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ACUERDO No. 89-2012

EL DESPACHO SUPERIOR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y
TRAFICO ILICITO DE DROGAS

CONSIDERANDO

Que la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y Trafico llicito de Drogas, oficina
técnica, especializada en materia de drogas, quien asesora Ministerio de Gobernacién. Debe ser
eficiente en la ejecucién de los procesos y procedimientos en cada uno de los departamentos que la
conforman y asegurar la mejora de la calidad en la institucién.

CONSIDERANDO

Que es necesario contar con un manual de procesos y procedimientos que sirva de guia para la mejora
continua y lograr: reducir pasos, ahorrar papel y suministros, tiempo, lo que redundara en evidenciar la
calidad a través del logro de resultados en las diferentes unidades de trabajo.

POR TANTO
La Secretaria Ejecutiva en uso de sus facultades que le confiere el Reglamento Interno nimero 95-2012, de
fecha 14 de mayo del 2012.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, el cual consta de 307 péginas impresas en ambos
lados, numeradas, y que forman parte de este acuerdo.

Articulo 2. El cumplimiento, aplicacién y socializacién del presente Acuerdo, es responsabilidad del
Subsecretario Ejecutivo.

Articulo 3. Las funciones y procesos establecidos en el manual son de aplicacién y observancia general
inmediata, en las diferentes direcciones y unidades con que cuenta la institucion.

Articulo 4. Cualquier situacién de interpretacion no prevista que se presente en la aplicacién del manual,
debe ser resuelta por el Subsecretario Ejecutivo, y las unidades involucradas y’en ultima instancia por la
Secretaria Ejecutiva, de conformidad a los cambios en la ley de reglamentacidn y el sistema adoptado.

Articulo 5. La actualizacion o modificacion que se pretenda efectuar al contenido de este manual se
realizaran a instancias de la Subsecretaria Ejecutiva y los directores, por medio de un acuerdo emitido por la
Secretaria Ejecutiva y conforme lo establecido dentro del apartado “Introduccién” del respectivo manual.

Articulo 6. El presente Acuerdo entra en vigencia el dia de la fecha de su emision.

Dado en la ciudad de Guatemala, el 31 de diciembre del afio dos mil doce.

COMUNIQUESE.

=
LUKY VERONICA LOPEZ AE,C:ULO

SECRETARIA EJECUTI
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INTRODUCCION

En la actualidad, las organizaciones estan construyendo o mejorando su qué
hacer, creando e introduciendo herramientas que sienten las bases de su
funcionamiento y faciliten su mejora continua. Los Manuales de Procedimientos,
contribuyen a realizar dicha labor, por proporcionar informacion sobre
funcionamiento. Es por ello, que hoy por hoy, dichos instrumentos se constituyen
en parte de la politica estratégica de las organizaciones.

La Secretaria Ejecutiva de la Comisiéon Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de
Drogas —SECCATID-, consciente de la importancia de contar con este
instrumento, durante el 2012, realiz6 los estudios e investigaciones necesarias
para contar con un Manual de Procedimientos, que facilitara el desarrollo de las
funciones que le asigna el marco legal vigente.

Las politicas de modernizacion y descentralizacion del Organismo Ejecutivo, han
provocado modificaciones significativas en la forma como deben desarrollarse las
funciones en las instituciones del estado, principalmente en aspectos financieros,
administrativos y de recursos humanos, por lo anterior —SECCATID-, tomé la
decision de realizar un Manual de Procedimientos, para implementar en él las
modificaciones, adiciones y supresiones en los procedimientos que contiene y asi
responder a la dinamica de la Administracion Publica.

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que
describe cada uno de los pasos a seguir en forma légica y ordenada en la
realizacion de las funciones y actividades que competen a la Secretaria Ejecutiva
de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas; tiene como
finalidad dotar a dicha entidad de una herramienta que contribuya a la
optimizacion de sus recursos, la coordinacion de acciones del grupo de trabajo en
funcidn del logro de los objetivos establecidos y el apoyo al buen funcionamiento
de las actividades.

Su contenido se fundamenta en la investigacion realizada sobre los distintos
procedimientos de trabajo, para lo cual fue necesario cumplir con una serie de
actividades, las cuales pueden resumirse en: entrevistas, mapeo de procesos, y
recoleccion de datos y documentos tanto interna como externamente.
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En su contenido, se presentan fundamentalmente los siguientes apartados:
Antecedentes de —-SECCATID, estructura organizacional, objetivo general y
objetivos especificos, campo de aplicacion, simbologia utilizada vy los
procedimientos que actualmente se aplican en el desarrollo de las actividades.
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1. ANTECEDENTES

La Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas
—SECCATID-, es una entidad del sector publico guatemalteco, adscrita a la Vicepresidencia
de la Republica, la cual fue creada mediante Acuerdo Gubernativo nimero 143-94 del 13 de
abril de 1994, se encarga de coordinar la ejecucion de las politicas disefiadas para la
prevencion y tratamiento del consumo de drogas y ademas, asesora en forma especifica al
Ministerio de Gobernacion en la materia de su competencia.

SECCATID actua bajo la rectoria de la Comision Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de
Drogas — CCATID- la cual es presidida por la Vicepresidencia de la Republica.

Mediante el Acuerdo Gubernativo No. 95-2012 del Ministerio de Gobernacion se crea el
“‘Reglamento de la Comision Contra Las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas” cuyo objeto
tiene el establecer las normas relativas al funcionamiento y competencias de la Comision
Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas — CCATID-, quien emitird las
disposiciones necesarias para lograr el eficiente cumplimiento de las acciones que
legalmente le corresponde desarrollar.

1.1 Estructura Organizacional

La Secretaria Ejecutiva de la Comisiéon Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas
—SECCATID- para el cumplimiento de sus politicas y objetivos, estara conformada de la
siguiente manera:

Secretaria Ejecutiva

Subsecretaria Ejecutivo

Asesoria Juridico

Direccion Administrativa Financiera

Direccion de Prevencién

Direccion de Tratamiento, Rehabilitacion y Reinsercion
Direccién de Observatorio Nacional de Drogas

Sub Comisiones Técnicas y

Las unidades de logistica, fiscalizacion y de apoyo.

~S@ "o ao0ow

1.2 Manuales de Organizacion

La actual administracion de —SECCATID- ve con especial importancia el disponer de
instrumentos de control que permitan identificar los diversos procesos para llevar a cabo y
viabilizar el desarrollo de sus actividades en el dia a dia.
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2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General

Que la Secretaria Ejecutiva de la Comision contra las Adicciones y el Tréfico llicito de
Drogas —SECCATID-, disponga de un Manual de Procedimientos Administrativos,
Financieros y Técnico del Equipo Multidisciplinario como herramienta e instrumento
técnico orientado a delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y
colaboradores involucrados en los procesos de operacion, registro, direccién y aprobacion de
las actividades que se desarrollan para alcanzar los objetivos previstos, con la finalidad de
gue las actividades de cada area de desempefio se lleven a cabo con mayor eficiencia y
orden.

2.2 Objetivos Especificos

a. Que las unidades que integran la Secretaria Ejecutiva de la Comision contra las
Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas —SECCATID- cuenten con un Manual de
Procedimientos que sirva de guia para la ejecucion de las actividades de los
funcionarios y empleados involucrados en cada uno de los procesos de gestion.

b. Cumplir con las normativas vigentes de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacién, de disponer de herramientas de control interno debidamente aprobados por
las autoridades ejecutivas de la Secretaria.

C. Que exista una normativa interna vigente, con criterios técnicos funcionales y practicos
de trabajo, para que los funcionarios y colaboradores de la Secretaria Ejecutiva de la
Comision contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas —SECCATID-, ejecuten
sus actividades con transparencia, eficiencia y celeridad, mediante la observancia de
los procedimientos disefiados para el efecto.

3. CAMPO DE APLICACION
El campo de aplicacion del Manual de Procedimientos, incluye a todas Direcciones,
Departamentos y Unidades Administrativas, Financieras y Técnico del Equipo

Multidisciplinario de la Secretaria Ejecutiva de la Comision contra las Adicciones y el Trafico
llicito de Drogas —SECCATID-, este normativo es de observancia general interna.

4. SIMBOLOGIA

Para llevar a cabo la elaboracion de los flujogramas se utiliza la siguiente simbologia:



VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

El inicio y el final de un procedimiento se representan por medio de la

figura eliptica.

Las operaciones del procedimiento se representan por medio de un
circulo o un rectangulo. Una operacion ocurre al preparar informacion,
firmar un documento, llenar un formulario, manejar una maquina,
recolectar datos, escribir un informe, es decir donde existe el esfuerzo

fisico y mental.

Una inspeccidén ocurre al examinar un objeto para su identificacion,
verificar su calidad o cantidad. En su defecto significa inspeccionar las

tareas realizadas.

El transporte o traslado, tanto de documentos como el paso de una

actividad a otra se presentan por medio de una flecha.

Una decision alternativa en un procedimiento se representa por medio de
un rombo. Debe de tomarse en cuenta que a la derecha del mismo se
coloca la accion positiva y hacia la izquierda representa una accion

negativa.

Este simbolo representa la utilizacion de documentos, libros, folletos,

hojas y formularios.

Archivar documentos se representa con este simbolo. Nos indica el

resguardo de un expediente, convenio, oficio, o cualquier documento.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Definicién: Consiste en la serie de pasos para elaborar el anteproyecto de presupuesto, con
el fin de obtener la aprobacién del presupuesto necesario para alcanzar los objetivos de la
institucion.

Objetivo: Visualizar los gastos que se ejecutan por medio de las actividades o proyectos
para el siguiente afo.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de El encargado de presupuesto elabora oficio
Presupuesto en el mes de marzo solicitando a todas las
Unidades de SECCATID, la informacién
sobre los proyectos y actividades que tiene
planificadas realizar el afio siguiente. La
informaciéon  solicitada es: Nombre vy
descripcion de las actividades, metas,
1 objetivos, indicadores, servicios personales, 1 dia
servicios no personales, materiales y
suministros, etc. se envia por correo
electrénico los formularios DTP 5, DTP 8,
DTP 10, DTP 14, DTP 19, los cuales deben
ser llenados con la informacién que en ellos
se solicita. Las direcciones tardan
aproximadamente un mes en enviar la
informacién al Departamento Financiero.
Encargado de Traslada oficio a asistente contable del .
Presupuesto 2 Departamento Financiero. 3 minutos
Encargado de Recibe oficio. .
Contabilidad 3 3 minutos
Encargado de Envia el oficio a las diferentes unidades _
Contabilidad 4 quienes deben firmar de recibido. 20 minutos
Unidades Encargadas Reciben oficio y firman copia de recibido. .
5 5 minutos
Unidades Encargadas Proceden a elaborar los requerimientos ,
6 solicitados por el Encargado de Presupuesto. 15 dias
Unidades Encargadas Verifican la informacién de proyectos o
7 actividades que realizaran durante el afio al 1 dia
encargado de la unidad.
Unidades Encargadas Realizan oficio para trasladar informacion. .
8 10 minutos
Unidades Encargadas Trasladan el informe al Asistente Contable. _
9 10 minutos
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Encargado de Recibe el informe para trasladarlo al .
Contabilidad 10 | Encargado de presupuesto. 5> minutos
Encargado de Traslada al Encargado de Presupuesto para _
Contabilidad 11 | consolidar el Anteproyecto Presupuestario. 10 minutos
Encargado de Recibe los informes para consolidar el .
Presupuesto 12 | Anteproyecto Presupuestario. 5 minutos
Encargado de Verifican que todas las unidades hayan .
Presupuesto 13 | entregado informes. 3 minutos
Encargado de Revisa detenidamente que los informes
Presupuesto 14 estén realizados correctamente y que no 4 horas
existan actividades pendientes.
Encargado de Procede a desglosar la informacion que
Presupuesto contienen los informes para distribuirla a los
15 Asistentes del Departamento Financiero para 3 horas
gue procedan con la integracion de las
partidas presupuestarias.
Encargado de Distribuye los informes .
Presupuesto 16 3 minutos
Encargado de Recibe los informes y trabaja por Programas .
Conta%ilidad 171y actividades. ) P ’ 5 minutos
Encargado de Procede a clasificar de forma manual la
Contabilidad informacién, actividad por actividad, de
18 acuerdo al renglon presupuestario, se 15 dias
justifica, esto es por medio de Programas
Presupuestarios.
Encargado de Procede a trasladar electrénicamente la
Contabilidad informacioén vaciada por partidas .
19 . . : 1 dia
presupuestarias trabajadas, en hojas
electrénicas, Encargado de Presupuesto.
Encargado de Recibe la informacion vaciada por partidas
Presupuesto 20 | presupuestarias. 1 hora
Encargado de Procede a realizar la consolidacién de la
Presupuesto informacién en el SICOIN WEB y esta debe
21 cuadrar. El trabajo para obtener el 15 dias
Anteproyecto Presupuestario lleva alrededor
de dos meses.
Encargado de Se procede a imprimir los consolidados a
Presupuesto nivel de actividad, renglon, programa, grupo
22 de gasto, analitico de plazas 011, 022 y 029, 2 di
. _ L . ias
ejemplo: se imprime un consolidado para
Honorarios 029, una impresion de
consolidado para Arrendamientos, etc.
Encargado de Traslada del Anteproyecto Presupuestario al
Presupuesto 23 Encargado de Compras, no queda registro 1 hora
del traslado.
Encargado de Compras 24 Recibe el Anteproyecto Presupuestario, no 5 minutos

queda registro de recibido.
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Encargado de Compras Revisa el Anteproyecto Presupuestario,
verifica los montos, cantidades y costos de
las adquisiciones a realizar y si hubiera algun
error o diferencia en la informacion aplica
25 pasos 25.1 devuelve la impresion del 3 dias
Anteproyecto Presupuestario; 25.2 realiza los
cambios solicitados, se regresa al paso 23.
Encargado de Compras 26 Procede con la aprobacién y firma del 1h
Anteproyecto Presupuestario. ora
Encargado de Compras Traslada Anteproyecto Presupuestario a .
27 | Director Financiero. 15 minutos
Director Financiero 28 Recibe y revisa Anteproyecto 1df
Presupuestario. la
Director Financiero Procede con la aprobacion del Anteproyecto
Presupuestario, firma él y todos los .
29 . . 1 dia
encargados de las diferentes unidades que
conforman la institucion.
Director Financiero 30 Traslada impresion de  Anteproyecto 10 mi
Presupuestario a encargado de presupuesto. minutos
Encargado de 31 Recibe a través del libro de conocimiento, la 10 mi
Presupuesto impresion del Anteproyecto Presupuestario. minutos
Encargado de Procede a imprimir el Anteproyecto
Presupuesto 32 Presupuestario final y corregido para enviar a 1 dia
Secretaria Ejecutiva.
Encargado de Traslada la impresion de Anteproyecto .
Presupuesto 33 | presupuestario. 10 minutos
Secretaria Ejecutiva Recibe la impresion de Anteproyecto
34 Presupuestario. Este paso se hace 10 minutos
personalmente por lo que no queda registro
por escrito.
Secretaria Ejecutiva y Procede con la revision del Anteproyecto gi
Sub Secretaria Ejecutiva 35 Presupuestario con sub secretaria ejecutiva 1dia
Secretaria Ejecutiva 36 Procede con la autorizacion del Anteproyecto 5 mi
Presupuestario minutos
Secretaria Ejecutiva Traslada la Aprobacion del Anteproyecto
37 Presupuestario a Encargado de 10 minutos
Presupuesto.
Encargado de Recibe el Anteproyecto Presupuestario ya .
Presupuesto 38 | autorizado. 10 minutos
Encargado de Procede a enviar el Anteproyecto
Presupuesto Presupuestario electronicamente a través del
SIAF, al Ministerio de Finanzas Publicas,
39 posteriormente se envia la impresion del 1 hora
Anteproyecto Presupuestario. Ver paso 43.
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Encargado de Traslada Anteproyecto Presupuestario a

Presupuesto 40 Asistente Contable para que saque 11 10 minutos
juegos de fotocopias.

Encargado de Recibe Anteproyecto Presupuestario ya .

Contabilidad 41| autorizado. 10 minutos

Encargado de 5 Procede a sacar 11 copias del Anteproyecto gi

Contabilidad 4 Presupuestario. 1dia

Encargado de Elabora oficio para remitir el Anteproyecto

Contabilidad Presupuestario y entregar una copia a:

Departamento Financiero, Departamento de
Planificacion, Departamento de Auditoria
43 Interna, Secretaria Ejecutiva, Sub-Secretaria 2 dias
Ejecutiva, Contraloria General de Cuentas,
SEGEPLAN, Ministerio de  Finanzas
Publicas, Contabilidad del Estado, Congreso
de la Republica.

Congreso de la La autorizacion final para aprobar el
Republica Anteproyecto Presupuestario la hace el
Congreso de la Republica, teniendo fecha
méaxima de aprobacion el 30 de noviembre
de cada afio y lo publica en el Diario de
Centro América. Siempre hay aprobacion
del  Anteproyecto  Presupuestario, los
cambios posibles que pudiera realizar el
Congreso de la Republica son correcciones
de disminucibn de presupuesto. La
Direccibn Técnica del Presupuesto se
comunica telefénicamente y/o por correo
electrénico, con el Director Financiero para
gue haga presencia en las instalaciones de
la DTP con su sello fechador y asi hacerle
entrega del acuerdo que regird para la
institucion. Si no se publica el Anteproyecto
Presupuestario que se presento, rige para el
préximo afo el presupuesto anterior.
Finaliza el proceso.

44 4 meses




VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ANTEPROYECTO PRESUPUESTARIO

Encargado Encargado Unidades Encargado Director Secretaria Sub- Congreso
de de Encargadas | de Compras Financiero Ejecutiva Secretaria
Presupuesto | Contabilidad Ejecutiva
INICIO
1
Requerimie
nto a través
de oficio
2 3
Traslado N Recepcion
de Oficio de Oficio
4 5
Envio de N Recepcién
Oficio de Oficio
6
Elaboracién
requerimien
to-tos
7
Traslado de
informacién
de proyectos
8
Realizan
oficio para
trasladar
informacién
10 9
Recepcién | |  Trasladan
de informe informe a
Asistente
Contable
11
Traslado
de informe




VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ANTEPROYECTO PRESUPUESTARIO

Encargado Encargado Unidades Encargado Director Secretaria Sub- Congreso
de de Encargadas | de Compras Financiero Ejecutiva Secretaria
Presupuesto | Contabilidad Ejecutiva
12
Recibe
informe
13
Verifica la
entrega de
todas las
unidades
14
Revisa
detenida-
mente
15
Desglosa la
informacion
16 17
Distribuye Recibe los
los > informes
informes
18
Clasifica la
informacion
20 19
Recibe Traslada
informacion electrénica
-mente
21
Opera en
SICOIN




VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ANTEPROYECTO PRESUPUESTARIO
Encargado Encargado Unidades Encargado Director Secretaria Sub- Congreso
de de Encargadas | de Compras Financiero Ejecutiva Secretaria
Presupuesto | Contabilidad Ejecutiva
22
Imprime
consolida-
dos
23 24
Traslada Recibe Ante-
Ante- > proyecto
proyecto
25
Revisa Ante-
proyecto
26
Aprueba
Ante-
proyecto
27 28
Traslada —_—E Recibe y
Ante- Revisa Ante-
proyecto proyecto
29
Aprueba
Ante-
proyecto
31 30
Recibe Ante- Traslada
proyecto < Ante-
proyecto
32
Imprime
Ante-
proyecto
final

11




VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ANTEPROYECTO PRESUPUESTARIO

Encargado Encargado Unidades Encargado Director Secretaria Sub- Congreso
de de Encargadas | de Compras Financiero Ejecutiva Secretaria
Presupuesto | Contabilidad Ejecutiva
33 34
Traslada Recibe Ante-
Ante- proyecto
proyecto
35 35
Revisa Ante- Revisa Ante-
proyecto g proyecto
36
Autoriza
Ante-
proyecto
38 37
Recibe Ante- | Traslada
proyecto l Ante-
proyecto
39
Envia Ante-
proyecto
electronica-
mente
40 41
Traslada > Recibe Ante-
Ante- proyecto
proyecto
42
Sacall
fotocopias
43 44
Elabora Autorizacién
oficio para de Ante-
entregar proyecto
fotoconias
FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINAS DE PERSONAL 011

Y COLABORADORES 029

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se definen y/o establecen los
lineamientos para realizar el Anteproyecto de Presupuesto por grupo de gasto.

Objetivo: Visualizar los gastos que se ejecutan por medio de las actividades o proyectos

para el siguiente afo.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Opera en el sistema GUATENOMINAS las
Humanos 1 néminas de personal 011 y colaboradores 3 horas
029.
Encargado de Recursos En el sistema imprime los reportes
Humanos siguientes:
-Orden de Compra y Pago de sueldos o de
5 Honorarios. 10 minutos
-Némina de colaboradores 011 o 029.
Traslada al Director Financiero en original y
dos copias.
Director Financiero Recibe documentos, verifica datos vy
3 aprueba némina en el sistema 10 minutos
GUATENOMINAS
Recursos Humanos Genera el CUR por sueldos o por honorarios
4 | en el sistema GUATENOMINAS. 1 hora
Director Financiero Solicita reporte de estado y cuadre de CUR
y confronta datos con la nébmina y de orden
5 de gc_)mpra y pago. 10 minutos
Verifica: -Mes que opera,
-NUmero de nébmina y
-Tipo de némina
Director Financiero Desde sistema GUATENOMINAS envia
6 CUR para la aprobacion en SICOIN. 1 hora
Director Financiero En SICOIN verifica, imprime y firma el CUR .
7 aprobado. 10 minutos
Encargado de Recursos En el sistema GUATENOMINAS genera el
Humanos 8 archivo de acreditamiento en cuenta 10 minutos
bancaria.
Director Financiero En el sistema GUATENOMINAS aprueba el
9 archivo de acreditamiento en cuenta 10 minutos
bancaria y solicita el pago.
Encargado de Recursos Imprime el reporte comprobante o boleta de .
10 10 minutos

Humanos

pago para la firma de los colaboradores.

