en
el SICOIN WEB

Libro o documento destinado a asentar consecutivamente cualquier clase de
transacciones, con indicacion de los detalles esenciales que puedan
necesitarse para consulta posterior.

Disposicion complementaria o supletoria de una ley, dictada por el Poder
Ejecutivo, sin intervencion del Legislativo, y con ordenamiento de detalle,
mas expuesto a variaciones con el transcurso del tiempo. En general,
instruccion escrita para el régimen de gobierno de una institucion o
empresa.

Satisfacer deudas. Devolver algo que se cobr6é de més o sin base legal.
Devolver lo mal habido o malversado.
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Presentacion, al conocimiento de quien corresponda, para su examen y
verificacion, de la relacion minuciosa y justificada de ingresos y gastos de
una administracion o gestion. Todos los servidores publicos tienen la
obligacion de rendir cuentas de una manera clara y oportuna de su gestion,
especialmente los que tienen a su cargo la ejecucion de los programas
presupuestarios, recaudan, administran o0 custodian recursos, bienes,
fondos o valores

Circunstancia o condicion necesaria para la existencia o el ejercicio de un
derecho o una facultad, para la exigencia de obligaciones o deberes.
Estipendio, paga o remuneracion. E n especial cantidad de dinero con que
se retribuye a los trabajadores manuales. Salario es la remuneracion del
trabajo, entendido éste en el sentido de la actividad humana desarrollada en
el proceso productivo, bajo la direccion y guia del empresario. En otras
palabras, el salario es el precio del trabajo y al igual que los precios de los
otros factores de la produccion, éste se determina por la interaccion de la
oferta'y la demanda.

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.

Conjunto de partes interdependientes e interactuantes, cuyas relaciones
entre si, 0 entre sus atributos, determinan un todo unitario que realiza un
efecto, funcion u objetivo. Sus caracteristicas generales son las siguientes
a) Tiene un sentido especifico al cual todos sus componentes contribuyen
con sus interrelaciones; b) Sus partes forman una unidad o un todo, ya
porgue estén sujetas a un plan o porque sirven a un proposito comdn; y, c)
Es complejo, en el sentido que los cambios en cualquiera de sus partes
afectan al resto de sus componentes.

Accion y efecto de reducir las actividades de una institucion, dependencia o
empresa mediante sistemas racionales de trabajo e integrados. En sentido
estricto, comprende al empleo de toda clase de méquinas y equipos de
oficina, sin embargo, se utiliza por lo general para referirse a la adopcion de
méaquinas y sistemas de computacion electronica.

Es un conjunto de paginas 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.
Remuneracion asignada a un individuo por el desempefio de un cargo o
servicio.

Sistema directamente vinculado a los movimientos de efectivo (caja y
bancos). Dentro del Sistema Integrado de Administracion Financiera, es el
maodulo que realiza el control del flujo de efectivo, de acuerdo al disefio y la
metodologia del Sistema. La tesoreria consiste en disponer en el tiempo de
los recursos, para hacerlos corresponder a los gastos Por medio de los
empréstitos, se anticipan recursos futuros para hacer frente inmediatamente
a los gastos; por medio del ahorro se conservan recursos para encarar
futuros gastos.
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Son las dependencias administrativas, o subdivisiones de ellas, como los
departamentos 0 secciones, que realizan subprogramas, actividades o
proyectos especificos.

Vidtico Constancia, sirve para ser firmado por alguna autoridad de cada
Departamento de acuerdo al Reglamento de Viaticos del INE, cuando se
realizan viajes de comision hacia algun Departamento.

Viatico Anticipo, sirve para la elaboracion de los cheques de viaticos cuando
se realizan viajes de comision hacia algun Departamento.

Vidtico Liquidacion, sirve para realizar la liquidacion de los viaticos.

El grado de utilidad o aptitud de un bien para satisfacer las necesidades
humanas o para ser cambiado por otro. Valor es también la equivalencia en
dinero de un bien en el momento presente, en atencion al uso a que se le
destina, a su cotizaciobn presente, al importe por el que aparece
contabilizado, 0 a otras circunstancias sometidas a las mismas leyes de
sustitucion de utilidad.

Dinero y prevencion de otras cosas para un viaje. El viatico comprende los
gastos de viaje como los mayores desembolsos por alimentacion, hospedaje
y demds, cuando el traslado fuera del lugar ordinario de trabajo, es
imperativo e impuesto por el servicio que el trabajador debe prestar.