13
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Encargado de Recursos
Humanos

11

En la fecha de pago se imprime y se entrega
las constancias de retencion de IVA en los
casos que apliqgue en la modalidad de
contratacion temporal 029.

10 minutos
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VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINAS PERSONAL 011 Y COLABORADORES 029

Recursos Director
Humanos Financiero

INICIO

1
Opera en
Guatendminas
Néminas 011
y 029

Recibe
documentos y
verifica datos

Imprime
-Orden de
Compray Pago
-Ndéminas

3
Aprueba
néminas en
Guatenéminas

4 Genera CUR
de sueldos o
de honorarios
en Guate-
néminas

v

5
Solicita estado y
cuadre de CUR,
confronta datos
OCP y néminas

6
En Guate-
néminas

envia CUR a

SICOIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINAS PERSONAL 011 Y COLABORADORES 029

Recursos Director
Humanos Financiero
8 Genera el 7 En SICOIN
archivo de verifica,
acredita- aprueba e
miento en imprime
cuenta CUR

9 Aprueba el
acredita-

10
Imprime
boletas de
pago y solicita
firmas

11 Imprime
constancias de
retencién de
IVAy entrega a
colaborador

FIN

miento en
cuentay
solicita pago
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CONTABILIDAD
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

I w Gobierno de Guotmalo

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

Definicién: La Caja Chica es un fondo asignado, que tiene como objetivo principal cubrir los
gastos menores, no previsibles y/o urgentes y que no pueden ser provistos en tiempo y forma
a través del proceso habitual de adquisiciones y contrataciones.

Objetivo: Atender gastos de bajo costo que no tengan el caracter de previsibles y/o que por
razones de urgencia deben ser atendidos de inmediato.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Secretaria Ejecutiva y/o Al inicio del ejercicio fiscal emite y firma la
Subsecretario Ejecutivo 1 Resolucion para la constitucion del fondo de 2 dias
caja chica, en el que se indica la justificacion
y el monto de la misma.
Director Financiero Recibe la resolucién y procede a nombrar a
2 la persona que se encargara de la 30 minutos
administracion de la caja chica.
Encargado de Caja Solicita al Encargado del Fondo Rotativo el
Chica efectivo para su custodia, manejo y la .
3 . . . 1 dia
apertura de los registros del libro de caja
chica.
Unidad solicitante y/o Requiere efectivo para compra de menor
Unidad de Compras 4 cuantia, acompafiando pedido con firmas del oh
; . . oras
Jefe inmediato y Vo. Bo. de Director
Financiero.
Encargado de Caja Recibe los documentos y verifica la
Chica 5 disponibilidad presupuestaria para continuar 10 minutos
con la solicitud.
Encargado de Caja 6 Entrega el efectivo y emite vale para 5 mi
) e P ., minutos
Chica liguidacion en el término de 2 dias.
Unidad solicitante y/o Realiza la compra y obtiene la factura
Unidad de Compras 7 original, la cual debera razonar al dorso con Variacién de
las justificaciones que originaron la compra y Tiempo
obtiene firma de Vo. Bo. del Jefe inmediato.
Encargado de Caja Recibe, verifica la factura original y liquida el
Chica 8 vale. 15 minutos
Encargado de Caja Diariamente debe conciliar el saldo de caja
Chica chica, tomando en cuenta la disponibilidad
en efectivo, facturas de gasto y los vales no
liquidados.
9 4 horas

18
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Encargado de Caja Realiza las liquidaciones parciales en el
Chica sistema SICOIN que considere oportunas y
10 gue le permitan disponer siempre del manejo 2 horas
de efectivo para la normal operatoria del
fondo.

Encargado de Caja Al finalizar el ejercicio presupuestario,
Chica 11 procede a reintegrar los fondos a la cuenta
bancaria de la Institucion para la liquidacion
del fondo de caja chica.

1 dia
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LA CAJA CHICA

Unidad . Secretaria o
. Encargado de Director .
interesada o Compras . . g . Subsecretario
. . Caja Chica Financiero . .
solicitante Ejecutivo (a)
INICIO
3 2 1
Solicita a FRI el Recibe resolucién Emite y firma
efectivo y lleva < y nombra al resolucion de
control en libro custodio del constitucién del
____________ de caja chica fondo fondo
1 1

Mediante pedido
solicita efectivo

para la compra

Mediante pedido
solicita efectivo

para la compra con
Vo. Bo. de DAF

5
Recibe pedido y
verifica saldos
presupuestarios

\/

Realiza la compra
y obtiene factura

6
Emite vale y
entrega el
efectivo
v
7

8 Recibe
expediente y

factura, liquida
elvale

9
Diariamente
concilia el saldo
en el libro de C.C.

10 Realiza
liquidaciones
parciales en

SICOIN

11 Fin del
ejercicio pptto.
entrega fondos
disponibles al FRI

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: EMISION DE ORDENES DE COMPRA Y PAGO

Y CUR DE GASTOS

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Consiste en la secuencia de pasos para la emision de ordenes de compra y pago
por medio de Comprobante Unico de Registro CUR.

Objetivo: Operar en el sistema la orden de compra y pago con la finalidad de transparentar

el proceso, ademas de verificar la secuencia y tiempos para realizar el pago.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Director Financiero Revisa y traslada al Encargado de
1 Contabilidad el comprobante de CDP 15 minutos
aprobado y los documentos de la compra.
Encargado de Recibe y verifica pedido (s), CDP y factura
Contabilidad 2 (s) originales para operar en el Sistema de 10 minutos
gestion (SIGES).
Encargado de Ingresa datos en SIGES de la descripcién de
Contabilidad 3 la compra, monto y rengldén presupuestario. 5 minutos
Registra el documento y crea la OCP.
Director Financiero Verifica datos de la orden de compra y pago .
4 ! . 10 minutos
y autoriza en el sistema SICOIN.
Encargado de Ejecuta y solicita el CUR de compromiso .
- 5 . 5 minutos
Contabilidad presupuestario.
Director Financiero Verifica y aprueba el CUR de compromiso en .
6 5 minutos
SICOIN.
Encargado de Opera el sistema para la Liquidacién del
Contabilidad 7 gasto, ingresando datos de la factura y 5 minutos
registra el documento.
Director Financiero 8 Verifica y aprueba la liquidacién en SIGES 5 minutos
Encargado de Ejecuta el CUR en devengado .
- 9 . 3 minutos
Contabilidad presupuestario.
Director Financiero 10 Verifica y aprueba devengado presupuestario 3 MINUtoS
en SICOIN.
Director Financiero y/o Imprime y firma CUR en devengado
Asistente Financiero 11 presupuestario y solicita pago en sistema 5 minutos

SICOIN.
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PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ORDENES DE COMPRA Y PAGO Y CUR DE GASTOS

Director Secretaria o
Contabilidad . . Subsecretario
Financiero . .
Ejecutivo (a)
INICIO
1
2 Verifica Revisa y traslada
documentos CDP aprobado
para operar en
SIGES
3 4
Ingresa V'enflca
datos en registros de
OCPy autoriza
SIGES y crea en SICOIN
la OCP
I
5 Solicita 6
CUR de Aprueba CUR
compromiso | de
presupues— compromlsq
tario presupuestarlo
en SICOIN
I
v
7 8
Opera en Verificay
SICOIN la aprueba la
Liquidacién liquidacion
del Gasto en SIGES
I
v
9 Ejecuta el 10
CUR en Verific; y
aprueba
devengadi devengado
presupues a presupuestario
rio en SICOIN
A 4
11
Imprime y
firma CUR de
devengado y
solicita el pago
en SICOIN
FIN
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I w Gobierno de Guotmalo

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACIONES FINANCIERAS CUATRIMESTRALES

Definicién:

Consiste en la serie de pasos para realizar programaciones financieras

cuatrimestrales de las asignaciones presupuestarias recibidas y ejecutadas durante cada uno
de los cuatrimestres del afo fiscal.

Objetivo: Realizar programaciones financieras cuatrimestrales por renglén y grupo de gasto,
en cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgéanica del Presupuesto.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
El Director Financiero Analiza conforme a las necesidades de
SECCATID la programaciéon de gastos a
1 ; . 4 horas
realizarse en el cuatrimestre en base a la
estimacion anual.
Encargado de Conforme instruccion del Director Financiero
Contabilidad prepara la programacion cuatrimestral en los
siguientes fechas limite:
1) La Primera: a) En fechas finales de
2 cierre de anticipa por medio de oficio 2 horas
y b) A principios del mes de enero
del ejercicio presupuestal.
2) La Segunda el 20 de abril, y
3) La Tercera el 20 de agosto
Encargado de En el sistema SICOIN a nivel de Unidad
Contabilidad Ejecutora 222, elabora el comprobante CO3
de la programacioén financiera cuatrimestral.
3 a) Ingresa d_atos por grupo d(_a gasto 30 minutos
b) Ingresa cifras por mes a ejecutar
Imprime  comprobante en estado de
registrado para trasladarlo al Director
Financiero.
El Director Financiero Recibe el comprante CO3 para su revision y
4 firma, previo a su envié final a la Direccién 45 minutos
Técnica del Presupuesto.
Encargado de Ingresa en el sistema SICOIN y procede a
Contabilidad 5 solicitar el comprobante CO3. 30 minutos
Imprime el comprobante en estado solicitado.
Encargado de En el sistema se consolida la informacion a _
Contabilidad 6 nivel de la Unidad Ejecutora 222. 10 minutos
Encargado de En el sistema se solicita a nivel 16 (de .
Contabilidad 7 Secretarias en general). 5 minutos
Director Financiero Aprueba comprobante CO3 y soalicita oficio
8 con firma y sello de la Secretaria Ejecutiva 30 minutos
de SECCATID.
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Secretaria Ejecutiva y/o

Autoriza la programacion cuatrimestral vy

gue se haya aprobado la programacion
cuatrimestral.

Subsecretario Ejecutivo 9 firma oficio para la Direccién Técnica del 15 minutos
Presupuesto.
Encargado de Traslada los documentos a la Direccidn
Contabilidad Técnica del Presupuesto del Ministerio de
10 Finanzas Publicas y Verifica en el sistema 45 minutos
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PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACIONES FINANCIERAS CUATRIMESTRALES

. Secretaria o
- Director X
Contabilidad . . Subsecretario
Financiero . .
Ejecutivo (a)
INICIO
2 1
Observa fechas Analiza necesidades
limite para envid de de SECCATID y
programacion programa gasto
cuatrimestral para el cuatrimestre
Y
3 En SICOIN 4
elabora Revisa y firma
comprobante
comprobante 03
CO3 e
imprime doc.
]
5
En SICOIN
solicita CO3
e imprime
comprobante
6 En SICOIN
consolida
informacion
nivel unidad
ejecutora 222
7 En SICOIN
se solicita a
nivel 16 de
Secretarias
8 9
Aprueba Autoriza
comprobante <y programacion y
CO3y sol. firma oficio para
Oficio de DTP
Secretaria
10 Traslada P
documentos a N
DTP y verifica
SICOIN
FIN
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PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS INTERNAS

VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Consiste en la serie de pasos para realizar trasferencias de asignaciones
presupuestarias de un renglén de gasto a otro, evitando sobregiros.

Objetivo: Realizar transferencias internas de un renglén presupuestario a otro que necesite

complementarse para realizar la ejecucion del presupuesto con transparencia.

Descripcién de actividad de Procedimiento

de cotizaciéon y compra.

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Direccion o Unidad Requiere mediante pedido o solicitud escrita
solicitante 1 la adquisicién de determinado bien o servicio 10 minutos
pero con limitaciones presupuestarias.
Director Financiero Analiza requerimiento y determina la :
2 - L 20 minutos
posibilidad de la adquisicion.
Director Financiero Determina y verifica la necesidad realizar
3 transferencias presupuestarias internas para 5 minutos
la adecuada ejecucion del gasto.
Director Financiero Analiza la disponibilidad de saldos
4 presupuestarios y determina los renglones a 30 minutos
afectar.
Encargado de Opera en el sistema SICOIN las
Contabilidad modificaciones presupuestarias mediante .
5 . 15 minutos
comprobante CO2, ingresa los renglones que
disminuiran y los que se incrementaran.
Encargado de Solicita del sistema el comprobante CO2 de
Contabilidad 6 las modificaciones presupuestarias a nivel de 5 minutos
Unidad Ejecutora 222.
Director Financiero Aprueba en el sistema las modificaciones .
7 . 5 minutos
presupuestarias.
Encargado de 8 Consolida la informacion a nivel de la Unidad 5 MINUtos
Contabilidad Ejecutora 222.
Encargado de Se solicita comprobante CO2 a nivel 16 (de .
- 9 . 5 minutos
Contabilidad Secretarias en general).
Director Financiero Aprueba en el sistema el comprobante CO2 .
10 . . 5 minutos
a nivel Secretarias 16.
Director Financiero Informa de los cambios presupuestarios .
11 . : 10 minutos
realizados a las autoridades.
Secretaria 0 Emite la resolucién y oficio para la Direccion
N . 12 - 2 horas
Subsecretario Ejecutivo Técnica del Presupuesto.
Encargado de Recibe documentos originales para su
Contabilidad entrega en la Direccibn Técnica del .
13 . . . 5 minutos
Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas.
Unidad de Compras 14 Recibe pedido para iniciar el procedimiento 5 MINULoS
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS INTERNAS

Unidad Director Secretaria o
interesada o Compras Contabilidad . . Subsecretario
. . Financiero ) X
solicitante Ejecutivo (a)
1 2 Analiza
Requiere compra requerimiento y
»| determinala

de bien o servicio
con limitaciones
presupuestarias

5 Opera en

posibilidad de la
compra

v

3 Determina
realizar transf.
presup. internas

para ejec. el

gasto

v

4 Analiza

v

SICOIN disponibilidad de
mOdlfIF' pres. |« saldos presup. y
registra '
comprobante \ renglones a
co2 afectar
6 Solicita en 7
SICOIN Aprueba
comprobante > comprobante
CO2 a nivel co2
ejecutora 222
8
Consolida en
SICOIN la P
informaciéna |
nivel de
eiecutora 222
9 10
Solicita en Aprueba
SICOIN » comprobante
comprobante ” €02 a nivel
CO02 a nivel de Secretarias 16
Secretarias 16

Recibe pedido
para iniciar

cotizaciény
compra

Entrega
documentos en
laDTP

11
Recibe informe
de los cambios
presupuestarios

12
Emite

Resolucién y
oficio para DTP
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PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Definicién: Procedimiento por medio del cual se efectia la liquidacion del Fondo Rotativo
Interno, de acuerdo con la programacion de actividades planificadas, para el cierre de los

ejercicios fiscales.

Objetivo: Liquidar el Fondo Rotativo evidenciando que se ejecuto con transparencia, segun
las directrices del Ministerio de Finanzas Publicas.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado del Fondo Integra expedientes en el orden cronoldgico
Rotativo Interno 1 en el que se dieron las operaciones y solicita 30 mi
AT minutos
la liquidacion del gasto para obtener el
reintegro.
Encargado de Recibe y revisa los expedientes vy
Contabilidad 2 documentacion de respaldo con los folios 5 dias
correspondientes.
Encargado de En el sistema SICOIN crea formulario FR03
Contabilidad 3 e ingresa datos de (las) factura (s), concepto 3 di
o ) ias
de compra o0 servicio, partida (S)
presupuestaria (s) y monto (s).
Encargado de Al concluir el proceso anterior, solicita el _
Contabilidad 4 reintegro a favor del Fondo Rotativo. 30 minutos
Director Financiero Verifica y aprueba la liquidacion del fondo _
5 rotativo institucional en SICOIN. 15 minutos
Encargado de Resguarda los documentos liquidados para ,
Contabilidad 6 la rendicion de cuentas. 2 dias
Encargado del Fondo Verifica por medio electronico en la cuenta
Rotativo Interno bancaria que la Tesoreria Nacional del
7 Ministerio de Finanzas Publicas haya 15 minutos
efectuado el deposito por el reintegro
solicitado.
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PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Encargado de Contabilidad Director
Fondo Rotativo Financiero
1 Integra
expedientes y
solicita
liquidacion del
gasto
Recibe y revisa
expedientes y
folios
3
En SICOIN
ingresa
datos y crea
form. FRO3
4 EnSICOIN ; 5
.. Verificay
solicita el
. » aprueba
reintegro a liquidacion del
favor del fondo rotativo

fondo

6

A 4

7
Verifica en la
cuenta bancaria
el depdsito de
Tesoreria Nac.

FIN

Resguarda
expedientes
para rendicién
de cuentas
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA
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Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: CAJA FISCAL DE EGRESOS E INGRESOS

Definicién: Procedimiento que explica el proceso de la caja fiscal que es conceptualmente la
cuenta donde se depositan los recursos financieros de propiedad de la institucion

Objetivo: Realizar la agilizacién de pagos a través de cheques y reintegro de fondo de caja

chica

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Verifica e integra los expedientes en el orden N
" . ; Variacion de
Contabilidad 1 cronolégico que se realizaron las Ti
: iempo
operaciones durante el mes.
Encargado de Completa los datos que se requieren en la
Contabilidad 2 forma 200-A-3 Serie B de la Contraloria de 4 horas
Cuentas.
Encargado de a) Realiza los detalles de cheques de la
Contabilidad liquidacion de caja chica.
b) Realiza los detalles de numeros de
3 facturas, fecha y montos operados en 2 dias
la caja chica.
c) Integra las facturas  pagadas
mediante cheque.
Encargado de Realiza el foleo de documentos que integran
Contabilidad 4 la Caja Fiscal y requiere firmas y sellos en 6 horas
cada uno de los mismos.
Director Financiero 5 Supervisa el contenido de Caja Fiscal y firma 3 horas
la forma 200-A-3 Serie B.
Encargado de Resguarda y custodia la Caja Fiscal. Entrega
Contabilidad 6 a la Contraloria General de Cuentas en el 4 horas

término de los 5 dias posteriores al cierre del
mes.
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PROCEDIMIENTO DE CAJA FISCAL DE EGRESOS

- Director
Contabilidad . .
Financiero
|
1

Verifica e integra
los documentos que
se operaron en el
mes

v

2
Completa los datos
de la forma 200-A-3

serie B

v

3 lintegraciones de:
-Liquid. caja chica
-No. Fact. y monto
-Facturas pagadas
con cheque

v

4

Realiza foleo a cada
hoja de la caja
Fiscal y solicita
firmay sellos

5 Supervisa
contenido de la
Caja Fiscal y

firma form.200-
A-3 serie B

6
Resguarday
custodia la
Caja Fiscal.

6
Entrega copia
- de Caja Fiscal a
la CGCN

31



VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

ASISTENTE FINANCIERO
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PROCEDIMIENTO: VIATICOS AL INTERIOR
Definicién: Secuencia de pasos orientados a efectuar el tramite de gastos de viatico,
derivados del cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior de la
Republica, por parte del personal.

Objetivo: Proporcionar el presupuesto necesario a los empleados, para realizar comisiones

al interior y brindarles principalmente alimentacién y hospedaje.

Descripcién de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE | PASO TIEMPO
(S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Unidad solicitante Determina la necesidad de realizar una comision
1 de trabajo al interior de la Republica de 15 minutos
Guatemala, emite oficio interno de nombramiento
dirigido al Director Financiero.
Director Financiero Verifica disponibilidad financiera y traslada
2 nombramiento  para  autorizacion de las 10 minutos
autoridades.
Asistente Recibe la solicitud de viaticos y procede a llenar el _
Financiero 3 | formulario de Nombramiento de Comisién Oficial. 10 minutos
Asistente Completa la informacion en el Formulario Viatico
Financiero Constancia (V-C), en el cual la persona nombrada .
4 . N . . 5 minutos
deberd solicitar la firma y sello de la autoridad
local en el lugar de la comisién.
Asistente En base a lo normado en el Acuerdo Gubernativo
Financiero No. 397-98 del Ministerio de Finanzas y al periodo
5 que durard la comision realiza los calculos para 10 minutos
determinar los montos por concepto de viaticos a
entregar.
Asistente Completa la informacion en el formulario Viatico .
Financiero 6 | Anticipo (V-A) y solicita firmas correspondientes. > minutos
Asistente Entrega a la persona nombrada: 1) Copia del
Financiero 7 nombramiento y 2) Original y copia de la Forma 3 minutos
V-C
Asistente Con el expediente completo, prepara la solicitud
Financiero 8 de entrega del efectivo por concepto de viaticos y 5 MINULoS
traslada al Encargado de Caja Chica y/o se emite
CUR con Vo. Bo. de Director Financiero.
Encargado de Caja Entrega a la persona nombrada la suma requerida _
Chica 9 para viaticos mediante vale o por acreditamiento. 10 minutos
Unidad Solicitante Al terminar la comisién debe realizar la gestién de
liquidacion de los viaticos, para el efecto debe .
10 . ; . : 5 minutos
entregar al Asistente Financiero el formulario
original V-C.
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Asistente Revisa la forma original V-C, verifica fechas y
Financiero horarios de llega y salida del lugar de la comision, .
11 . . - 10 minutos
para determinar si procede el reintegro o
complemento en los gastos de viaticos realizados.
Asistente Completa los datos que requiere la forma Viatico
Financiero Liquidacién (V-L), solicita firmas y traslada a .
12 . X N 15 minutos
Encargado de Caja Chica para su liquidacion si
ese fuera el caso.
Encargado de Caja Recibe y verifica formulario V-L, realiza los
Chica registros en el libro de caja chica, archiva .
13 . . . 20 minutos
expediente para gestiones posteriores en SICOIN
y Caja Fiscal si procede.
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PROCEDIMIENTO DE VIATICOS AL INTERIOR

Emite oficio de
nombramiento
a Director
Financiero

3
Recibe solicitud
y llena
formulario de
nombramiento

Unidad . .
. Asistente . . Director
interesada o . . Caja Chica . .
. . Financiero Financiero
solicitante
INICIO
1 2
Determina Verifica recursos y
necesidad de traslada
R nombramiento
T trabajo al o
. . para autorizacion
interior

4
Completa formulario
V-C, para solicitar
firmay sello de
autoridad local.

5
Calcula monto por
concepto de
viaticos a
entregar

v

6
Completa
formulario V-A, y
solicita firmas
correspondientes

\_/_
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PROCEDIMIENTO DE VIATICOS AL INTERIOR

Unidad . . Secretaria o
. Asistente . . Director .
interesada o . . Caja Chica . . Subsecretario
. . Financiero Financiero . .
solicitante Ejecutivo (a)
A

7
Entrega al
nombrado: Copia
de nombramiento
y original y copia
de forma V-C

8
Prepara solicitud de
entrega de efectivo,
traslada a Caja Chica con
Vo. Bo. Director

9
Entrega suma
requerida para

viaticos mediante

. . vale
Financiero

10
Gestiona
liquidacion viaticos.
Entrega Asistente
Financiero
Formulario V-C

11
Revisa forma original
V-C. Determina
reintegro o
complemento de
gastos

12 13
Completa forma V- Recibe y verifica
L. Solicita firmas y forma V-L. Realiza
traslada a Caja registros en libro
Chica Caja Chica. Archiva
expediente.
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: VIATICOS AL EXTERIOR

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Secuencia de pasos orientados a efectuar el tramite de gastos de viatico,
derivados del cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo fuera del pais, por

parte del personal.