En vigor y observancia. Cuanto precepto o mandato obliga al cumplimiento
por haberse emitido debidamente y no estar derogado. Se refiere a leyes,
ordenanzas, reglamentos, costumbres, usos, practicas y convenciones de
aplicacion ineludible.

Nombre por el que se conoce coloquialmente a un “World Wide Web” o
“WEB”. Es un sistema para organizar toda la informacion que una entidad
quiera hacer publica a través de la Internet, de modo atractivo visualmente y
facil de utilizar.

Sistema operativo de computadores personales, de interface grafica y
utilizacion de iconos de gran difusion, uso y versatilidad.

Es el acceso a documentos multimedia (con graficos, sonido, animacion),
conteniendo una gran variedad de informacion. Una vez hojeamos un
documento podemos pasar a traves de sus enlaces a otros documentos
relacionados (esta accion es la que se suele denominar navegacion o
navegar por Internet).
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ACRONIMOS

Asociacion de Auxilio y Cesantia del Empleado Publico
Asociacion Nacional de Empleados Publicos
Banco de Guatemala

Banco de Desarrollo Rural

Disco Comparto

Contraloria General de Cuentas.
Comprobante Unico de Registro

Direccion Superior

Direccion Técnica del Presupuesto
Empresa Municipal de Transito

Gerencia

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Instituto Nacional de Estadistica

Impuesto Sobre la Renta

Ley de Contrataciones del Estado

Ministerio de Economia

Ministerio de Finanzas Publicas.

Ministerio Publico

Oficina Nacional de Servicio Civil

Permiso a cuenta de vacaciones pendientes
Policia Nacional Civil

Recursos Humanos
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Registro tributario unificado

Subgerencia Administrativa Financiera
Superintendencia de Administracion Tributaria
Secretaria General de Planificacion

Sistema Estadistico Nacional

Sistema Integrado de Administracion Financiera

Sistema de contabilidad integrada a través de la red de
informacion electronica

Sistema de Gestion

Subgerencia Técnica

Tecnologia de Acceso y Seguridad
Viatico Anticipo

Viatico Constancia

Vitico Liquidacion

ABREVIATURAS

Aproximadamente
Articulo
Departamento
Junta Directiva
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ORGANIGRAMA PARCIAL DEL INE CON NOMENCLATURA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

| JUNTA DIRECTIVA |
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< < < SECCION DE < < < . <
SECCION DE SECCION DE SECCION DE TRANSPORTES Y SECCION DE SECCION DE SERVICIOS | | SECCION DE ALMACEN Y SECCION DE
PERSONAL CAPACITACION Y BECAS CLINICA MEDICA TALLERES REPRODUCCION GENERALES PROVEEDURIA COMPRAS
SAF1.1.1 SAF1.1.2 SAF1.1.3 SAF121 SAF1.2.2 SAF1.2.3 SAF1.2.4 SAF1.2.5
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DECRETOS, ACUERDOS, REGLAMENTOS Y RESOLUCIONES

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto ley No. 3-85
Ley Organica del Instituto Nacional de Estadistica

Decreto No. 1748
Ley de Servicio Civil

Decreto No. 63-88
Ley de Clases Pasivas y su Reglamento

Decreto No. 11-73
Ley de Salarios de la Administracion Publica

Decreto No. 114-97
Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto No. 57-92
Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdo Gubernativo Nimero 147-2016
Reformas al Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016

Acuerdo Gubernativo Nimero 187-2004
Normas de Etica del Organismo Ejecutivo

Acuerdo Gubernativo Nimero 185-2008

Normas para Regular la Aplicacion de la Politica que en Materia de Recursos Humanos, que se

debe Implementar en la Administracion Publica

Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98
Reglamento de la Ley de Servicio Civil
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Acuerdo Gubernativo Nimero 526-99
Reglamento de Gasto de Viatico del INE

Acuerdo Gubernativo Nimero 217-94
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Publica

Acuerdo Nimero 09-2003
Contraloria General de Cuentas

Contraloria General de Cuentas
Sistema de Auditoria Gubernamental proyecto SIAF-SAG
Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Resolucion 48/41/2013
Reglamento para uso y operacion de vehiculos del INE

Resolucion D-2007-128
Referencia APRA J-2007-023, del 28 de febrero de 2007
Disposiciones técnicas del Sistema de Administracion de Recursos Humanos

Resolucion D-97-89

Modificacién a los Requisitos Minimos del Manual de Especificaciones de Clases de Puestos del

Organismo Ejecutivo
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