Objetivo: Proporcionar el presupuesto necesario a los empleados, para realizar comisiones
fuera del pais y brindarles principalmente alimentacion y hospedaje.

Descripcién de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE (S)

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

TIEMPO
APROXIMADO

Secretaria Ejecutiva y/o
Subsecretario Ejecutivo

Recibe instrucciones de la Vice-
Presidencia de la Republica y/o determina
la necesidad de que algun funcionario de
SECCATID realice una comision de trabajo
al exterior de la Republica de Guatemala,
recibe o emite acuerdo de nombramiento
segun sea el caso.

1 dia

Director Financiero

Verifica la disponibilidad financiera y
traslada acuerdo para su tramite.

15 minutos

Asistente Financiero

Recibe el acuerdo de nombramiento y en
base a lo normado en el Acuerdo
Gubernativo No. 397-98 del Ministerio de
Finanzas y al periodo que durara la
comision realiza los calculos para
determinar los montos por concepto de
viaticos a entregar.

20 minutos

Asistente Financiero

Completa la informaciéon en el formulario
Viatico Anticipo (V-A) y solicita firmas
correspondientes.

10 minutos

Asistente Financiero

Completa la informacién en el Formulario
Viatico Exterior (V-E), en el cual la persona
nombrada debera solicitar las firmas y
sellos de las autoridades migratorias en la
salida y en el regreso al pais.

10 minutos

Asistente Financiero

Con expediente completo, prepara solicitud
por concepto de vidticos y traslada a
Encargado de Contabilidad con Vo. Bo. de
Director Financiero.

5 minutos

Encargado de
Contabilidad

Recibe y verifica el expediente de solicitud
de viaticos al exterior, ingresa al sistema
SICOIN y opera e ingresa la informacion
para obtener el CUR de viéticos.

10 minutos

37




DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Gobierno de G

w H e L VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comisién Contra
¢ vatemala

Encargado de Solicita el pago mediante CUR de
Contabilidad compromiso y devengado para que por la
8 via de transferencia en la cuenta bancaria 10 minutos
de la persona nombrada se acredite el
monto del viético.

Director Financiero Revisa y aprueba el CUR de compromiso y

devengado. 15 minutos

Asistente Financiero Entrega a la persona nombrada: 1) Copia
10 del acuerdo, 2) Original y copia de la 5 minutos
Forma V-E.

Unidad Solicitante o Al retorno de la comision debe realizar la

interesado (a) gestion de liquidacion de los viaticos, para
11 .

el efecto debe entregar al Asistente

Financiero el formulario original V-E.

10 minutos

Asistente Financiero Revisa la forma original V-E, verifica
fechas y horarios de llega y salida del lugar
12 de la comisién, para determinar si procede 15 minutos
el reintegro o complemento en los gastos
de viaticos realizados.

Asistente Financiero Completa los datos que requiere la forma
13 Viatico Liquidacion (V-L), solicita firmas y
traslada a Encargado de Contabilidad para
su liquidacion.

10 minutos

Encargado de Recibe y verifica formulario V-L que
Contabilidad 14 complementa el expediente de viaticos y 20 minutos
archiva.
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PROCEDIMIENTO VIATICOS AL EXTERIOR

Unidad . . Secretaria o
. Asistente - Director .
interesada o . . Contabilidad . . Subsecretario

. . Financiero Financiero . .
solicitante Ejecutivo (a)
3 2 1
Recibe acuerdoy Verifica recursos De Vice-Presidencia
realiza célculos para y traslada - se determina
determinar montos acuerdo para su necesidad de
por viaticos tramite. realizar comisién al
exterior
4
Completa formulario
V-A, y solicita firmas
correspondientes
5
Completa formulario
V-E, para solicitar
firmay sello de
autoridades
migratorias
6 7
Prepara solicitud por Recibe
vidticos y traslada a expediente
Contabilidad con Vo. e ingresa
Bo.de Director datos en
Financiero SICOIN
8 9
Solicita Revisa y
pago por aprueba CUR
CUR para de
acreditar el compromiso 'y
monto. devengado
A
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PROCEDIMIENTO VIATICOS AL EXTERIOR

Unidad . . Secretaria o
. Asistente - Director .
interesada o . . Contabilidad . . Subsecretario
. . Financiero Financiero . .
solicitante Ejecutivo (a)
I
11 |
Gestiona 10
. Entrega a nombrado:
liquidacion viaticos. Copia de acuerdo
Entrega a '€| Original y copia de
Asistente forma V-E, notifica
Financiero acreditacion de
Formulario V-E fondos

12
Revisa forma original
V-E. Determina
reintegro o
complemento de
gastos
13 13
Completa forma V- Recibe y verifica
L. Solicita firmasy |30 forma V-L.
traslada a Caja Archiva
Chica expediente.
FIN
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FONDO ROTATIVO
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PROCEDIMIENTO: APERTURA Y MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Definicién: Describir los pasos que deben desarrollarse para el adecuado manejo del Fondo
Rotativo Institucional, con el fin de orientar y facilitar las actividades que deben cumplir los
empleados y/o funcionarios para el logro de los objetivos y programas de trabajo.

Objetivo: Apertura del Fondo Rotativo con la finalidad de tener fondos disponibles para el
desarrollo de las actividades y objetivos de la institucion.

Descripcién de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE PASO TIEMPO
(S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Director Financiero Analiza en conjunto con las demas Direcciones
de SECCATID, el comportamiento y manejo del
1 fondo del afio anterior y determinan la 3 horas
necesidad de incrementarlo o disminuirlo.
Elabora informe.
Director Financiero Elabora y traslada solicitud de constitucion con
5 las justificaciones de su creacién, el monto y 1 hora
distribuciébn del fondo a la Secretaria y/o
Subsecretario Ejecutivo.
Secretaria Ejecutiva Emite y firma la Resolucion para la constitucién
y/o Subsecretario del fondo rotativo institucional, en el que se
Ejecutivo indica la justificacion, condiciones para su uso, .
3 oL . 30 minutos
limitaciones, apertura de cuenta bancaria y el
monto de la misma. Autoriza la creacion de
fondos rotativos internos o de caja chica.
Director Financiero Recibe la resolucion y procede a solicitar los
fondos en la cuenta bancaria. Nombra por .
4 . 20 minutos
escrito a la (las) persona (s) que se encargara
(n) de la administracion del (los) fondo (s).
Encargado de 5 Opera solicitud del fondo institucional en el 15 minutos
Contabilidad sistema SICOIN.
Director Financiero Verifica y aprueba la solicitud del fondo rotativo 5 minutos
Encargado de Fondo Apertura registros en el libro de bancos y
Rotativo Interno 7 chequera por los fondos depositados en la 15 minutos
cuenta bancaria.
GESTION DE CAJA
CHICA
Encargado de Caja Solicita mediante oficio y Vo. Bo. del Director
Chica Financiero la suma aprobada en la Resolucién
de la Secretaria 0 cuando se requiera por
8 liquidacion parcial de la caja chica, para la 10 minutos

administracion de pagos que deban realizarse
con el criterio de cubrir gastos urgentes y de
menor cuantia.
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Encargado de Fondo

Emite cheque a nombre del Encargado de Caja

Rotativo Interno 9 Chica y opera los registros correspondientes. 15 minutos
GESTION DE
COMPRAS
Unidad de Compras Requiere pago mediante cheque para la
compra de bienes, suministros o0 servicios,
@ acompafiando pedido, cotizaciones y factura
10 con firmas del Jefe inmediato y autorizacion del 15 minutos
Director Financiero.
Encargado de Fondo Revisa los datos de la factura:
Rotativo Interno 1) Nombre de la institucion, NIT, domicilio, fecha,
descripcién y monto. .
1 2) Si eF; factzra cambiaria, solicita recibo de caja. 30 minutos
3) Formulario de ingreso a Almacén del producto
adquirido.
Encargado de Fondo Emite cheque a nombre del proveedor y opera .
. 12 . 5 minutos
Rotativo Interno registro de bancos.
Director Financiero Revisa y firma el cheque, solicita firma del
13 Secretario 0 Subsecretario Ejecutivo y regresa 30 minutos
expediente a Encargado del Fondo Rotativo.
Unidad de Compras Contacta al proveedor para que se presente
14 con el encargado del Fondo Rotativo para el 5 minutos
tramite de pago con el sello de cancelado.
Encargado de Fondo Entrega cheque y solicita sello de cancelado en .
. 15 5 minutos
Rotativo Interno la factura.
Encargado de Fondo Considerando que se trata de un fondo
Rotativo Interno revolvente debe mantener saldos disponibles,
16 por eII}o_integra los expe_dientes en el c_)rden 3 horas
cronoldégico en el que se dieron las operaciones
y solicita la liquidacion del mismo para obtener
su reintegro.
Encargado de Recibe y verifica los expedientes, opera e
Contabilidad 17 ingresa datos en el sistema SICOIN y solicita el 30 minutos
reembolso mediante CUR de regularizacion.
Director financiero 18 Revisa y aprueba el CUR de regularizacion. 30 minutos
Encargado de Custodia los expedientes para integrar la Caja .
" 19 . 1 dia
Contabilidad Fiscal del mes.
Encargado de Fondo Verifica por medio electrénico en la cuenta
Rotativo Interno bancaria que Tesoreria Nacional haya realizado .
20 L e 10 minutos
el depdsito por el reembolso solicitado, para
continuar con la normal operatividad del fondo.
Encargado de Fondo Al finalizar el ejercicio presupuestario, procede
Rotativo Interno a reintegrar los fondos disponibles para la
21 liquidacion y cierre del fondo rotativo, la cuenta 2 dias

bancaria debera quedar con saldo cero y opera
el libro de bancos.
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PROCEDIMIENTO DE APERTURA Y MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Fondo Rotativo
Institucional

Caja Chica

Compras

Contabilidad

Director
Financiero

Secretaria o
Subsecretario
Ejecutivo (a)

7
Apertura registros
Libro de Bancos y

chequera por el
depdsito bancario

9
Emite cheque a
Encargado de

Caja Chicay
opera registros

8
Solicita fondo de
caja con oficio y
Vo. Bo. de DAF o
por liauidaciones

5
Opera

INICIO

1 Analiza con las
Direcciones
incrementar o
disminuir el FRI.
Elabora informe

v

2 Solicita
constitucion del

FRI, indica monto
y distribucion

\_/_

4 Recibe
Resolucion del
FRI'y solicita los

solicitud del
FRl en
SICOIN

fondos en la cta.

bancaria

4 Nombra por
escrito a los

Encargados de
los fondos

\/

6
Verificay

aprueba
solicitud del
FRI

10 Solicita pago
con cheque con
Vo. Bo. de DAF
por compras o
servicios

Emite y firma la
Resolucidn de la
creacion del FRI
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PROCEDIMIENTO DE APERTURA Y MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Secretaria o

Fond? thatlvo Caja Chica Compras Contabilidad D |recFor Subsecretario
Institucional Financiero . .
Ejecutivo (a)
11 Revisa
factura, datos e
Ingreso a
Almacén si es
producto
12 13 13
Emite cheque a Revisa 'y Revisay
nombre del < firma el firma el
proveedory cheque cheque
opera registros
15 14

Entrega cheque y Contacta al

solicitasellode  [€ proveedor para

cancelado en la retirar cheque con

factura encargado FRI
17 18
16 Integra Revisa exped. e Verificay
expedientes y ingresa datos aprueba CUR
en SICOIN y sol. de

solicita liquid.
para su
reintegro

20
Verifica en la cta.

CUR regulariz.

regularizacién

19
Custodia

bancaria el
depdsito por el
reintegro

v

21 Fin del ejercicio
pptto. liquida el
fondo a Tesoreria
Nac., saldo de cta.
y chequera en cero

FIN

exped. para
integrar la Caja
Fiscal.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL MENSUAL DE BANCOS

VICEPRESIDENCIA
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Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
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Definicion: Procedimiento por medio del cual se verifica por medio electrénico el depdsito
del presupuesto asignado en la cuenta bancaria de la institucion.

Objetivo: Verificar mensualmente los egresos de la cuenta bancaria de la institucion para
cumplir con la ejecucién del presupuesto.

Descripcién de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE PASO TIEMPO
(S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado del Fondo Al inicio del ejercicio fiscal, verifica por la via
Rotativo electrénica que Tesoreria Nacional haya .
1 : ‘. ; 5 minutos
realizado el depdsito en la cuenta bancaria
de la Secretaria.
Encargado del Fondo De ser positivo el acreditamiento en la cuenta
Rotativo 5 bancaria, procede a realizar la apertura y 10 minutos
registro del saldo del fondo el libro de bancos
y en la chequera.
Encargado del Fondo Recibe y verifica solicitud o pedido con firma
Rotativo de la autoridad que autoriza y Vo. Bo. de
3 Director Financiero para la emision de 10 minutos
cheque para pago a proveedores 0 a caja
chica.
Encargado del Fondo Verifica disponibilidad de saldos en la .
Rotativo 4 chequera y libro de bancos. 5 minutos
Encargado del Fondo Emite cheque (previendo las medidas de
Rotativo seguridad que considere necesarias para
5 evitar su alteracion) con el nombre exclusivo 10 minutos
del proveedor del bien o servicio o al
Encargado de Caja Chica.
Director Financiero 6 Revisa expediente y firma cheque 15 minutos
Secretaria  Ejecutiva Autoriza la gestion y firma cheque
ylo Subsecretario 7 5 minutos
Ejecutivo
Encargado de Fondo Registra el movimiento por el cheque emitido
Rotativo 8 en el libro de bancos y en la chequera para 5 minutos
determinar el saldo.
Encargado de Fondo Registra en el libro de bancos los
Rotativo acreditamientos en cuenta bancaria por .
9 S . - 5 minutos
concepto de las liquidaciones solicitadas a
Contabilidad.
Encargado de Fondo Emite cheque y realiza depésito a favor del
Rotativo Fondo Comun en cuenta del Banco de .
10 10 minutos

Guatemala, por los intereses generados en el
mes.
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VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Encargado de Fondo

Solicita firmas autorizadas.

Rotativo 11 5 minutos
Encargado de Fondo Registra el movimiento en el libro de bancos
Rotativo y chequera, solicita a Tesoreria Nacional el .
12 . . 15 minutos
CUR respectivo y archiva el documento.
Encargado de Fondo Al cierre de mes debera realizar la
Rotativo conciliacion bancaria para la determinacion y
13 " . 2 horas
razonabilidad de los saldos en libro y
chequera.
Director Financiero Revisa y firma el libro de bancos. .
14 30 minutos
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL MENSUAL DE BANCOS

Encargado
Fondo Rotativo

Director
Financiero

Secretaria o
Subsecretario
Ejecutivo (a)

INICIO

1
Verificaen la
cuenta bancaria el
deposito de
Tesoreria Nacional

v

2
Realiza apertura de
registros de libro de
bancos y chequera

v

3
Recibe solicitud de
cheque por
Compras o de Caja
Chica

v

4
Verifica
disponibilidad de
saldos en chequera
y libro de bancos

v

5 Emite cheque
a nombre del
proveedor o a
caja chica

6
Revisa
expediente y
firma cheque

7
Autoriza la
gestidony
firma cheque

8
Registra el cheque

A

en libro de bancos y
chequera,
determina saldo

v

9 Registra en libro
de bancos y
chequera los
acreditamientos
por reintegros
realizados de T.Nac.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL MENSUAL DE BANCOS

Secretaria o
Subsecretario
Ejecutivo (a)

Encargado Director
Fondo Rotativo Financiero

10 Emite Cheque a 11

Fondo Comun de Revisa expediente y firma

Banguat por cheque
intereses generados
en la cta. bancaria

A\ 4

12
Registra cheque en
libro de bancos 'y
chequera, solic.
CUR a Tes. Nacional

v

13 14
Al cierre del mes Revisa y firma el
realiza conciliacion [ | libro de bancos
bancaria

FIN
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PROCEDIMIENTO: CONCILIACION BANCARIA

VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definiciéon: Procedimiento por medio del cual se comparan los datos bancarios con los datos
registrados en la institucion.

Objetivo: Confrontar y conciliar los valores que la institucion tiene registrados, de una
cuenta de ahorros o corriente con los valores que el banco proporciona y asi transparentar la
ejecucion del presupuesto.

Descripcién de actividad de Procedimiento

y el libro de bancos.

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado del Fondo Solicita y obtiene por la via electrénica el _
Rotativo 1 | estado de cuenta del mes a conciliar. 10 minutos
Encargado del Fondo Verifica: 1. Saldo de la cuenta
Rotativo 2. Cheques cobrados
2 3. Cheques en circulacion vy 2 horas
pendientes de cobro.
4. Depositos realizados
Encargado de Fondo Elabora la conciliacion escrita y determina
Rotativo 3 saldos iguales en cuenta bancaria contra 1 hora
libro de bancos. Firma y sella el documento.
Director Financiero Revisa, firma y sella la conciliacién mensual .
4 30 minutos
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PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA

. Director
Fondo Rotativo . .
Financiero
( INICIO )
v
1
Solicita
electrénicamente
estado de cuenta
del mes a conciliar
A 4
2
Verifica saldo de
cuenta, cheques
cobrados, en
circulacion, por
cobrar y depdsitos
4
Elabora Revisa, firma
conciliacion, y sella
determina saldos, conciliacion y
firmay sella. libro de
bancos
FIN
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INVENTARIOS
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INGRESO A INVENTARIOS
Definicién: Es el procedimiento mediante el cual se registran en el inventario todos los
bienes de la institucion que son otorgadas por organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales o adquiridos por la institucion.

Objetivo: Realizar el ingreso de los bienes que posee la institucion al registro de inventario
para llevar un control adecuado.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recibe la factura original y la forma 1-
Inventarios 1 HIngreso a Almacén y a Inventarios” del 20 minutos

activo fijo adquirido.
Encargado de Procede a revisar el activo fisicamente y
Inventarios obtiene los datos de su identificacion, .
2 30 minutos

caracteristicas, marca, serie, color, modelo y
otros no especificados en la factura.

Encargado de Opera el registro del activo en el Libro de
Inventarios Inventarios autorizado por la Contraloria
General de Cuentas:

-Numero, fecha y monto de la de factura de

3 10 minutos
compra
-Nombre del proveedor
-Numero correlativo del libro
-Descripcion detallada del activo
Encargado de Registra la compra del activo en el Modulo
Inventarios 4 de Registro de Inventarios del SICOIN, 15 minutos
ingresa la informacién que solicita el sistema.
Encargado de El sistema SICOIN genera el cddigo del
Inventarios 5 activo fijo, el cual deberd adherirse en un 5 minutos
espacio visible del bien adquirido.
Encargado de Imprime la constancia del registro del activo
inventarios 6 fijo, y traslada a Contabilidad, para continuar 20 minutos
con el proceso de pagos.
Encargado de Recibe y verifica en sistema el registro del .
Contabilidad 7 activo. 20 minutos
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO CONTROL DE INGRESO A INVENTARIOS

Encargado de
Inventarios

Contabilidad

INICIO

1
Recibe factura
y forma 1-H del
activo fijo
adauirido.

2
Revisa el active
fisicamente y
obtiene datos de
identificacion.

v

3
Opera registro
del active en
Libro de
Inventarios

4
Registra
compra de
activo en
SICOIN

5
SICOIN
genera codigo
de activo fijo,
que debe
adherirse al
bien.

6
Imprime
constancia de
registro. Traslada a
Contabilidad

7
Recibe y verifica
en sistema el
registro del
activo.

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Procedimiento por medio del cual se explican los pasos para realizar el conteo
fisico de los bienes que posee la institucion.

Objetivo: Realizar el conteo de los bienes que posee la institucion, y verificar que
efectivamente existan los bienes.
Descripcién de actividad de Procedimiento
PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Director Financiero En la primera semana de enero de cada
afio, solicita integrar la comision de .
1 X L2 . 15 minutos
Inventarios y Auditoria Interna para realizar
el inventario fisico.
El Auditor Interno Nombra a un delegado para integrar la .
2 comisién de inventario fisico. 5 minutos
Encargado de Emite reporte de activos fijos en el modulo .
Inventarios 3 de inventarios de SICOIN. 30 minutos
La Comision Identifican la ubicacién fisica del activo y o
o . , Variacién de
4 verifican el cédigo del bien contra el reporte Tiempo
de SICOIN.
La Comision Clasifican los bienes que estén en mal
5 estado, para posteriormente iniciar el 1 dia
proceso de baja del inventario.
El Auditor Interno Emite informe sobre el inventario fisico y Variaciéon de
6 realiza sus recomendaciones. Tiempo
Secretaria o] Recibe informe sobre los resultados del .
Subsecretario Ejecutivo 7 inventario fisico anual. 5 minutos
Encargado de Como parte del cierre del ejercicio fiscal del
inventarios afio anterior, imprime los informes de
inventario para entregarlo en la unidad de
8 Bienes de Contabilidad del Estado del 2 dias
Ministerio de Finanzas Publicas:
-MinFin01  Resumen  del Inventario
Institucional
-MinFin02 Detalle del Inventario por Cuenta
Encargado de Firman los formularios —MinFin01 y -
inventarios y Director 9 MinFin02 5 minutos
Financiero
Director Financiero Emite y firma el oficio para entregar los
10 formularios de Inventario a Contabilidad del 5 minutos
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas
Encargado de Entrega informes y oficio a Direccion de
inventarios 11 Contabilidad del Estado. Custodia y archiva 15 minutos

copia con sello de recibido.
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PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO FISICO

Secretaria o

. Encargado de Director . .
La Comision g X . X Auditor Interno Subsecretario
Inventarios Financiero . .
Ejecutivo (a)
INICIO
1

En enero c/afio
solicita integrar
La Comisién de

Inventarios
2
Nombra
¢ delegado para la
3 realizacion del
Emite reporte de inventario
activos fijos en
SICOIN
A 4

4 I|dentifican la

ubicacidn fisica

del activo fijo
contra reporte de

SICOIN
v

5 Clasifican los 6 Emite informe 7 Recibe informe

bienes en mal sobre el sobre el

estado, para inventario fisico y il resultado del
iniciar el proceso realiza inventario fisico
baja del inventario recomendaciones anual

9
8 Imprime y N Flrma.
firma reportes fo'”T\_U|a|’l05
de inventario -M!nF!n01
-MinFin01 -MinFin02

-MinFin02 ¢
10 Emite y firma
oficio para
entrega de forms.
A Direccion de
11 Entrega Contab. De Estado
informes y oficio
custodia y archiva
copia con sello de
recibido

A 4

FIN
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PROCEDIMIENTO: TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definiciéon: Procedimiento por medio del cual se explica la secuencia de apertura de tarjeta
de responsabilidad, donde se registran los todos los bienes que estardn a cargo de la

persona.

Objetivo: Registrar en una tarjeta de responsabilidad, todos los bienes que pertenecen a la
institucion y que estaran bajo la responsabilidad de la persona gque los posea, quien se hara
cargo de los dafos o perdida del bien.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Notifica sobre la incorporacion de un nuevo .
Humanos 1 colaborador y su ubicacion fisica. 5 minutos
Encargado de Mediante la notificacion procede a revisar el
Inventarios activo fisicamente en el lugar de ubicacion, .
2 o o . . . 30 minutos
verifica coédigos de registro del inventario y
entrega formalmente al nuevo colaborador.
Encargado de Opera y registra el detalle de los activos en
Inventarios la base de datos:
-Informacion del colaborador
3 -Cargo que desempefia 20 minutos
-Area a la que pertenece
-Cédigo del bien
-Descripcion
-Valor
Encargado de Imprime la tarjeta de responsabilidad,
Inventarios autorizada por la Contraloria General de
Cuentas, y requiere las firmas de: .
4 o ; 10 minutos
-Colaborador que utiliza los bienes
- Encargado de Inventarios
-Vo. Bo. de Director Financiero
Encargado de Resguarda original de la tarjeta de
Inventarios 5 responsabilidad y entrega copia al 5 minutos
colaborador responsable de los bienes.

57




VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Encargado de Encargado de

. Recursos
Inventarios
Humanos
2 1
Revisa activo Notifica sobre
fisicamente, incorporacion de
verifica codigos y i nuevo
entrega al colaboradory su
colaborador. ubicacion
3
Opera y registra
el detalle de
activos en base
de datos.
4
Imprime tarjeta de
responsabilidad
autorizada por
Contraloriay
reauiere firmas.

A 4

5
Resguarda original
de tarjetay
entrega copia a
colaborador
responsable.

FIN
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VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE ACTIVOS EN TARJETAS DE
RESPONSABILIDAD POR TRASLADO DE LOS BIENES

Definicion: Procedimiento mediante el cual se descargan los bienes de las tarjetas de
responsabilidad por diversas solicitudes.

Objetivo: Descargar los bienes de la tarjeta de responsabilidad de la persona que los tiene
a su cargo actualmente y realizar una nueva tarjeta con los datos de la persona a quien se le
asignaran.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO

RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Responsable de los Obtiene el formulario de Traslado de

bienes 1 Activos Fijos con el Encargado de 3 minutos
Inventarios.

Responsable de los Llena el formulario de Traslado, detallando

bienes 2 los bienes y codigos de estos a trasladar, 10 minutos
los datos de quien entrega y quien recibe.

Encargado de Opera los cambios en altas y/o bajas en las

Inventarios 3 tarjetas de responsabilidad de los 20 minutos
colaboradores.

Encargado de Si el traslado del bien es a otra unidad o

Inventarios 4 direccion registra el movimiento en el 20 minutos
sistema de inventarios de SICOIN.

Encargado de Resguarda la tarjeta de responsabilidad y

Inventarios 5 archiva en control de altas y bajas de 5 minutos
bienes el formulario de traslado.
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VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE ACTIVOS EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD POR
TRASLADO DE LOS BIENES

Responsable de Encargado de

Bienes Inventarios
INICIO
1
Obtiene
formulario de
traslado de
activos fijos
2 3
Llena formulario Opera cambios
detallando —»| enaltas y bajas
bienes y codigos en tarjetas de
a trasladar. responsabilidad
\_/— \ 4

4
Si el traslado
esaotra
unidad
registra en
SICOIN

5
Resguarda tarjeta 'y
archiva en control
de altas y bajas el

formulario de
traslado

FIN
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DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE ACTIVOS EN TARJETAS DE
RESPONSABILIDAD POR RETIRO DEL COLABORADOR

Definicion: Procedimiento mediante el cual se descargan los bienes de las tarjetas de
responsabilidad por despido o renuncia del colaborador.

Objetivo: Descargar los bienes de la tarjeta de responsabilidad del colaborador que los
tiene a su cargo actualmente y realizar una nueva tarjeta con los datos del colaborador a
quien se le asignaran.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Notifica al Encargado de Inventarios sobre
Humanos 1 el retiro del algun colaborador de la 5 minutos
institucion.
Responsable de los Entrega los activos que utiliz6 para el
bienes 2 desempefio de sus funciones segun su 30 minutos
Tarjeta de responsabilidad.
Encargado de Revisa los bienes y cddigos conforme a la _
Inventarios 3 Tarjeta de Responsabilidad. 30 minutos
Encargado de Si en dado caso la persona que se retira no
Inventarios entregara algun bien, el Encargado de
4 Inventarios le solicita la reposicion del 10 minutos
mismo o bien notifica a Recursos Humanos
para que se le deduzca de las prestaciones.
Encargado de Notifica al Jefe inmediato de la persona que
Inventarios 5 se retira sobre la responsabilidad temporal 5 minutos
de los bienes.
Encargado de Emite una solvencia para la persona
Inventarios 6 interesada, en calidad de comprobante de 5 minutos
haber entregado los bienes.
Encargado de Razona la tarjeta de responsabilidad
Inventarios 7 dejando constancia de la entrega de los 5 minutos
bienes por retiro del colaborador.
Encargado de Custodia la tarjeta de responsabilidad vy .
Inventarios 8 archiva el documento. 3 minutos
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE ACTIVOS EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD POR
RETIRO DEL COLABORADOR

Encargado de

Responsable de

Encargado de

Recursos . .
los bienes Inventarios
Humanos
1 Notifica al 2 3
Encargado de Entrega los Revisa los bienes
Inventarios sobre [ activosseginsu [ v codigos segin
el retiro de algun Tarjeta de la tarjeta de

colaborador

Responsabilidad

responsabilidad

v

4
De haber faltante
solicita la
reposicién del
bien o notifica a

v

5 Notifica a Jefe
de area
s/responsabilidad
temporal de los
bienes

v

6 Emite solvencia

al interesado (a)

por la entrega de
los bienes

7
Razona la tarjeta de
responsabilidad y
deja constancia de
lo actuado

\/K'

8 Custodiay
archiva la tarjeta
de
responsabilidad

FIN
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UNIDAD DE COMPRAS
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
(DE Q. 0.01 A Q. 90,000.00) -COMPRA DIRECTA-

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se realizan compras para adquirir bienes
y servicios que no sobrepasen los Q90, 000.00.

Objetivo: Realizar

compras con procesos transparente utilizando el

sistema de

GUATECOMPRAS, apegandose a la ley de compras y contrataciones del Estado.

Descripcidn de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE (S)

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

TIEMPO
APROXIMADO

Unidad
solicitante

interesada o

Emite solicitud mediante la forma PEDIDO
por los insumos, bienes o servicios que se
necesita adquirir, indicando la cantidad
exacta, la descripcion detallada y las
especificaciones técnicas del caso.

5 minutos

Encargado de Compras

Recibe el pedido, verifica el contenido de la
solicitud y las firmas del solicitante y de
autorizacion, pone sello de recibido.

10 minutos

Encargado de Compras

Si se trata de bienes o suministros envia el
pedido a la unidad de Almacén para
verificar la existencia de lo solicitado.

5 minutos

Encargado de Almacén

Almacén verifica la existencia: 1) Si tuviere
el producto requerido procede como
corresponde. 2) De no haber existencia
pone sello en el pedido de NO HAY EN
EXISTENCIA y devuelve a la Unidad de
Compras para que continlie su tramite.

15 minutos

Encargado de Compras

Si el pedido es por servicio verifica
disponibilidad presupuestaria e inicia el
proceso de cotizacion.

5 minutos

Encargado de Compras

Envia al Departamento de Contabilidad
solicitando  renglon y  disponibilidad
presupuestaria.

5 minutos

Encargado de

Contabilidad

Verifica la disponibilidad presupuestaria y
devuelve el pedido a la Unidad de
Compras.

15 minutos

Encargado Unidad de
Compras

Con el comprometido presupuestario,
procede a realizar tres cotizaciones del
producto o0 servicio con entidades
proveedoras debidamente reconocidas y
acreditadas, indicando el plazo y forma de

pago.

2 horas
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Encargado de Compras Traslada pedido y cotizaciones para la
aprobacién de la cotizacién y compra a la
Direccion Financiera o a la Autoridad
Superior.

10 minutos

Director Financiero o Otorga visto bueno en la cotizacion que
Autoridad Superior considere gue mas beneficie a los
intereses de la institucion en cuanto a
10 precios, calidades y garantia. Determina la 15 minutos
forma de pago.

Encargado de Compras Procede a contactar al Proveedor
11 seleccionado y confirma la compra o 15 minutos
adquisicion del servicio.

Encargado de Compras En conjunto con el Proveedor procede a
12 entregar los bienes o insumos en la 30 minutos
Unidad de Almacén.

Encargado de Almacén Procede a dar ingreso al Almacén los

bienes o insumos que recibe directamente
13 e .
del proveedor conforme especificaciones 20 minutos
del pedido y la factura original, pone sello
de recibido.

Encargado de Almacén Traslada a la Unidad de Compras los
14 originales de factura y el ingreso a almacén, 15 minutos
para que se inicie el proceso de pago.

Encargado de Compras Notifica directamente a la Unidad solicitante
15 que los productos requeridos estan en el
almacén. Traslada expediente original al
Departamento Contabilidad.

5 minutos

Encargado de Recibe y revisa el expediente completo: 1)
Contabilidad Pedido, 2) Cotizaciones, 3) Factura original
16 razonada y 4) Ingreso de Almacén para 15 minutos
su registro y liquidacion en el Sistema
SICOIN y posterior pago al proveedor.
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VICEPRESIDENCIA
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

(DE Q. 0.01 A Q. 90,000.00) -COMPRA DIRECTA-

Secretaria o

Unidad .
: . - Director X
interesada o Compras Almacén Contabilidad . . Subsecretario
. . Financiero . .
solicitante Ejecutivo (a)
‘ INICIO ’
1 2
Establece Recibe pedido,
necesidadesde ' —pr  yerifica datos y
compra, llena s
solicitud de pedido \iumm}_
3 4 Verifica existencia
Envia pedido 1. Si hay, despacha
para verificar <P>| 2. No hay, pone sello
existencia NO HAY EXISTENCIA
y continua el proced.
5
Si el pedido es
por servicio
continua el
proceso
6 7
Envia pedido Recibe pedido,
solicitando verifica
renglén y rengldn y saldo
disponibilidad presupuestario
v |
8 [
Realiza tres . 9
cotizaciones con > Recibe expediente para
d autorizacion
proveedores
acreditados

11 10

Contacta al X
Otorga visto bueno
proveedory forma de pago
confirma la y pag
compra
\ 4
A
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PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
(DE Q. 0.01 A Q. 90,000.00) -COMPRA DIRECTA-

Unidad

Secretaria o

: . - Director X
interesada o Compras Almacén Contabilidad . . Subsecretario
. . Financiero . .
solicitante Ejecutivo (a)
12 13
Recibe al Da ingreso a los
proveedoryse [ bienes o insumos
trasladan a conforme pedido
Almacén y factura
14
Traslada los
originales de
factura e ingreso
a almacén
15

Notifica a la unidad
interesada o
solicitante y

traslada expediente

A

16. Recibe y
revisa expediente

p/registro,
liquidaciony
pago

FIN
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VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: COTIZACION Y COMPRA DE INSUMOS, BIENES Y SERVICIOS
(DE Q. 90,000.01 A Q. 900,000.00) —-REGIMEN DE COTIZACION-

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se realizan compras para adquirir bienes
y servicios que sobrepasen los Q90, 000.00. Tiene como finalidad que pueda contar con
insumos suficientes, de calidad y a buen precio, para cubrir las necesidades de la institucion.

Objetivo: Realizar compras con procesos transparente utilizando el sistema de
GUATECOMPRAS, apegéandose a la ley de compras y contrataciones del Estado.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Unidad interesada o Establece necesidad de contar con un bien
solicitante 1 (previa verificacion de inexistencia del mismo 15 mi
minutos

en la Seccion de Almacén) o que se le preste
un servicio y realiza solicitud.

Encargado de Compras Recibe el documento, verifica el contenido de
la solicitud y las firmas de solicitado y de
autorizado, pone sello de recibido y efectla

2 N o ) . 1 hora
cotizacion preliminar del bien o servicio,
determinando el precio aproximando en el
mercado.
Encargado de Compras Solicita al encargado de presupuesto la
3 disponibilidad de renglén presupuestario y 10 minutos
recursos.
Encargado de Compras Corrobora con la unidad interesada o

solicitante el requerimiento de compra,
incluyendo las especificaciones técnicas que
deben observarse en el momento de la .
4 C e 30 minutos
adquisicion, solicitando el aval de la
inexistencia en Almacén y la disponibilidad
presupuestaria correspondiente, trasladando

la solicitud al Director Financiero.

Director Financiero Recibe solicitud y evalla el requerimiento. Si
lo considera pertinente, realiza una pequefia
rubrica en la parte inferior del documento y lo
traslada nuevamente al Encargado de
Compras, caso contrario, lo devuelve a la
unidad interesada o solicitante.

15 minutos

Encargado de Compras Recibe y analiza nuevamente el documento

o) 20 minutos
para iniciar con el proceso de compra.

Encargado de Compras Inicia con el proceso de compra, elaborando
el proyecto de bases de cotizacién vy

conformando el expediente respectivo. 2 dias
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Encargado de Compras

Traslada el proyecto de bases al Director

8 . : "y 5 minutos
Financiero para revision.
Director Financiero Revisa el proyecto de bases y lo traslada a
Asesoria Juridica, quien coordina con un .
9 ! - . 30 minutos
experto para revisar las especificaciones y
emision de dictamen técnico.
Asesoria Juridica Evalla bases con el experto efectuando las
observaciones pertinentes, si fuera el caso.
10 Experto emite dictamen técnico. 2 dias
Encargado de Compras Elabora oficio dirigido a Director Financiero
11 para consultar y verificar si existe partida y 5 minutos
asignacion presupuestaria.
Director Financiero Recibe solicitud y traslada a Encargado de
12 Presupuesto para que verifigue la consulta 5 minutos
presentada.
Encargado de Establece si existe disponibilidad y elabora la
Presupuesto 13 respuesta del caso, indicando la existencia o
inexistencia de recursos para tal efecto. 30 minutos
Si: continua paso 14
No. regresa expediente a unidad solicitante
Encargado de Compras Con base en la disponibilidad, partida
presupuestaria y el dictamen técnico del
14 experto, traslada el proyecto de bases al 5 minutos
Director Financiero con el expediente
correspondiente.
Director Financiero Recibe expediente y conjuntamente con el
15 Jefe de Compras revisa y verifica que las 3 horas
bases de cotizacion estén correctas.
Director Financiero Solicita dictAmenes de las bases a Asesoria .
16 L 5 minutos
Juridica.
Encargado de Compras 17 Ela_bore_1, el cronograma del evento de 30 minutos
cotizacion.
Encargado de Compras Ordena expediente, lo folea y elabora
18 proyecto de oficio para trasladarlo a 10 minutos
Directora Financiero.
Director Financiero Aprueba vy firma oficio y traslada el .
19 ) - \ 5 minutos
expediente a la Secretaria Ejecutiva.
Secretaria Ejecutiva Analiza y firma resolucién de aprobacion de
20 los documentos del evento de cotizacion y 15 minutos
traslada a Director Financiero.
Director Financiero Recibe, firma y sella la resolucion de
21 aprobacién de los documentos del evento de 5 minutos
cotizacion.
Director Financiero Elabora oficio informandole a Encargado de
Compras que proceda a efectuar la
22 publicacion correspondiente en el Sistema de 5 minutos

informacién de contrataciones y
Adquisiciones del Estado Guatecompras.
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Encargado de Compras

23

Publica el evento de cotizacion por medio del
Sistema de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado Guatecompras, obteniendo el
Numero de Operacion Guatecompras (NOG).

15 minutos

Encargado de Compras

24

Elabora las invitaciones, las traslada para
firma de la Secretaria Ejecutiva y se hace la
entrega personalmente a cada uno de los
proveedores invitados, solicitando al Director
Financiero, Asesoria Juridica y Recursos
Humanos la propuesta de integrantes de la
Junta de Cotizacion.

1 hora

Director Financiero,
Asesoria  Juridica vy
Recursos Humanos

25

Elabora propuesta de nombramiento de
integrantes de la Junta de Cotizacién y la
traslada a Secretaria Ejecutiva para su
aprobacién.

15 minutos

Secretaria Ejecutiva

26

Recibe propuesta de nombramiento de Junta
de Cotizacion.

Aprueba: sigue paso 27

Reprueba: regresa paso 25

5 minutos

Secretaria Ejecutiva

27

Traslada nombramiento de Junta de
Cotizacién aprobado, devuelve a Director
Financiero para ser

entregado a Compras.

15 minutos

Encargado de Compras

28

Recibe el nombramiento de Junta de
Cotizacién y notifica a los integrantes de la
misma.

30 minutos

Junta de Cotizacién

29

En acto publico, efectia Apertura de Plicas.

30 minutos

Junta de Cotizacién

30

Elabora acta de apertura de plicas, con el
apoyo de

Asesoria Juridica y traslada copia electronica
de la misma a Encargado de Compras.

1 hora

Encargado de Compras

31

Recibe copia electronica del acta, efectia
publicacion en el Sistema de Guatecompras
y archiva temporalmente el acta.

10 minutos

Junta de Cotizacién

32

Evalia, adjudica y realiza el acta de
adjudicacion con asistencia de Asesoria
Juridica y la traslada a Encargado de
Compras para que publiqgue el acta en
Guatecompras.

2 horas

Encargado de Compras

33

Publica el acta de adjudicacion del evento.

10 minutos

Junta de Cotizacion

34

Notifica a los proveedores que participaron
en la apertura de plicas del evento.

15 minutos

Junta de Cotizacién

35

Después de transcurridos diez dias de la
publicacion de la  adjudicacion en
Guatecompras, traslada expediente a
Asesoria Juridica.

15 minutos

Asesoria Juridica

36

Recibe el expediente y emite proyecto de
resolucion de aprobacion de adjudicacion y
lo remite a la Secretaria Ejecutiva.

5 minutos
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Secretaria Ejecutiva

37

Revisa, autoriza y firma resolucién,
trasladandolo al Director Financiero para el
aval del evento.

1 dia

Director Financiero

38

Avala mediante firma la resolucién emitida,
envia copia a Encargado de Compras para
su publicacién y remite el expediente original
a Asesoria Juridica para notificacion y
emisioén de contrato.

5 minutos

Encargado de Compras

39

Publica la resolucion de aprobacion de la
adjudicacion en el sistema Guatecompras.

15 minutos

Asesoria Juridica

40

Notifica resolucion de aprobacion de
adjudicacion a los proveedores que
participaron en la apertura de plicas del
evento.

30 minutos

Asesoria Juridica

41

Dentro del plazo de 10 dias siguiente elabora
y suscribe contrato administrativo.

1 hora

Asesoria Juridica

42

Coordina con el proveedor la suscripcion de
contrato y entrega de las fianzas
correspondientes.

30 minutos

Asesoria Juridica

43

Traslada el expediente a Secretaria Ejecutiva
para la firma del contrato.

15 minutos

Secretaria Ejecutiva

44

Firma el contrato respectivo y traslada el
expediente a Encargado de Compras para
efectos de la publicacion de ley.

30 minutos

Encargado de Compras

45

Efectia publicacion del contrato en el
Sistema
Guatecompras.

10 minutos

Director Financiero,
Asesoria  Juridica vy
Recursos Humanos

46

Elaboran propuesta de nombramiento de
integrantes de la Comisiébn Receptora y la
trasladan a Secretaria Ejecutiva para su
aprobacion.

15 minutos

Secretaria Ejecutiva

47

Recibe el nombramiento de la Comision
Receptora

Aprueba: sigue paso 48

Reprueba: regresa paso 46

5 minutos

Secretaria Ejecutiva

48

Traslada nombramiento de la Comisién
Receptora
aprobado al Director Financiero para ser

entregado a Encargado de Compras.

5 minutos

Encargado de Compras

49

Recibe el nombramiento de la Comisién
Receptora y
notifica a los integrantes de la misma.

20 minutos

Encargado de Almacén

50

Reciben por parte del proveedor los bienes
y/o materiales adquiridos en coordinacion
con la Comision Receptora nombrada por
Secretaria Ejecutiva, verificando la cantidad,
calidad, especificaciones técnicas, etc. y
suscribe el acta de recepcion.

2 horas
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Encargado de Almacén

Elabora ingreso por medio del formulario 1-H
e ingresa a tarjetas kardex de Almacén con
base en el expediente y la factura emitida por

51 ) 30 minutos
el proveedor, posteriormente traslada la
factura a Encargado de Compras para el
pago correspondiente.
Encargado de Compras Elabora la orden de compra en SIGES, la
firma, sella y la traslada para autorizacién y
52 firma del Director Financiero. 15 minutos
Director Financiero Revisa, firma, sella y autoriza la orden de
compra realizada, trasladandola al .
53 15 minutos
Encargado de Presupuesto para que elabore
el CUR de compromiso.
Encargado de 54 Elabora CUR de compromiso y traslada el 10 minutos
Presupuesto expediente a Encargado de Contabilidad.
Encargado de Revisa la orden de compra y autoriza el CUR
Contabilidad 55 de 5 minutos
compromiso en el Sistema SICOIN WEB.
Encargado de Compras 56 Elabora liquidacién. 5 minutos
Encargado de Compras Revisa, autoriza en SIGES y firma Ila
liquidacion, traslada el expediente al .
57 15 minutos
Encargado de Presupuesto para elaborar el
CUR de devengado.
Encargado de 58 Elabora el CUR de devengado y traslada el 5 MINUtoS
Presupuesto expediente a Encargado de Contabilidad.
Encargado de Aprueba expediente en SICOIN WEB para la :
" 59 o . 15 minutos
Contabilidad acreditacion respectiva
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PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

(DE Q. 90,000.01 A Q. 900,000.00) —REGIMEN DE COTIZACION-

Unidad Encargado Director Asesoria Encargado Secretaria Recursos Junta de Encargado Encargado
Interesada de Compras Financiero Juridica de Ejecutiva Humanos Cotizacion de Almacén de
Presupuesto Contabilidad
y
1 2
Requerimien Recibe
to a través > documento
de solicitud
3
Solicita
presupues-
to
4 5
Corrobora g Recibe
requeri- solicitud y
miento evalla
ﬁé no
6
Recibe y
analiza
7
Inicia
proceso de

compra

73




VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

(DE Q. 90,000.01 A Q. 900,000.00) —REGIMEN DE COTIZACION-

Unidad Encargado Director Asesoria Encargado Secretaria Recursos Junta de Encargado Encargado
Interesada de Compras Financiero Juridica de Ejecutiva Humanos Cotizacion de Almacén de
Presupuesto Contabilidad
8 9 10
Traslada o Revisa o Evalia
proyecto "1 proyectoy "l basescon
traslada experto
11 12 13
Elabora N 'T_e_Cin | Verifica
oficio a = i?a';::a ay P presupues-
Financiero presupuesto to
14 P .
Trasla(?a a | S Disponi-
Financiero bilidad?
15
Recibe y
revisa
> diente
17 16
Elabora P Solicita
cronogra- | dictame-
ma nes

74



VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra

Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

(DE Q. 90,000.01 A Q. 900,000.00) —REGIMEN DE COTIZACION-

Unidad Encargado Director Asesoria Encargado Secretaria Recursos Junta de Encargado Encargado
Interesada de Compras Financiero Juridica de Ejecutiva Humanos Cotizacion de Almacén de
Presupuesto Contabilidad
18 19 20
Ordena »| Apruebay > Analizay
expediente v traslada g firma
y folea resolucion
21
Recibe,
firmay
sella
23 22
Publicaen | Elabora
Guatecom- | oficio
pras
24 25 25 25
Elabora | Propuesta [_ [ | Propuesta |[_ .| Propuesta
invitacio- "1 desuntade [~ ["| delJuntade [ "l deJuntade
nes Cotizacion Cotizacion Cotizacion
A
A 4
)
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DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra

Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
(DE Q. 90,000.01 A Q. 900,000.00) —REGIMEN DE COTIZACION-

Unidad Encargado Director Asesoria Encargado Secretaria Recursos Junta de Encargado Encargado
Interesada de Compras Financiero Juridica de Ejecutiva Humanos Cotizacion de Almacén de
Presupuesto Contabilidad
26
Recibe
propuesta
|
28 27
Notificaa | Traslada
integrantes | nombra-
de junta miento
29
Apertura
> plicas
30
Elabora
acta de
apertura
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DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra

Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

(DE Q. 90,000.01 A Q. 900,000.00) —REGIMEN DE COTIZACION-

Unidad
Interesada

Encargado
de Compras

Director
Financiero

Asesoria
Juridica

Encargado
de
Presupuesto

Secretaria
Ejecutiva

Recursos
Humanos

Junta de
Cotizacion

Encargado
de Almacén

Encargado
de
Contabilidad

v

31
Recibe copia

32
o Evalua,

electrénica
de acta

adjudicay
realiza acta

v

33
Publica acta
de

34

o Evalua,

adjudicacion

36
Recibe

adjudicay
realiza acta

v

35
Traslada

expedientey |4
emite
resolucién

37
Revisa,

A 4

autorizay
firma

expediente
Juridico
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Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

(DE Q. 90,000.01 A Q. 900,000.00) —REGIMEN DE COTIZACION-

Unidad Encargado Director Asesoria Encargado Secretaria Recursos Junta de Encargado Encargado
Interesada de Compras Financiero Juridica de Ejecutiva Humanos Cotizacion de Almacén de
Presupuesto Contabilidad
39 38
Publica Avala
resolucionen | ~,
Guate- l resolucion
compras
40
o Notifica
"1 resolucion
41
Elaboray
suscribe
contrato en
10 dias
42
Coordina
con
proveedor

43
Traslada
expediente
para firma de
contrato
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

(DE Q. 90,000.01 A Q. 900,000.00) —REGIMEN DE COTIZACION-

Unidad

Encargado Director Asesoria Encargado Secretaria Recursos Junta de Encargado Encargado
Interesada de Compras Financiero Juridica de Ejecutiva Humanos Cotizacion de Almacén de
Presupuesto Contabilidad
44
Firma
contrato
45
Publica en
Guate-
compras
46 46 46
Elaboran Elaboran Elaboran
p| propuesta de $ propuesta de p- Ppropuesta de
junta junta junta
receptora receptora receptora
a7
Recibe
nombra-
miento de
receptores
48
Traslada
nombra-
miento
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Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

(DE Q. 90,000.01 A Q. 900,000.00) —-REGIMEN DE COTIZACION-
Unidad Encargado Director Asesoria Encargado Secretaria Recursos Junta de Encargado Encargado
Interesada de Compras Financiero Juridica de Ejecutiva Humanos Cotizacion de Almacén de
Presupuesto Contabilidad
49 50
Recibe o~ Recibe
nombrami bienes
ento
v
51
Elabora
ingreso a
Almacén
v
52 53 54 55
Elabora > Revisa, CUR de > Autoriza
orden en firma, sella compro- CUR
SIGES y autoriza miso
56
Elabora
liquidacion
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE COTIZACION Y COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

(DE Q. 90,000.01 A Q. 900,000.00) —REGIMEN DE COTIZACION-

Unidad Encargado Director Asesoria Encargado Secretaria Recursos Junta de Encargado Encargado
Interesada de Compras Financiero Juridica de Ejecutiva Humanos Cotizacion de Almacén de
Presupuesto Contabilidad

57 58 59

Revisay o Elabora ~ Aprueba

autoriza en g CUR "1 ensicoin

SIGES devengado

FIN
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VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: OPERACION Y REGISTRO DE COMPRAS EN EL
SISTEMA DE GESTION (SIGES)

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se realiza el registro de las compras de
bienes y servicios realizadas por las institucion.

Objetivo: Dejar el registro en el sistema de SIGES de la compra de bienes y servicios que
realiza la institucion para evidenciar la transparencia de la adquisicion.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Compras Obtiene cotizaciones en virtud de solicitud de _
1 pedido de compra de bienes o servicios. 10 minutos
Encargado de Compras Registra en SIGES la constancia de
disponibilidad presupuestaria (CDP),
5 ingresando los datos: 5 minutos
-Nit del proveedor
-Monto a comprometer
-Descripcion de la compra
Encargado de Compras Traslada el pedido y la cotizacion a
3 Encargado de Contabilidad para continuar el 5 minutos
proceso.
Encargado de Realiza y solicita la programacion financiera _
Contabilidad 4 del renglén presupuestario en SIGES. 10 minutos
Director Financiero Revisa, aprueba e imprime el comprobante .
5 de CDP. 5 minutos
Director Financiero Traslada al Encargado de Contabilidad para
6 continuar con el proceso de Ordenes de 5 minutos
compra y pago y el CUR de gastos.
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PROCEDIMIENTO DE OPERACION Y REGISTRO EN COMPRAS EN EL SISTEMA DE GESTION (SIGES)

Compras

Contabilidad

Director
Financiero

INICIO

1
Obtiene
cotizaciones en
base al pedido de
bienes o servicios

2 Registra
en SIGES
datos del
Proveedor y
compra,
obtiene CDP

3
Traslada el
pedido y
cotizaciones

4 Realizay
solicita
programa-
cién
financiera en
SIGES

6
Recibe pedido,
cotizaciones y
CDP para elab.

OCPv CUR

\ 4

5
Revisa,
aprueba e
imprime CDP
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ALMACEN
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VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN DE BIENES, MATERIALES Y
SUMINISTROS

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se efectian ingresos a almacén, de los
materiales y suministros que han sido solicitados por el personal, derivados de un proceso de
compra.

Objetivo: Tener un registro de los bienes, materiales y suministros que se adquieren,
dandoles ingreso a almacén para el resguardo.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Unidad de Compras Recibe al Proveedor y el producto de la
1 compra, conjuntamente se presentan en la Variacién de
Unidad de Almacén para la entrega del tiempo
mismo.
Encargado de Almacén Recibe y verifica conforme el pedido y la L
. : Variacion de
2 factura original el producto requerido tiempo

mediante el proceso de compra.

Encargado de Almacén Procede a asignar el espacio fisico para el

3 debido resguardo y cuidado del producto. 5 minutos
Encargado de Almacén Procede a llenar la forma Ingreso a
4 Almacén y opera los registros de alzas en 1 hora
las Tarjetas de control de Kardex.
Encargado de Almacén Traslada los originales de la factura e
5 Ingreso a Almacén a la Unidad de Compras 5 minutos
para continuar con el proceso de pago.
Encargado de Almacén Si se trata de bienes que formaran parte de
los activos fijos de la institucidn, requiere al -
. Variacion de
6 Departamento de Contabilidad que se le tiempo

asigne la codificacion conforme al
correlativo del inventario.
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PROCEDIMIENTO DE INGRESOS A ALMACEN DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Unidad
interesada o Compras Almacén Contabilidad
solicitante

( INICIO )

1
Recibe al Proveedor
y producto (s) y
entregaen la
Unidad de Almacén

2
Verifica y recibe el
producto (s)
conforme pedido y
factura

A 4
3

Asigna espacio
fisico para
resguardo y
custodia

4
Llena Ingreso a
Almacény
Opera Tarjeta
Kardex

A 4

6
Si se trata de
activos fijos, asigna

5
Recibe Originales

de factura e codificacion
Ingreso a correlativa de
Almacén inventario

FIN
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PROCEDIMIENTO: EGRESOS O SALIDAS DEL ALMACEN DE BIENES, MATERIALES

Y SUMINISTROS

Definicion: Procedimiento por medio del cual se realiza la entrega oportuna de los bienes,
materiales y suministros con los que cuenta la institucion.

Objetivo: Realizar la entrega de los bienes solicitados, verificando tiempo de entrega,
cantidad y calidad de los articulos, resguardandolos en tanto sean entregados.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Unidad interesada o Llena la forma Requisicion, obtiene firmas de .
S 1 . g 15 minutos
solicitante aprobacién y solicita la entrega del producto.
Encargado de Almacén Recibe y verifica la requisicién y firmas de .
2 R o 2 minutos
autorizacion, sella de recibido.
Encargado de Almacén Conforme con la requisicion procede a
realizar la entrega de los bienes y/o .
3 L . 15 minutos
suministros, entrega una copia de la
requisicién con sello de entregado.
Unidad interesada o Recibe el producto y firma de recibido. .
S 4 15 minutos
solicitante
Encargado de Almacén Si se trata de activos fijos, verifica el cédigo
de inventario y notifica por escrito al .
5 . . L 30 minutos
Encargado de Inventarios para la asignacion
en Tarjetas de Responsabilidad.
Encargado de Almacén Opera la baja o salida de los bienes o
suministros de Almacén en la Tarjeta de .
6 C . 5 minutos
Kardex con base en la requisicion y archiva
para sus controles.
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PROCEDIMIENTO DE EGRESOS A ALMACEN DE BIENES, MATERIALES Y SUMINISTROS

Unidad
interesada o Compras Almacén Contabilidad
solicitante

( INICIO )

1
Llena requisicion y
obtiene firmas de
autorizacion para
retirar el producto

2
Recibe y verifica la
requisicion y sella
de recibido
\ 4
4 3
Recibe el Entrega el producto
producto y firma y copia de
de recibido requisicién con
sello de entregado

\ 4
5

Si se trata de
Activos Fijos,
verifica codigo (s) y
notifica a Tarjetas
de Responsabilidad

6
Opera Salida en
Tarjeta Kardex y
archiva registros.
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PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Definicién: Es el procedimiento por medio del cual se clasifica a las personas por sus
competencias para realizar actividades en la institucion.

Objetivo:

Reclutar y seleccionar al personal idoneo que cumpla con los requisitos

establecidos, para que coadyuven al logro de los objetivos de desarrollo de la Institucion.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Unidad Interesada Manifiesta la necesidad de personal a .

1 Secretaria Ejecutiva 30 minutos
Secretaria Ejecutiva Analiza peticion.

2 Si procede: Continta el proceso 1 hora

No procede: finaliza el proceso
Encargada de Recursos Recibe y registra requisicion de personal. _
Humanos 3 10 minutos
Encargado de Recursos 4 Emite convocatoria interna o externa. 30 mi
Humanos minutos
Encargado de Recursos Recibe y registra expedientes de candidatos oh
Humanos 5 y los analiza con la Unidad Interesada. oras
Encargado de Recursos Desarrolla preseleccion de personal.
Humanos y Unidad 6 1 hora
Interesada
Encargado de Recursos Realiza entrevista a candidatos. 2 horas
Humanos y Unidad 7 (dependiendo la
interesada cantidad de
candidatos)

Encargado de Recursos Elabora ficha de evaluacion para obtener el
Humanos 8 resultado de la entrevista 1 hora
Encargado de Recursos Selecciona terna de finalistas y las traslada _
Humanos 9 a Unidad Interesada. 30 minutos
Unidad Interesada Selecciona persona a contratar. _

10 20 minutos
Encargado de Recursos 11 Contacta a persona a contratar. 10 mi
Humanos minutos
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Unidad . Encargada de
. Secretaria
interesada o Recursos

. . Ejecutiva
solicitante ) Humanos

( INICIO )

1
Manifiesta
necesidad de
personal

2
Analiza
peticidn

Procede..?

No_—_|

a4
Emite
convocatoria
interna y externa

—

5

Recibe y registra
expedientes de
candidatos
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Unidad . Encargada de
. Secretaria
interesada o . . Recursos
. . Ejecutiva
solicitante Humanos
6 6
Desarrolla Desarrolla
preseleccion de pt  preseleccion de
personal personal
A\ 4
7 7
Realiza entrevista Realiza entrevista
a candidatos a candidatos

!

8
Elabora ficha de
evaluacion

A\ 4
10 9
Selecciona Selecciona terna
persona a de finalistas
contratar

11
Contacta a
persona a
contratar

FIN

93



VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Gobierno de Guatemala

Jo

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL 029

Definiciéon: Es el procedimiento por medio del cual se elige a las personas ideales para
ocupar un puesto como Asesor en la institucion y preste sus servicios técnicos o

profesionales.

Objetivo: Contratar al personal idoneo que cumpla con los requisitos establecidos, para que
coadyuven al logro de los objetivos de desarrollo de la Institucién.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos 1 Recibe propuesta de persona a contratar 10mi
Humanos minutos
Asesoria Juridica 5 Elabora contrato de prestacién de servicios 30 mi
profesionales o técnicos. minutos
Encargada de Recursos Cita al interesado para firma de contrato y .
Humanos 3 traslada a Secretaria Ejecutiva. 10 minutos
Subsecretaria Ejecutiva 4 Firma contrato y devuelve a Encargada de 10 mi
Recursos Humanos minutos
Encargado de Recursos Cita a interesado para presentarse a .
Humanos 5 laborar. 10 minutos
Encargado de Recursos Solicita los documentos correspondientes
Humanos y Unidad 6 (Facturas, Fianza de cumplimiento, 10 minutos
Interesada Inventario de Cuentas de la Tesoreria).
Encargado de Recursos Abre expediente, revisa que la papeleria
Humanos y Unidad 7 cumpla los requisitos para soporte del 15 minutos
interesada mismo y archiva documentos.
Encargado de Recursos Envia oficio a la Contraloria General de
Humanos 8 Cuentas la natificacién de la suscripcion del 10 minutos
contrato 029
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL 029

Encargada de

Subsecretaria Asesoria

Recursos . . .

Ejecutiva Juridica
Humanos
1 2

Recibe propuesta Elabora contrato
de persona a de prestacion de

contratar servicios

v

3 4

Cita al interesado Revisa y firma
para firma de >
contrato

v

5
Cita al interesado
para firma de
contrato

v

6
Solicita los
documentos
correspondientes

contrato

A

7
Abre expediente
y archiva
documentos

Frnuvia dariimanta
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PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL 011

Definiciéon: Es el procedimiento por medio del cual se elige a las personas ideales para
ocupar un puesto como Funcionario Publico en la institucion y realice las actividades

correspondientes.

Objetivo: Contratar al personal idoneo que cumpla con los requisitos establecidos por la

Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-, para lograr de los objetivos de desarrollo de la

institucion.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Recibe propuesta de contratacion .
Humanos 1 10 minutos
Encargado de Recursos Cita al interesado para confrontacion de ,
Humanos 2 titulo 10 minutos
Encargado de Recursos Envia expediente a ONSEC para su .
Humanos 3 calificacién correspondiente 10 minutos
Encargado de Recursos Recibe calificacion de expediente de .
Humanos 4 ONSEC 10 minutos
Encargado de Recursos Elabora Acuerdo Interno de Nombramiento 30 mi
HuManos 5 minutos
Encargado de Recursos Traslada Acuerdo Interno para firma .
Humanos 6 correspondiente de la Secretaria Ejecutiva 10 minutos
Secretaria Ejecutiva Firma Acuerdo Interno y devuelve a .

7 Encargada de Recursos Humanos 20 minutos
Encargado de Recursos 3 Elabora Acta de Toma de Posesion 45 mi
Humanos 5 minutos
Encargado de Recursos Cita a interesado para firmar acta de Toma .
Humanos 9 de Posesion 10 minutos
Encargado de Recursos Elabora y entrega oficio de bienvenida al
Humanos 10 empleado. (En el que se indica las 10 minutos
responsabilidades adquiridas al puesto)
Encargado de Recursos Entrega copia del acta de toma de posesién .
Humanos 11 | al empleado (Para tramites de Probidad) 10 minutos
Encargado de Recursos Elabora formulario inico de movimiento de
Humanos y Unidad 12 personal y adjuntando los documentos de 20 minutos
Interesada soporte.
Encargado de Recursos Remite documentacion a ONSEC para
Humanos y Unidad 13 aprobacion formulario Gnico de movimiento 10 minutos
interesada de personal
Encargado de Recursos Elabora y envia Oficio a la Contraloria
Humanos 14 General de Cuentas el ingreso del 10 minutos
empleado
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Encargado de Recursos Archiva en el expediente los documentos
Humanos y Unidad 15 correspondientes del proceso 10 minutos
Interesada
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL 011

Encargada de

Secretaria
Recursos . .
Ejecutiva
Humanos
( INICIO )
1

Recibe propuesta
de contratacién

v

2
Cita al interesado
para confrontacion
de titulo

v

3

Fnuia avnoediento

4
Recibe
calificacion de
expediente

5
Elabora acuerdo
interno de
nombramiento

Traslada acuerdo
a Secretaria
Eiecutiva

7
Revisa y firma

acuerdo interno

v

8
Elabora acta de
toma de posesion
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL 011

Encargada de

Secretaria
Recursos . .
Ejecutiva
Humanos
9

Cita a interesado
para firmar acta

v

10
Elaboray entrega
oficio de bienvenida

v

11
Entrega copia del
acta de toma de

posesion

v

12
Elabora formulario
Unico de
movimiento

v

13
Remite
documento a
ONSEC

14

Elabora y envia
15

Archiva en el
expediente los
documentos

v

FIN
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PROCEDIMIENTO: PERMISO PARA AUSENTARSE CON O SIN GOCE DE SALARIO O A
CUENTAS DE VACACIONES RENGLON 011

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se autoriza al personal bajo el renglén
011, ausentarse de sus labores.

Objetivo: Proporcionar un mejor ordenamiento sobre el control de ausencias del personal
contratado bajo el renglon 011.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Interesado Solicita por escrito boleta para ausentarse
1 de sus labores, adjuntando justificacion del 10 minutos
motivo de ausencia.
Jefe Inmediato Con visto bueno, remite solicitud a .
2 Encargado de Recursos Humanos. 10 minutos
Encargada de Recursos Analiza solicitud y traslada a Secretaria .
Humanos 3 Ejecutiva o Sub Secretaria Ejecutiva. 10 minutos
Secretaria Ejecutiva o Analiza el motivo de la ausencia y si
Sub Secretaria Ejecutiva procede goce de salario 0 no. :
4 . - I° . P 15 minutos
Si autoriza: Continua el tramite
No autoriza: Finaliza el proceso
Encargado de Recursos Recibe boleta autorizada especificando la .
Humanos 5 | forma de proceder con el permiso 10 minutos
Encargado de Recursos Notifica respuesta a interesado
Humanos y Unidad 6 10 minutos
Interesada
Encargado de Recursos Archiva boleta en expediente.
Humanos y Unidad 7 10 minutos
interesada
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PROCEDIMIENTO PARA AUSENTARSE CON O SIN GOCE DE SALARIO

Secretaria
. . Encargado de
. Ejecutiva o Sub
Interesado Jefe Inmediato X Recursos
Secretaria
A . Humanos
Ejecutiva
( INICIO )
—
3
1 2 Analiza solicitud y
Solicita por escrito . Remite boleta traslada a
boleta para g con visto bueno. Secretaria o Sub
ausentarse Secretaria
Ejecutiva

4
Analiza motivo de
ausencia

Procede..?

___ No—_ L Si——

A 4

5
Recibe boleta
autorizada

v

6
Notifica respuesta a
interesado

FIN
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PROCEDIMIENTO: FINALIZACION DE CONTRATO O RENUNCIA RENGLON 029

Definicién: Procedimiento que establece la finalizacion de la prestacion de servicios
técnicos o profesionales del asesor.

Objetivo: De acuerdo a los planes, programas y actividades establecidas se rescindiera el
contrato suscrito a convencia de la institucion.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Interesado y  Secretaria Notifican por escrito la
Ejecutiva o Sub Secretaria separacion del cargo por
Ejecutiva renuncia o despido, si es por .
1 . 10 minutos
renuncia debe hacerla con
guince dias de anticipacion, si es
por despido es inmediato.
Encargado de Recursos 5 Recibe documento donde se 10 minutos
Humanos indica la renuncia o despido
Encargado de Recursos Elabora y traslada memo de baja
Humanos al departamento de inventarios .
3 o 10 minutos
donde notifique que proceda a
levantar el inventario
Encargado de Inventarios 4 Revisa y verifica mobiliario y 1 hora
equipo
Interesado 5 Entrega mobiliario y equipo 1 hora
Interesado Entrega papeleria,
6 documentacion en general y 1 hora
estado actual de los procesos
Jefe Inmediato Revisa y recibe papeleria,
7 documentacion en general, y 1 hora
estado actual de los procesos
Encargado de Recursos 8 Elabora Finiquito del contratos 10 minutos
Humanos suscrito
Encargado de Recursos Elabora y envia oficio a la
Humanos Contraloria General de Cuentas ,
9 ) L, 10 minutos
informando la finalizacion de
Contrato
Encargado de Recursos Archiva en expediente los
Humanos y Unidad 10 | documentos correspondientes 10 minutos
Interesada del proceso.
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PROCEDIMIENTO FINALIZACION DE CONTRATO O RENUNCIA RENGLON 029

Secretaria
Encargada de . .
Encargado de Ejecutiva o Sub .
Interesado Recursos . . Jefe Inmediato
Inventarios Secretaria
Humanos . .
Ejecutiva
( INICIO )
1 1
Notifica por escrito Notifica por escrito
la separacion del )l la separacion del
cargo cargo
2
Recibe documento
de renuncia o
despido
3 4

Elabora y traslada
memorandum de
baja a inventarios

Revisa y verifica
mobiliario y equipo

v

5
Entrega mobiliario y
equipo

v

6
Entrega
documentacion en

general

7
Revisa y recibe
documentacion

v

8
Elabora finiquito
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PROCEDIMIENTO FINALIZACION DE CONTRATO O RENUNCIA RENGLON 029

Interesado

Encargada de
Recursos
Humanos

Encargado de
Inventarios

Secretaria
Ejecutiva o Sub
Secretaria
Ejecutiva

Jefe Inmediato

9

Elabora y envia

T B S BN
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PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE PERSONAL POR RENUNCIA O DESPIDO

RENGLON 011

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se realizan las gestiones para separa del
cargo a una persona, ya sea por renuncia del interesado o por despido.

Objetivo: De acuerdo a los lineamientos y necesidades priorizadas se ejecuta el despido
renuncia a convencia de la institucion.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Interesado, Secretaria Notifican por escrito la separacion
Ejecutiva o Sub Secretaria del cargo por renuncia o despido, si
Ejecutiva 1 es por renuncia debe hacerla con 10 minutos
quince dias de anticipacion, si es
por despido es inmediato.
Encargado de Recursos Recibe documento donde se indica .
Humanos 2 la renuncia o despido 10 minutos
Encargado de Recursos Elabora y traslada memo de baja al
Humanos departamento de inventarios donde .
3 o 10 minutos
notifiqgue que proceda a levantar el
inventario con los bienes cargados
Interesado 4 Entrega mobiliario y equipo 1 hora
Encargado de Inventarios 5 Revisa y verifica mobiliario y equipo 1 hora
Interesado Entrega papeleria, documentacion
6 en general y estado actual de los 1 hora
procesos
Jefe Inmediato Revisa vy recibe papeleria,
7 documentaciébn en general, vy 1 hora
estado actual de los procesos
Encargado de Recursos Elabora  Acuerdo Interno de .
Humanos 8 renuncia o despido 30 minutos
Encargado de Recursos Traslada Acuerdo Interno para firma
Humanos 9 correspondiente de la Secretaria 10 minutos
Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva Firma acuerdo interno y traslada a _
10| Encargada de Recursos Humanos 2 minutos
Encargado de Recursos 11 Elabora Acta de Entrega de puesto 45 minutos
Humanos
Encargado de Recursos Notifica al interesado para que firme .
Humanos 12| el acta de entrega de puesto 10 minutos
Encargado de Recursos Elabora Formulario Unico de .
Humanos 13 | movimiento de personal de Baja 20 minutos
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Encargado de Recursos Envia Formulario  Unico de

Humanos 14 movimiento de personal de Baja a 10 minutos
ONSEC

Encargado de Recursos Elabora y envia Oficio a la

Humanos 15 Contraloria General de Cuentas 10 minutos
informado de la baja del empleado

Encargado de Recursos Archiva en el expediente los

Humanos y Unidad Interesada 16 documentos correspondientes del 10 minutos
proceso
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE PERSONAL POR RENUNCIA O DESPIDO RENGLON 011

Secretaria
Encargada de . .
Encargado de Ejecutiva o Sub .
Interesado Recursos . . Jefe Inmediato
Inventarios Secretaria
Humanos . .
Ejecutiva
( INICIO )
1 1
Notifica por escrito Notifica por escrito
la separacion del )l la separacion del
cargo cargo
2
Recibe documento
de renuncia o
despido
3 4

Elabora y traslada
memorandum de
baja a inventarios

Revisa y verifica
mobiliario y equipo

v

5
Entrega mobiliario y
equipo

v

6
Entrega
documentacion en

general

7
Revisa y recibe
documentacion

v

8
Elabora acuerdo
interno
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE PERSONAL POR RENUNCIA O DESPIDO RENGLON 011

Interesado

Encargada de
Recursos

Encargado de

Secretaria

Ejecutiva o Sub

Jefe Inmediato

Inventarios Secretaria
Humanos . .
Ejecutiva
9 10

Traclada acuerdn

Firma acuerdo
interno

v

11
Elabora acta de
entrega de puesto

v

12
Notifica al
interesado para que
firme

v

13
Elabora formulario
unico de baja

v

14

Fnvia farmularin a

v

15

Flahara v envia

FIN
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORME Y FACTURA PARA PAGO DE
HONORARIOS AL PERSONAL 029

Definicion: Procedimiento que establece los pasos para solicitar los documentos necesarios,
para realizar el pago de honorarios al Asesor por prestacidbn de servicios técnicos o
profesionales.

Objetivo: Cumplir con el soporte en materia legal, que ayude al resguardo fisico que debe
contener el proceso de pago de honorarios.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Realiza cronograma de solicitud de informe y .
Humanos 1 factura para pago de honorarios. 1 dia
Encargado de Recursos Solicita al personal 029 por medio de correo .
Humanos 2 electronico, el informe y la factura. 5 minutos
Personal 029 Recibe correo y realiza informe y factura y .
3 traslada a Encargado de Recursos Humanos 1 dia
Encargado de Recursos Recibe documentos y verifica que cumplan
Humanos 4 con los requisitos en el perfil de puesto. 1di
, ) ) ia
Si cumple: Recibe documentos
No cumple: Devuelve documentos.
Encargado de Recursos Resguarda documentos para operar en
Humanos 5 sistema. 1 dia
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE

INFORME Y FACTURA PARA PAGO DE HONORARIOS AL PERSONAL 029

Encargada de
Recursos
Humanos

Personal 029

( INICIO )

1
Realiza
cronograma

v

2
Solicita por correo

—No

A 4

informe y factura [

=

3
Recibe correoy
realiza informe y
factura

v

4
Recibe
documentos

Y

Cumple..?

5
Resguarda para

operar

FIN
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE SUELDOS PERSONAL 011

Jo

VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Consiste en la secuencia de pasos para efectuar los pagos por concepto de
sueldo a los Funcionarios Publicos.

Objetivo:

desempeiian para el buen funcionamiento de la institucion.

Descripcién de actividad de Procedimiento

Retribuir financieramente a los Funcionarios Publicos las actividades que

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Opera en el sistema
Humanos 1 GUATENOMINAS las ndéminas de 3 horas
personal 011
Encargado de Recursos En el sistema imprime los reportes
Humanos siguientes:
5 -Orden de Compra y _nc’)mina 10 minutos
mensual, detalle de depédsitos de
sueldos.
Encargado de Recursos Traslada al Director Financiero en
Humanos 3 original 'y _gos copias, con la 10 minutos
documentaciébn que soporta la
némina
Director Financiero Recibe documentos, verifica datos y
4 aprueba némina en el sistema 1 hora
GUATENOMINAS
Director Financiero Genera el CUR en el sistema .
5 | GUATENOMINAS. 10 minutos
Director Financiero Solicita reporte de estado y cuadre
de CUR y confronta datos con la
némina y de orden de compra y
pago.
6 Verifica: -Mes que opera 1 hora
-NUumero de némina
-Tipo de nébmina
-Total de némina
Director Financiero Desde sistema GUATENOMINAS
7 envia CUR para la aprobacién en 10 minutos
SICOIN.
Director Financiero En SICOIN verifica, imprime y firma .
8 el CUR aprobado. 10 minutos
Encargado de Recursos En el sistema GUATENOMINAS
Humanos genera el archivo de acreditamiento
9 en cuenta bancaria. 10 minutos
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Director Financiero En el sistema GUATENOMINAS
10 aprueba el archivo de 10 minutos
acreditamiento en cuenta bancaria
Director Financiero Solicita pago en sistema de SICOIN .
11 10 minutos
Encargado de Recursos Imprime el reporte comprobante o
Humanos 12 boleta de pago para la firma de los 10 minutos
empleados
Subsecretaria Revisa y firma némina .
13 15 minutos
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SUELDOS PERSONAL 011

Recursos
Humanos

Director
Financiero

Subsecretaria

INICIO

1
Opera en
Guatendminas

2
Imprime
-Orden de
Compray Pago
-Néminas

\_/’

3
Traslada dos
copiasy
original a
Director

\_/’

4
Recibe,
verificay
aprueba en
Guatenéminas

5
Genera CUR
en el sistema

6
Solicita estado y
cuadre de CUR,

7
En Guate-
néminas

envia CUR a

SICOIN
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SUELDOS PERSONAL 011

Recursos
Humanos

Director
Financiero

Subsecretaria

En SICOIN
verifica,

imprime y
firma CUR

9
Genera
archivo de
acredita-
miento

10
Aprueba
acredita-

miento en
Guatendédminas

11
Solicita pago
en SICOIN

12

Imprime
reporte para
firma de
empleados

13
Revisa y firma
némina

FIN
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE HONORARIOS CONSULTORES 029

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Consiste en la secuencia de pasos para efectuar los pagos por concepto de

honorarios a los Asesores por prestacion de servicios técnicos o profesionales.

Objetivo: Retribuir financieramente a los Asesores las actividades que desempeiian para el
buen funcionamiento de la institucion.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Ingresa los contratos 029 en el
Humanos 1| sistema GUATENOMINAS 1 hora
Encargado de Recursos Opera el compromiso
Humanos 2 presupuestario en el sistema de 1 hora
GUATENOMINAS
Encargado de Recursos Traslada al Director Financiero en
Humanos 3 original 'y _gos copias, con la 10 minutos
documentacion que soporta el
compromiso
Director Financiero Recibe documentos, verifica datos y
4 aprueba compromiso en el sistema 1 hora
GUATENOMINAS
Director Financiero Genera el CUR de compromiso en .
5 | el sistema GUATENOMINAS. 10 minutos
Director Financiero Solicita reporte de estado y cuadre
de CUR de compromiso y confronta
6 datos el compromiso y de orden de 1 hora
compra
Director Financiero Desde sistema GUATENOMINAS
7 envia CUR para la aprobacion de 10 minutos
compromiso en SICOIN.
Director Financiero En SICOIN verifica, imprime y firma .
8 el CUR aprobado. 10 minutos
Encargado de Recursos Opera en el sistema
Humanos 9 GUATENOMINAS las néminas de 1 hora
029
Encargado de Recursos Traslada al Director Financiero en
Humanos 10 original 'y _glos copias, con la 10 minutos
documentacién que soporta la
némina
Director Financiero Recibe documentos, verifica datos y
11 aprueba la némina en el sistema 1 hora
GUATENOMINAS
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Director Financiero Genera el CUR de aprobado en el .
12| sistema GUATENOMINAS. 10 minutos
Director Financiero Solicita reporte de estado y cuadre
de CUR de aprobado y confronta
13 . 1 hora
datos el compromiso y de orden de
compra
Director Financiero Desde sistema GUATENOMINAS
14 envia CUR para la aprobacion de 10 minutos
némina en SICOIN.
Director Financiero En SICOIN verifica, imprime y firma .
15 | el CUR aprobado. 10 minutos
Encargado de Recursos En el sistema GUATENOMINAS
Humanos 16 genera el archivo de acreditamiento 10 minutos
en cuenta bancaria.
Director Financiero En el sistema GUATENOMINAS
17 aprueba el archivo de 10 minutos
acreditamiento en cuenta bancaria
Director Financiero Solicita pago en sistema de SICOIN .
18 10 minutos
Encargado de Recursos Imprime el reporte comprobante o
Humanos 19 boleta de pago para la firma de los 10 minutos
consultores
Subsecretaria Revisa y firma némina. .
20 15 minutos
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE HONORARIOS CONSULTORES 029

Recursos Director

. . Subsecretaria
Humanos Financiero

INICIO

1
Ingresa
contratos 029
en
Guatendminas

2
Opera el
compromiso
presupuestario

3 4

Traslada dos Recibe,
copias y | ver|f|cab y
original a aprueba
compromiso

Director

5
Genera CUR
de
compromiso
en
Guatenominas

6
Solicita estado y
cuadre de CUR de
compromiso

7
En Guate-
néminas

envia CUR a

SICOIN
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE HONORARIOS CONSULTORES 029

Recursos Director

. . Subsecretaria
Humanos Financiero

En SICOIN
verifica,

imprime y
firma CUR

9
Operaen el
sistema la
nomina

11

10

Traslada dos Recibe,
copias y verificay
original a aprueba
nomina

Director

12
Genera CUR
de aprobado

en

Guatenéminas

13
Solicita estado y
cuadre de CUR de
aprobado

v

14
En Guate-
nédminas envia
CUR para
aprobacion
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE HONORARIOS CONSULTORES 029

Recursos Director .
. . Subsecretaria
Humanos Financiero
15
Verifica,
imprime y
firma CUR
de aprobado
16 17
En En
Guatenéminas Guatenéminas
genera aprueba
acredita- acredita-
miento miento
18
Solicita pago
en SICOIN
v
Imprime Revisa yfirma
reporte para > nomina
firma de
consultores
FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: PAGO DE PRESTACIONES LABORALES (Aguinaldo, Bono 14, Bono

Vacacional)

Definicion: Procedimiento que establece como realizar el pago de prestaciones laborales de

los Funcionarios Publicos.

Objetivo: Retribuir financieramente a los ex empleados que ejercieron como Funcionarios
Publicos y que colaboraron con el desarrollo y el buen funcionamiento de la institucion, asi
mismo, cumplir con lo que la ley establece.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Interesado Realiza su tramite de pago de
1 prestaciones ante ONSEC. 1 Hora
Encargado de Recursos Recibe el dictamen de pago de .
Humanos 2 prestaciones enviado por ONSEC. 10 minutos
Encargado de Recursos Con base al dictamen de ONSEC
Humanos 3 traslada solicitud a financiero para 10 minutos
el célculo de las prestaciones.
Director Financiero Con base al dictamen realiza el oh
4 célculo de las prestaciones. oras
Director Financiero Traslada el calculo a Asesora
5 Juridica para que elaboren el 10 minutos
Dictamen Juridico
Asesora Juridica Elabora y devuelve dictamen .
6 | juridico a Director Financiero 10 minutos
Director Financiero 7 Recibe, revisa, firma de visto bueno 1h
y traslada a Secretaria Ejecutiva. ora
Secretaria Ejecutiva Recibe, revisa y firma la resolucion
de pago de prestaciones y devuelve
8 1 hora
a Encargado de Recursos
Humanos.
Encargado de Recursos Registra pago en el sistema de h
Humanos 9 | GUATENOMINAS 2 horas
Encargado de Recursos En el sistema imprime los reportes
Humanos siguientes:
10 -Orden de Compra y némina de 10 minutos
pago de prestaciones, detalle de
depositos de sueldos.
Encargado de Recursos Traslada al Director Financiero en
Humanos 11 original vy _qlos copias, con la 10 minutos
documentacion que soporta la
noémina de pago de prestaciones
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Director Financiero

12

Recibe documentos, verifica datos y
aprueba ndémina de pago de
prestaciones en el sistema
GUATENOMINAS

1 hora

Director Financiero

13

Genera el CUR en el sistema

GUATENOMINAS.

10 minutos

Director Financiero

14

Solicita reporte de estado y cuadre
de CUR y confronta datos con la
némina de orden de compra y pago.
Verifica: -Mes que opera

-NUumero de némina

-Tipo de ndbmina

-Total de némina de pago
de prestaciones

1 hora

Director Financiero

15

Desde sistema GUATENOMINAS
envia CUR para la aprobacion en
SICOIN.

10 minutos

Director Financiero

16

En SICOIN verifica, imprime y firma
el CUR aprobado.

10 minutos

Encargado de
Humanos

Recursos

17

En el sistema GUATENOMINAS
genera el archivo de acreditamiento
en cuenta bancaria.

10 minutos

Director Financiero

18

En el sistema GUATENOMINAS
aprueba el archivo de
acreditamiento en cuenta bancaria

10 minutos

Director Financiero

19

Solicita pago en sistema de SICOIN

10 minutos

Encargado de
Humanos

Recursos

20

Imprime el reporte comprobante o
boleta de pago para la firma del ex
empleado

10 minutos
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PROCEDIMIENTO PAGO DE PRESTACIONES LABORALES (Aguinaldo, Bono 14, Bono Vacacional)

Secretaria
Encargado de . . .
Director - Ejecutiva o
Interesado Recursos . X Asesora Juridica .
Financiero Subsecretaria
Humanos . .
Ejecutiva
( INICIO )
1 2
Realiza trémite de Recibe el dictamen
pago en ONSEC — de pago enviado
por ONSEC
3 4

Traslada solicitud a

Realiza cdlculo de

financiero para > las prestaciones
célculo
5 6

9
En
Guatenomias

Traslada calculo a
juridico para que
elabore dictamen

Elabora y devuelve
P dictamen juridico

7
Recibe, revisa

firma de visto
bueno y traslada
a Secretaria
Ejecutiva

8
Recibe, revisay
firma resolucién

de pagoy
traslada a RRHH

registra pago
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PROCEDIMIENTO PAGO DE PRESTACIONES LABORALES (Aguinaldo, Bono 14, Bono Vacacional)

Secretaria
Encargado de . . .
Director - Ejecutiva o
Interesado Recursos . X Asesora Juridica .
Financiero Subsecretaria
Humanos . .
Ejecutiva

Imprime
reportes del
sistema

11 12

Traslada dos Re;ibe,
copias y —| verificay
: o aprueba en
original a

Guatenéminas

Director

13
Genera CUR
en
Guatendminas

14
Solicita estado y
cuadre de CURy
confronta datos

15
En
Guatenéminas
envia CUR a
SICOIN para
aprobacidn
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PROCEDIMIENTO PAGO DE PRESTACIONES LABORALES (Aguinaldo, Bono 14, Bono Vacacional)

Secretaria
Encargado de . . .
Director - Ejecutiva o
Interesado Recursos . X Asesora Juridica .
Financiero Subsecretaria
Humanos . .
Ejecutiva

16

Verifica en
SICOIN,
imprime y
firma CUR

.

17 18
En En
Guatenéminas Guatenéminas
genera - aprueba
archivo de archivo de
acreditamien- acreditamien-
to to

19
Solicita pago
en sistema
SICOIN

20
Imprime
reporte para
firma de ex

empleado
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PROCEDIMIENTO: PAGO VACACIONES (DESPUES DE RENUNCIA O DESPIDO)

Definicién: Procedimiento que establece como realizar el pago de vacaciones de los ex
empleados que ejercieron con Funcionarios Publicos.

Objetivo: Retribuir financieramente a los ex empleados que ejercieron como Funcionarios
Publicos y dar cumplimiento a lo establecido por la ley.

Descripcion de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE (S) PﬁfO ACCION A REALIZAR API-?I-IOE)'XIII\F;IXDO

Encargado de Recursos Forma expediente de vacaciones
Humanos del ex empleado, con los
documentos: Copia de Acuerdo, de
acta de toma y de baja y las boletas
de dias a cuentas de vacacionesy
NIT

Encargado de Recursos Solicita a Director Financiero
Humanos 2 calculo de vacaciones con los 10 minutos
documentos de soporte

Director Financiero Elabora calculo de vacaciones
3 2 horas

1 hora

Director Financiero Traslada el calculo a Asesora
4 Juridica para que elaboren el 10 minutos
Dictamen Juridico

Asesora Juridica Elabora y devuelve dictamen
juridico a Director Financiero

Director Financiero Recibe, revisa, firma de visto bueno
y traslada a Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva Recibe, revisa y firma la resolucion

7 de pago de vacaciones y devuelve 1 hora

a Director Financiero

Director Financiero Revisa y traslada a compras para

8 que proceda a operarlo en Sistema 30 minutos

de Guatecompras

Departamento de Compras Verifica y traslada a Presupuesto

9 para que proceda a operarlo en 30 minutos

Sistema de SIGES

Departamento de Presupuesto Opera en SIGES y traslada a
Director Financiero para que

10 .

proceda a revisar la orden de

compra y la solicitud de pago

Director Financiero Solicita pago en el Sistema de .
11 SICOIN 10 minutos

10 minutos

1 hora

30 minutos
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PROCEDIMIENTO PAGO DE VACACIONES (DESPUES DE RENUNCIA O DESPIDO)

Encargado de

Director - Secretaria Encargado de Encargado de
Recursos . . Asesora Juridica . .
Financiero Ejecutiva Compras Presupuesto
Humanos
( INICIO )
1
Forma expediente
de vacaciones del
ex empleado
2 3
Solicita a Director Elabora célculo de
Financiero célculo [P vacaciones
de vacaciones

v

4 5
Traslada el célculo Elabora y devuelve
aAsesora Juridica [—p»| dictamen juridico

7
Recibe, revisa,
firma resolucién

6
Recibe, revisa
firma de visto

de pago
bueno y traslada pagoy
. traslada a
a Secretaria i K
Financiero

Ejecutiva

8
Recibe, revisa 'y
traslada a

compras
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DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO PAGO DE VACACIONES (DESPUES DE RENUNCIA O DESPIDO)
E -
ncargado de Director - Secretaria Encargado de Encargado de
Recursos . X Asesora Juridica . .
Financiero Ejecutiva Compras Presupuesto
Humanos
10
. 9 Opera en
Verifica y traslada SIGES y
a Encargado de u traslada a
Presupuesto Director
Financiero

11
Solicita pago
en sistema
SICOIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: PAGO INDEMIZACION

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Procedimiento que establece como realizar el pago de indemnizacién a ex
empleados que ejercieron con Funcionarios Publicos.

Objetivo: Retribuir financieramente a los ex empleados que ejercieron como Funcionarios
Publicos y dar cumplimiento a lo establecido por la ley.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Interesado Realiza su tramite de pago de
1 indemnizacién ante ONSEC. 1 Hora
Encargado de Recursos Recibe el dictamen de pago de .
Humanos 2 indemnizacion enviado por ONSEC. 10 minutos
Encargado de Recursos Con base al dictamen de ONSEC
Humanos 3 traslada solicitud a financiero para 10 minutos
el célculo de indemnizacién.
Director Financiero Elabora calculo de vacaciones
4 2 horas
Director Financiero Traslada el calculo a Asesora
5 Juridica para que elaboren el 10 minutos
Dictamen Juridico
Asesora Juridica Elabora y devuelve dictamen .
6 | juridico a Director Financiero 10 minutos
Director Financiero Recibe, revisa, firma de visto bueno
7 y traslada a Secretaria Ejecutiva. 1 hora
Secretaria Ejecutiva Recibe, revisa y firma la resolucion
8 de indemnizacion y devuelve a 1 hora
Director Financiero
Director Financiero Traslada a compras para que
9 proceda a operarlo en Sistema de 30 minutos
Guatecompras
Encargado de Compras Verifica y traslada a Presupuesto
10 para que proceda a operarlo en 30 minutos
Sistema de SIGES
Encargado de Presupuesto Opera en SIGES y traslada a
11 Director Flnan_clero para que 30 minutos
proceda a revisar la orden de
compra vy la solicitud de pago
Director Financiero Solicita pago en el Sistema de .
12 SICOIN 10 minutos
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PROCEDIMIENTO PAGO INDEMNIZACION

Encargado de

Director . Secretaria Encargado de Encargado de
Interesado Recursos Fi h Asesora Juridica . .
inanciero Ejecutiva Compras Presupuesto
Humanos
1
Realiza tramite de 2
pago en ONSEC [l Recibe dictamen
de ONSEC
3 4
Traslada solicitud a Elabora célculo de
Director Financiero L indemnizacién

para célculo

v

5
Traslada el célculo

aAsesora Juridica [P

6
Elabora y devuelve
dictamen juridico

7
Recibe, revisa
firma de visto

8
Recibe, revisa,
firma resolucion

bueno y traslada
a Secretaria
Ejecutiva

9

de pagoy
traslada a
Financiero

Recibe, revisa 'y
traslada a
compras
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PROCEDIMIENTO PAGO INDEMNIZACION
Encargado de . .
g Director . Secretaria Encargado de Encargado de
Interesado Recursos - c Asesora Juridica . .
Financiero Ejecutiva Compras Presupuesto
Humanos

11
Solicita pago
en sistema

10
Verifica y traslada
a Encargado de
Presupuesto

.

11
Opera en
SIGES y
traslada a
Director
Financiero

<

SICOIN i
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PROCEDIMIENTO: IMPRESION DE CONSTANCIA DE ISR
Definicién: Procedimiento que indica como realizar la impresion de las constancias de ISR.

Objetivo: Imprimir las constancias de ISR y entregarlas a los empleados, para que realicen
las declaraciones correspondientes ante la SAT.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos 1 Genera al finalizar el mes el reporte
Humanos de impresién de descuento de ISR 10 minutos

en el sistema de GUATENOMINAS
Encargado de Recursos 2 Guarda en archivo electrénico el

Humanos reporte de descuentos de ISR 10 minutos
Encargado de Recursos 3 Imprime boletas de descuentos de .
Humanos ISR 10 minutos
Encargado de Recursos 4 Entrega al consultor la boleta de .
Humanos descuento de ISR 10 minutos
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PROCEDIMIENTO IMPRESION DE CONSTANCIA DE ISR

Encargada de
Recursos
Humanos

( INICIO )

1
Genera
descuento en
Guate-
nominas

2

Guarda en

archivo

PN PO PN

3
Imprime boleta
de descuento
de ISR

4

Entrega boleta

de descuento al
consultor

FIN
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PROCEDIMIENTO: IMPRESION CONSTANCIA DE IVA RENGLON 029

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Procedimiento que indica como realizar la impresion de las constancias de IVA.

Objetivo: Imprimir las constancias de IVA y entregarlas a los empleados, para que realicen
las declaraciones correspondientes ante la SAT.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Genera al finalizar el mes la
Humanos 1 Constancia de IVA en el sistema de 10 minutos
GUATENOMINAS

Encargado de Recursos Guarda en archivo electrénico la .
Humanos 2 | Constancia de IVA 10 minutos
Encargado de Recursos Imprime la Constancia de IVA .
HUManos 3 10 minutos
Encargado de Recursos Entrega al consultor la boleta de .
Humanos 4 | descuento de IVA 10 minutos
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PROCEDIMIENTO IMPRESION DE CONSTANCIA DE IVA RENGLON 029

Encargada de
Recursos
Humanos

( INICIO )

1
Genera
descuento en
Guateno-
minas

2

Guarda en

archivo

PN PO PN

3
Imprime
constancia de
IVA

4

Entrega boleta

de descuento al
consultor

FIN
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PROCEDIMIENTO: ESTIMACION DE PRESUPUESTO DE NOMINA 011 'Y 029 (PARA EL
ANO SIGUIENTE, PLAN ANUAL)

Definicion: Procedimiento que indica como realizar la estimacién por grupo de gasto para el

pago de salarios y honorarios.

Objetivo: Realizar una proyeccion para el pago de salarios y honorarios en la institucion
segun el presupuesto asignado y reflejarlo en el POA con su respectiva justificacion.
Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Realiza la estimaciéon Anual de las
Humanos 1 nominas del 029 y 011(Plazas 1 dia
vigentes y vacantes)
Encargado de Recursos Traslada la estimacion a Financiero _
Humanos 2 10 minutos
Director Financiero Analiza la estimacion de las
3 néminas 3 horas
Director Financiero Aprueba la estimacion de las .
4 néminas 10 minutos
Director Financiero Traslada a Recursos Humanos la
5 aprobacién de la estimacion de las 10 minutos
néminas
Encargado Recursos Humanos Traslada el dato a Presupuesto
6 para ingresarlo en el rubro 10 minutos
correspondiente
Departamento de Presupuesto Opera el monto total donde .
7 corresponde 30 minutos
Departamento de Presupuesto Traslada la informacion a .
8 Encargado de Planificacion. 10 minutos
Encargado de Planificaciéon Revisa, coteja e ingresa los datos al
9 | sistema. 1 hora
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PROCEDIMIENTO ESTIMACION DE PRESUPUESTO DE NOMINA 011 Y 029 (PARA EL ANO SIGUIENTE, PLAN
ANUAL)

Encargada de

Director Encargado de Encargado de
Recursos . . 12
Financiero Presupuesto Planificacién
Humanos
1
Realiza
estimacion anual
de nédminas
2 3
Traslada Analiza
estimacion a — estimacion de
Financiero néminas
4
Aprueba
estimacion de
nominas
5
Traslada
estimacion a
RRHH
6 7
Revisa y traslada Opera el monto
a Presupuesto total donde
corresponde
8 9
Traslada Revi.sa,
informacién a Cotejae
Planificacidn ingresa al

sistema
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PROCEDIMIENTO: MARCAJE DE TARJETA PERSONAL 011

Definicién: Procedimiento que explica los pasos que deben seguir los Funcionarios Publicos
al momento de ingresar y egresar de la institucion.

Objetivo: Contar con un registro que permita verificar que los Funcionarios Publicos
cumplan debidamente con la hora de ingreso y egreso diario de la institucion.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Personal 011 1 Ingresa a las instalaciones de la Institucion. 1 minuto
Personal 011 2 Identifica su tarjeta de ingreso y egreso. 5 segundos
Personal 011 3 Marca en el reloj la hora de ingreso. 5 segundos
Personal 011 Verifica que la hora marcada este legible

Si esta legible: Continua el proceso

No esta legible: Indica a Encargada de
4 Recursos Humanos para que verifiqgue y 5 segundos
corrija y si el reloj no sirve Recursos
Humanos escribird la hora de ingreso y

egreso.
Personal 011 Coloca tarjeta de ingreso y egreso en el
5 lugar correspondiente. 5 segundos
Personal 011 Antes de retirarse de las instalaciones debe
6 marcar la hora de egreso. 5 segundos
GESTION DE
RECURSOS HUMANQOS
Encargado de Recursos Revisa las tarjetas de ingreso y egreso del
Humanos personal verificando que todo el personal :
7 . s 5 minutos
011 sin excepcion marque la hora de
ingreso y egreso a la institucion.
Encargado de Recursos Verifica si existen anomalias (no marco la
Humanos tarjeta, ingreso tarde, etc.).
Si detecta anomalias: Notifica al empleado
para que justifique el motivo de misma, si el
motivo es justificado finaliza el proceso, si :
8 5 minutos

es injustificado lo hara saber a la
Subsecretaria Ejecutiva quien llamara la
atencion verbalmente. (La segunda llamada
sera por escrito y se descontara el dia).

No detecta anomalias: Finaliza el proceso
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PROCEDIMIENTO MARCAIJE DE DE TARJETA DE PERSONAL 011

Personal 011

Encargada de
Recursos
Humanos

1
Ingresa a las
instalaciones de
SECCATID

v

2
Identifica su
tarjeta de ingreso
y egreso

v

3
Marca en el reloj
hora de ingreso

v

4
Verifica que la
hora marcada este
legible

Y

Legible?

S¢|
5
Coloca tarjeta de

ingreso en el lugar
correspondiente

v

6
Antes de retirarse
debe marcar la
hora de egreso

No
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PROCEDIMIENTO MARCAIJE DE DE TARJETA DE PERSONAL 011

Encargada de
Personal 011 Recursos
Humanos

7
Verifica tarjeta de
ingreso y egreso/Si @
detecta anomalias
informa a
empleado

v

8

Verifica anomalias

Si Anoma-
lia?

&

FIN
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PROCEDIMIENTO: RESGUARDO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Definicién: Procedimiento que explica la forma de resguardar los expedientes del personal
de la institucion en forma ordenada.

Objetivo: Para toda la documentacién relacionada con el recurso humano, se debe realizar
un expediente, el cual debera ser clasificado y resguardado en forma ordenada en el archivo.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Crea una carpeta para resguardo .
Humanos 1| del expediente 10 minutos
Encargado de Recursos Archiva la carpeta en orden
Humanos > alfabético, por apellido en el 10 mi
. . minutos
archivo de metal especial para su
resguardo
Encargado de Recursos Rotula el archivo de metal donde
Humanos 3 identifica que expedientes que 1 hora
contiene
Encargado de Recursos Revisa periddicamente el estado de
Humanos 4| los expedientes 2 horas
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PROCEDIMIENTO RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Encargada de
Recursos
Humanos

( INICIO )

1
Creauna
carpeta para
resguardo de
expedientes

Rotula archivo
de metal para
identificar
expedientes

v

4
Revisa
periddicamente
expedientes

v

FIN
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO

Definicién: Procedimiento por medio del cual se realiza la evaluacién de desempefio a los
empleados para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y resultados
relacionados con el trabajo, asi como el grado de absentismo, con el fin de descubrir en qué
medida es productivo el empleado y si podra mejorar su rendimiento futuro.

Objetivo: Localizar las causas y establecer perspectivas de comun acuerdo con el
evaluado, implementando nuevas politicas de compensacion, mejora del desempefio, ayuda
a tomar decisiones de ascensos o de ubicacidn, determinar si existe la necesidad de volver a
capacitar, detectar errores en el disefio del puesto y ayuda a observar si existen problemas
personales que afecten a la persona en el desempeiio del cargo.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Recursos Establece la periodicidad con que
Humanos 1 se va a realizar las evaluaciones 1 hora
(trimestral, semestral o anual)

Encargado de Recursos 5 Prepara evaluaciones 1h
Humanos ora
Encargado de Recursos Coordina tiempos para realizar .
Humanos 3 | evaluaciones 30 minutos
Encargado de Recursos 4 Realiza evaluacion de desempefio 5h
Humanos oras
Encargado de Recursos Recibe y realiza un resumen con h
Humanos 5 los resultados obtenidos 3 horas
Encargado de Recursos Traslada resultados a la Secretaria _
Humanos 6 Ejecutiva 10 minutos
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PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO

Encargada de
Recursos
Humanos

( INICIO )

1
Establece
periodicidad
para realizar
evaluaciones

v

2
Prepara
evaluaciones

v

3
Coordina
tiempos para
realizar
evaluaciones

v

4
Realiza
evaluacion de
desempefio

v

5
Realiza resumen
de resultados
obtenidos

v

6
Traslada
resultados a
Secretaria
Eiecutiva

FIN
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PROCEDIMIENTO: RESPONDER LLAMADAS

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Tener un procedimiento establecido paso a paso para la atencién de llamadas
internas o externas; aunque sean diversos los motivos de las llamadas estas pueden
manejarse de la misma manera permitiendo una buena atencion.

Objetivo: Responder todas las llamadas telefénicas internas o externas con atencion y
educacion para que en cada llamada el usuario quede satisfecho con la atencion recibida.

Descripcion de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE (S) PQSO ACCION A REALIZAR API;erCI)E)Iz/Ill\F/’IgDO
Recepcionista 1 Levantar auricular del teléfono. 1 segundo

Recepcionista

Saludo de cortesia, por ejemplo:
Buen dia, mi nombre es.... Gracias

2 por llamar a SECCATID, en que 30 segundos
puedo ayudarlo.
Recepcionista Escucha atentamente a la persona :
3 que llama. 5 minutos
Recepcionista Traslada llamada a  donde
corresponde o toma el mensaje. (Si .
4 ; 1 minuto
puede resolver el motivo de la
llamada lo resolverd).
Recepcionista Se despide amablemente de la
5 persona, por ejemplo: Gracias por 30 segundos

llamar a SECCATID, gque tenga un
excelente dia.
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PROCEDIMIENTO RESPONDER LLAMADAS

Recepcionista

( INICIO )

1
Levantar
auricular

v

2
Saludo de
cortesia

v

3
Escucha
atentamente a
la persona

v

4
Traslada
llamada, toma
nota o resuelve

v

5
Se despide
amablemente

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION AL CLIENTE EXTERNO

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Procedimiento por medio del cual se explique paso a paso como atender a las
personas que visitan la institucién, tomando en cuenta que la recepcionista es la persona
clave al momento de transmitir la primera imagen.

Objetivo: Brindar una atencién personalizada y adecuada, para que cada persona que visita

la institucion, quede satisfecho con la atencion que se le proporciona.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Visitante Ingresa y realiza consulta
1 5 segundos
Recepcionista 2 Atender al visitante. 3 segundos
Recepcionista Saludo de cortesia, por ejemplo:
3 Buen dia, mi nombre es.... en que 30 segundos
puedo ayudarlo.
Recepcionista Verifica si se trata de solicitud o .
4 recepcién de informacion. 1 minuto
Recepcionista Si es solicitud, consulta a quien .
5 | corresponda o toma mensaje. 3 minutos
Recepcionista Si es recepcion, recibe, revisa y
6 traslada documentacion a donde 3 minutos
corresponda.
Recepcionista Si desea platicar con alguien de la
oficina, realiza la consulta a quien
corresponda para saber si puede
7 atender o no. 5 MiNutos
Si puede atender: Indica que
espere un momento mientras lo
atienden.
No puede atender: (Paso 8)
Recepcionista Indica cuando puede ser atendido y
se despide amablemente de la
8 persona, por ejemplo: Gracias 30 segundos
visitarnos, que tenga un excelente
dia.
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL CLIENTE EXTERNO

Visitante Recepcionista

INICIO

1
Ingresa y realiza
consulta

2
. Atender al
visitante

v

3
Saludo de
cortesia

v

4
Verificar solicitud o
recepcion de
informacion

v

5
Si es solicitud consulta
a quien corresponde o
toma mensaje

v

6
Si es recepcion,
recibe, revisa y
traslada

v

7
Si desea platicar
con alguien/Espere
un momento

v

Puede

Si

atender?

No

8
Se despide
amablemente

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION AL CLIENTE INTERNO

VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Procedimiento por medio del cual se explique paso a paso como atender al
personal de la institucidon cuando necesite apoyo.

Objetivo: Apoyar a los empleados en actividades estrictamente laborales.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Interesado Solicita apoyo y explica a

1 recepcionista en que puede apoyar. 3 segundos
Recepcionista Escucha solicitud.

2 Si puede apoyar: (Paso 3) 30 segundos

No puede apoyar: Fin del proceso

Recepcionista Realiza actividad solicitada por Variaciéon de

3 interesado. tiempo
Recepcionista Si existen dudas las resuelve con .

4 | interesado. 3 minutos
Interesado Monitorea trabajo de recepcionista _

5 |y corrige si es necesario. 3 minutos
Recepcionista Realiza correcciones si existieran.

6 Finaliza actividad solicitada vy 5 minutos

entrega a interesado.

Recepcionista Finaliza actividad solicitada vy .

7 | entrega a interesado. 5 minutos
Interesado Verifica y agradece.

8 yag 30 segundos
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL CLIENTE INTERNO

Interesado Recepcionista
1 2
Solicita apoyo y Escucha solicitud
explica

Puede

apoyar?

Si

3
Realiza actividad

solicitada por
interesado

v

4
Si existen dudas las
resuelve

v

5
Monitorea
trabajo

6
Realiza
correcciones si
existieran

v

7
Finaliza actividad y
entrega a
interesado

v

8
Verificay
agradece

FIN

No
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TRANSPORTES
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS EN COMISIONES LOCALES

Definicién: Es el procedimiento por medio del cual se asigna vehiculo para que el personal
designado pueda realizar comisiones dentro del perimetro del Departamento de Guatemala.

Objetivo: Asignar al personal vehiculo que los traslade a los lugares que necesiten
movilizarse para realizar actividades o gestiones relacionadas exclusivamente con la

institucion.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Interesado Llena formulario de solicitud de
1 vehiculo y traslada a Subsecretaria 30 segundos
Ejecutiva para autorizacion.
Subsecretaria Ejecutiva Recibe y revisa motivo de solicitud
5 de vehiculo 1 minuto
Si Autoriza: (paso 3)
No Autoriza Fin del Proceso
Interesado Notifica a piloto dia y hora de .
3 salida. 1 minuto
Piloto Prepara vehiculo. .
4 5 minutos
Piloto Verifica el vehiculo en general
5 (Ilantas, combustible, kilometraje, 3 minutos
etc.) y anota en bitacora.
Piloto Conduce a las personas al lugar Variacion de
6 indicado de la comision. tiempo
Piloto Llena el control de recorrido en _
7 bitacora. 2 minutos
Piloto Al finalizar la comision, regresa a la
institucion con las personas que ,
8 . 5 minutos
traslado y guarda el vehiculo en el
parqueo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE VEHICULO EN COMISIONES LOCALES

Subsecretaria .
Interesado Piloto

Ejecutiva

1
Llena formulario
de solicitud de
vehiculo

2
Recibe y revisa
solicitud

A\ 4

—No

v

3 4
Notifica al piloto Prepara vehiculo
diay hora de
salida

A 4

v

5
Verifica el
vehiculo

v

6
Conduce a las
personas

v

7
Llena el control
de recorrido

v

8
Regresa ala
institucion

A 4

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS EN COMISIONES AL INTERIOR DEL

PAIS

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se asigna un vehiculo para que el
personal designado para el efecto pueda realizar comisiones en el interior del pais.

Objetivo: Asignar al personal vehiculo que los traslade a los lugares del interior del pais,
para realizar actividades o gestiones relacionadas exclusivamente con la institucién.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Interesado Llena formulario de solicitud de
1 vehiculo y traslada a Subsecretaria 30 segundos
Ejecutiva para autorizacion.
Subsecretaria Ejecutiva Recibe y revisa motivo de solicitud
5 de vehiculo 1 minuto
Si Autoriza: (paso 3)
No Autoriza Fin del Proceso
Interesado 3 Notifica a piloto dia y hora de 1mi
salida. minuto
Secretaria Ejecutiva Realiza nombramientos para
4 comisibn 'y autoriza el viatico 15 minutos
correspondiente.
Piloto Prepara vehiculo. ,
5 P 5 minutos
Piloto Verifica el vehiculo en general
6 (llantas, combustible, kilometraje, 3 minutos
etc.) y anota en bitacora.
Piloto Solicita combustible .
7 3 minutos
Piloto 8 Conduce a las personas al lugar Variacion de
indicado de la comision. tiempo
Piloto Llena el control de recorrido en .
9 bitacora. 2 minutos
Piloto Al finalizar la comision, regresa a la
10 institucion con las personas que 5 minutos
traslado y guarda el vehiculo en el
parqueo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE VEHICULO EN COMISIONES AL INTERIOR DEL PAIS

Subsecretaria . Secretaria
Interesado . . Piloto . .
Ejecutiva Ejecutiva
1 2
Llena formulario »| Recibe y revisa
de solicitud de o solicitud
vehiculo
Autoriza?
No
Si
3 4
Notifica al piloto > Realiza
diay hora de nombramientoy
salida autoriza viatico
I
\ 4
5
Prepara vehiculo

6

Verifica el

vehiculo
7

Solicita
combustible
8
Regresa ala

institucion

9

Llena el control
de recorrido

v

9
Llena el control
de recorrido

FIN
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PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA DE VEHICULOS

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se realiza la limpieza interna y externa

del vehiculo.

Objetivo: Mantener el vehiculo en excelentes condiciones de limpieza antes y después de

utilizarlo.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Piloto Verifica diariamente si el vehiculo
se encuentra sucio o limpio.
1 Vehiculo sucio: Paso 2 P 30 segundos
Vehiculo limpio: Fin del Proceso
Piloto Dentro de la institucién parquea el
2 vehiculo en un lugar adecuado para 1 minuto
lavarlo.
Piloto Lava el vehiculo externamente con .
3 agua y jabon. 10 minutos
Piloto Después de lavarlo, seca el )
4| vehiculo con un trapo suave. 5 minutos
Piloto Limpia el vehiculo internamente.
(Lava las alfombras, tira la basura, .
5 . o 15 minutos
sacude la tierra, limpia el tablero,
etc.).
Piloto Verifica que el vehiculo este
6 totalmente  limpio antes de 1 minuto
utilizarse.
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PROCEDIMIENTO LIMPIEZA DE VEHICULOS

Piloto

INICIO

H'

Verifica
diariamente si el
vehiculo esta sucio
o limpio

Limpio? Si

I
No

2
Parque el
vehiculo para
lavarlo

v

3
Lava el vehiculo
externamente
con aguay jabon

v

4
Después de
lavarlo seca el
vehiculo

v

5
Limpia el
vehiculo

internamente

v

6
Verifica que el
vehiculo este

limpio

v

FIN
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se gestiona el mantenimiento de los
vehiculos que utiliza el personal para el desarrollo de sus actividades.

Objetivo: Mantener el vehiculo en excelentes condiciones generales, realizando el servicio
menor o mayor cuando corresponda.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Piloto Revisa fecha del altimo
mantenimiento realizado al vehiculo
y verifica kilometraje para
1 determinar si es necesario el nuevo 30 segundos
mantenimiento.

Si es necesario: Paso 2

No es necesario: Fin del proceso
Piloto Revisa vehiculo en general para
detectar algun desperfecto (Frenos,
luces, agua, aceite, ruidos extrafios,
etc.)

Piloto Informa al Director Financiero sobre
la necesidad del mantenimiento.

Director Financiero Informa a Encargado de Compras
sobre necesidad del mantenimiento.

Encargado de Compras Solicita tres cotizaciones para
mantenimiento de vehiculo.

Recibe cotizaciones y traslada a
Director Financiero

Director Financiero Revisa las cotizaciones recibidas,
7 autoriza la que mas convenga a la 5 minutos
institucion e informa al Piloto.

Piloto Revisa el estado general del
vehiculo, (Llanta de repuesto, llave
8 de chuchos, triquet, rallones, 5 minutos
raspones, hundimientos, etc.) y lo
lleva al taller asignado

Piloto Revisa en taller el estado general
del vehiculo, (Llanta de repuesto,
llave de chuchos, triquet, rallones,
raspones, hundimientos, etc.)

Piloto Entrega el vehiculo al taller y
10 regresa a la institucién a informar a
Director Financiero.

5 minutos

1 minuto

1 minuto

1 hora

Encargado de Compras .
1 minuto

5 minutos

Variacion de
tiempo
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PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

. Director Encargado de
Piloto . .
Financiero Compras

INICIO

H'

Revisa fecha del
ultimo servicio

Nece-
No sario?
Si
2
Revisa vehiculo
en general
3 4 5
Informa a L1y Informa sobre N Solicita tres
Financiero necesidad de cotizaciones
Mantenimiento
6
Traslada
cotizaciones a
Director Financiero
8 7
Revisa el estado Recibe, revisa y
general del autoriza
vehiculo cotizaciones
9

Revisa en el taller
estado general del
vehiculo

v

10
Entrega vehiculo al
taller y regresa ala
institucion

v

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: ENTREGA Y/O RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Definicion: Procedimiento por medio del cual se explica la metodologia del servicio de
recepcion, traslado y entrega de la correspondencia en forma adecuada y oportuna.

Objetivo: Enviar y/o recibir correspondencia para su entrega al destinatario respectivo, con

la finalidad de establecer a nivel institucional el control administrativo sobre los documentos

recibidos y entregados, realizando las gestiones necesarias para el manejo oportuno de los

mismos.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Mensajero Revisa el vehiculo en general
1 diariamente (Frenos, luces, agua, 30 segundos
aceite, etc.)
Interesado Entrega documentos y explica al
2 mensajero donde entregar, a quien, 5 minutos
etc.
Mensajero Recibe documentos y resguarda _
3 | ordenadamente. 1 minuto
Mensajero 4 Elabora la ruta de entrega y/o 3mi
recepcion de documentos. minutos
Mensajero Prepara hoja de visitas para que le
5 sellen. 30 segundos
Mensajero Se retira de las instalaciones a L
Variacion de
6 entregar ylo recoger .
. tiempo
correspondencia.
Mensajero Durante la ruta, debe estar
. . Durante toda la
7 pendiente al celular por si surge ruta
algun requerimiento urgente.
Mensajero Al terminar con la entrega y/o
recepcion de  correspondencia
8 regresa a la institucién y guarda el 5 minutos
vehiculo en el lugar
correspondiente.
Mensajero Archiva su hoja de sellos.
9 30 segundos
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PROCEDIMIENTO ENTREGA Y/O RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Mensajero Interesado
1 2
Revisa el | Entrega
vehiculo documentos

3

Recibe, revisa y
resguarda
documentos

4
Elabora ruta

v

5
Prepara hoja de
visitas

v

6
Se retira de las
instalaciones

v

7
Debe estar

pendiente al
celular

v

8
Regresa ala
institucion

FIN
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PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES

VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Procedimiento por medio del cual se explica como el encargado de servicios
auxiliares, mantiene las instalaciones limpias y adecuadas para el uso de los empleados y de
las personas que visitan la institucién.

Objetivo: Mantener las instalaciones en un buen estado de orden y limpieza.

Descripcién de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE (S)

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

TIEMPO

APROXIMADO

Servicios Auxiliares

Ingresa a las instalaciones antes

personal.

1 que todo el personal y cierra la 30 segundos
puerta.
Servicios Auxiliares Revisa los basureros de todas las )
2 fici : 10 minutos
oficinas y tira la basura.
Servicios Auxiliares Barre las instalaciones. .
3 25 minutos
Servicios Auxiliares Trapea las instalaciones. .
4 10 minutos
Servicios Auxiliares Limpia los bafios. ,
5 10 minutos
Servicios Auxiliares 5 Limpia los escritorios y arregla en Variaciéon de
general la oficina. tiempo
Servicios Auxiliares . Abre la puerta para que ingrese el | Durante toda la

ruta
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PROCEDIMIENTO LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES

Servicios
Auxiliares

INICIO

1
Ingresa a las
instalaciones antes
que todo el
personal

v

2
Revisa basureros
de las oficinas

v

3
Barre las
instalaciones

v

4
Trapea las
instalaciones

v

5
Limpia los bafios

v

6
Limpia los
escritorios

v

7
Abre la puerta
para que ingrese
el personal

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: APOYO EN REUNIONES

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Procedimiento por medio del cual se explica paso a paso como apoyar al
personal en la logistica para el desarrollo de reuniones o eventos.

Objetivo: Apoyar a los empleados en reuniones o eventos estrictamente laborales,
realizando las actividades que se le requieran.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Servicios Auxiliares Prepara café para servir en las .
1| reuniones. 8 minutos
Servicios Auxiliares Ofrece café, t¢ o agua a los
2 asistentes de las reuniones y les 5 minutos
sirve.
Servicios Auxiliares Pregunta si desea mas café, té o
3 agua a los asistentes de las 3 minutos
reuniones.
Servicios Auxiliares Esta atenta a la reuniébn por si Variaciéon de
4 existe algun requerimiento. tiempo
Servicios Auxiliares Al finalizar la reunién recoge los _
5 trastes. 5 minutos
Servicios Auxiliares Lleva los trastes al comedor, los
6 lava, los seca y almacena donde 10 minutos
corresponde.
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PROCEDIMIENTO APOYO EN REUNIONES

Conserje

INICIO

1
Prepara café
para servir en las
reuniones

v

2
Ofrece café, té o
agua a los
asistentes

v

3
Pregunta si
desea mas café,
té o0 agua

v

4
Atenta a la
reunion

v

5
Al finalizar la
reunion recoge
los trastes

v

6
Lleva los trastes
al comedor

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual de brinda mantenimiento o se repara el
equipo de cémputo con que cuenta la institucion, a efecto de que se encuentre en
condiciones adecuadas de funcionamiento.

Objetivo: Mantener el equipo de computo en condiciones adecuadas para realizar las

actividades diarias.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Interesado Solicita reparacion ylo

1 m,antenlmlento del equipo de 1 minuto

computo.

Encargado de Informatica Realiza diagnostico del equipo. .

2 5 minutos
Encargado de Informética 3 Repara o da mantenimiento. Variacion de

tiempo

Encargado de Informatica Entrega equipo a interesado. .

4 5 minutos
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PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO

Encargado de

Interesado L.
Informatica
INICIO
1 2
Solicita Realiza
mantenimiento [~ diagndstico de
equipo
3
Repara o da

mantenimiento

v

4
Entrega equipo a
interesado

FIN
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PROCEDIMIENTO: SOLUCIONAR PROBLEMAS DE INTERNET

Definicién: Es el procedimiento por medio del cual se resuelven problemas de Internet, para
mantener en correcto funcionamiento la red.

Objetivo: Mantener el servicio de internet estable para realizar las actividades diarias que
requieran el uso del mismo.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Interesado Reporta problema de Internet .

1 1 minuto
Encargado de Informatica Revisa equipo y cable de conexidn. _

2 5 minutos
Encargado de Informatica Después de revisar equipo si es

3 necesario se reemplaza la pieza 5 minutos

deiada
Encargado de Informatica Si el problema no se soluciona, —
Variacién de
4 contacta a empresa proveedora del tiempo

servicio para buscar solucion.
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Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO SOLUCIONAR PROBLEMAS DE INTERNET

Encargado de

Interesado s
Informatica
INICIO
1 2
Reporta Revisa equipo y
problema de P cable de
Internet conexion
3
Después de
revisar, si es

necesario
reemplaza pieza

v

4
Contacta a
empresa
proveedora

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: APERTURA DE CUENTA Y CONFIGURACION DE
CORREO ELECTRONICO

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se explican los pasos para la apertura de
una cuenta de correo electronico a personal de nuevo ingreso.

Objetivo: Crear una cuenta de correo electronico institucional para comunicarse a través de
los sistemas de red exclusivamente para uso laboral.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

RRHH Informa y proporciona los datos del

1 nuevo colaborador. 1 minuto
Encargado de Informatica Se crea la nueva cuenta de correo .

2 | en el servidor. 2 minutos
Encargado de Informatica Se configura y se hace una prueba ,

3 | en el OUTLOOK. 10 minutos
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PROCEDIMIENTO APERTURA DE CUENTA Y CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO

Recursos Encargado de
Humanos Informatica
INICIO
1 2
Informay Se crea la nueva

proporciona los [~ cuenta de
datos del nuevo correo en el

colaborador servidor

3
Se configuray se
hace una prueba
en el Outlook

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: BACKUP DEL EQUIPO DE COMPUTO

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definiciéon: Es el procedimiento por medio del cual se explican los pasos para realizar un

backup.

Objetivo: Realizar backup a los equipos de computo para resguardar toda la informacion que

contenga el equipo.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
RRHH Informa en que equipo se realizara
1 el backup. 1 minuto
Encargado de Informatica Copia todo documento y correo
2 electronico que contenga la 30 minutos
computadora.
Encargado de Informatica Almacena toda la informacién en .
3| cd, Dvd, o disco duro externo. 20 minutos
Encargado de Informatica Etiqueta y resguarda la informacion
4 con fecha y de qué equipo es el 3 minutos
backup.
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PROCEDIMIENTO BACKUP DEL EQUIPO DE COMPUTO

Recursos Encargado de
Humanos Informatica
INICIO
1 2
Informa en que Copia todo
equipo se A documento y
realizard el correo
backup

3
Almacena
toda la
informa-
cion

4
Etiqueta 'y
resguarda la
informacion

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS DE CONTROL INTERNO

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Descripcion: Es el procedimiento que se realiza para la verificacion de la utilizacién de los
recursos financieros, el cual conlleva la revision de las operaciones de Fondo de Caja Chica,
Fondos para pago de honorarios, Fondos para adquisiciones de Materiales y Suministros,
Bienes (fungibles y no fungibles) y aspectos administrativos.

Objetivo: Velar por la correcta utilizacién de los recursos con base a las leyes vigentes,

gubernamentales.

Descripcion de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE (S)

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

TIEMPO

APROXIMADO

Auditor Interno

Elabora los programas de auditoria
para evaluaciéon de control interno y
cuestionario.

15 minutos

Auditor Interno

Solicita la documentacién necesaria
en la Unidad o Direccion
correspondiente.

5 minutos

Auditor Interno

Evalia el control interno de la
Unidad 0 Direccion
correspondiente.

5 minutos

Auditor Interno

Con base al resultado de la
evaluacion de control interno,
determina pruebas a aplicar en la
Unidad 0] Direccion
correspondiente.

5 minutos

Auditor Interno

Aplica el programa de auditoria que
ha sido elaborado para la revisién
de la Unidad o Direccién
correspondiente, elaborando
papeles de trabajo para dejar
constancia de lo revisado vy
sustentar las diferentes situaciones
0 debilidades de control interno.

30 minutos

Auditor Interno

Después de finalizado el trabajo,
discute con el encargado de la
Unidad o Direccién correspondiente
los hallazgos detectadas.

10 minutos

Auditor Interno

Elabora informe gerencial y entrega
a Secretaria Ejecutiva y encargado
de la Unidad o Direccién
correspondiente.

1 hora

Secretaria Ejecutiva

Recibe informe para su
conocimiento

5 minutos
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Secretaria Ejecutiva, Comisiéon Contra
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Encargado de Unidad o 9 Recibe informe de auditoria vy Variaciéon de

Direccién correspondiente resuelve hallazgos tiempo

Auditor Interno 10 Da seguimiento a la resolucion de Variaciéon de
hallazgos. tiempo
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE CONTROL INTERNO

Encargado de
Unidad o
Direccidn

Secretaria

Auditor Interno . .
Ejecutiva

INICIO

1
Elabora
programa de
auditoria

v

2
Solicita
documentacién
necesaria

v

3
Evalda el control
interno de la
Unidad o Direccién

v

4
Determina
prueba a aplicar

v

5
Aplica programa
de auditoria
elaborado

v

6
Discute los
hallazgos

v

7 8 9
Elabora informe Recibe informe Recibe informe y
gerencial y — para su p resuelve
traslada conocimiento hallazgos

[
10
Seguimiento a la

resolucion de
hallazgos

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE FONDO DE CAJA CHICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Descripcion: Es una disponibilidad de efectivo que sitda el Ministerio de Finanzas Publicas a
través de la Tesoreria Nacional, a los Ministerios y Secretarias de Estado en donde se
encuentra SECCATID, para agilizar los pagos que se operara como fondo Rotativo
Institucional y la Constitucion del Fondo de caja chica.

Objetivo: Velar por el buen manejo y la correcta utilizacion de los recursos con base a las
leyes vigentes, gubernamentales.

Descripcién de actividad y de Procedimiento.

RESPONSABLE (S)

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

TIEMPO

APROXIMADO

Auditor Interno

Con el nombramiento se traslada a
la Direccibn administrativa vy
Financiera

3 minutos

Auditor Interno

Solicita la Presencia del Director,
para que autorice al encargado del
manejo de los fondos asignados
para que proceda, hacer entrega
del efectivo y la documentacion de
soporte para llevar a cabo el arqueo
del fondo.

3 minutos

Auditor Interno

Lleva a cabo el conteo del efectivo
entregado y la revision de la
documentacion, revisando la
autorizacion y justificacién del gasto

15 minutos

Auditor Interno

Después de llevar a cabo el conteo
y revision de facturas, confirma el
monto asignado al fondo

10 minutos

Auditor Interno

Devolucion del efectivo y la
documentacion de soporte a la
persona responsable auditada.

30 minutos

Auditor Interno

Después de finalizado el trabajo, se
discute con el encargado de la
Unidad o Direccién correspondiente
de las deficiencias encontradas.

10 minutos

Auditor Interno

Elabora informe y entrega a la
persona responsable  auditada
quien firma de de conformidad

5 minutos

Auditor Interno

Se hacen las correcciones si la
hubiera

3 minutos

Auditor Interno

Recibe , firma y sella el informe

3 minutos
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Auditor Interno Discute el informe el director | 3 minutos
10 financiero
Auditor Interno Envia copia de los informes a: 3 minutos
11 1.- Autoridad superior (Original)
2.- Unidad fiscalizada (Copia)
Auditor Interno 12 Archiva la copia del informe en el | 3 minutos

lugar correspondiente
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE FONDO DE CAJA CHICA

Auditor Interno

INICIO

1
Se traslada a
Direccién
Administrativa-
Financiera

v

2
Solicita
presencia del
Director

v

3
Lleva a cabo el
conteo de
efectivo

v

1
Confirma monto
asignado al
fondo

v

5
Devuelve
efectivoy

documentacién

v

6
Discute el
resultado con el
Director

v

7
Elabora informe
y entrega al
responsable
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE FONDO DE CAJA CHICA

Auditor Interno

8
Hace

correcciones si
hubiera

v

9
Recibe, firmay
sella informe

v

10
Discute informe
con Director

v

11
Envia copia de
informe
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PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE FONDO CUENTA DEL BANCO
Descripcion: Es una disponibilidad de efectivo que sitda el Ministerio de Finanzas Publicas a
través de la Tesoreria Nacional a los Ministerios y Secretarias de Estado en donde se
encuentra SECCATID, para agilizar los pagos que se operara como fondo Rotativo asignado.

Objetivo: Velar por el buen manejo y la correcta utilizacion de los recursos con base a las
leyes vigentes, gubernamentales.

Descripcién de actividad y de Procedimiento.

RESPONSABLE (S) PQSO ACCION A REALIZAR API;Z“CI)E)IE/I'I\F/’IRDO
Auditor Interno Planifica la auditoria conforme las
normas de Control Interno
1 Gubernamental y de Auditoria 15 minutos

Interna gubernamental

Auditor Interno Se presenta con el encargado
2 donde se efectuara la auditoria y le 3 minutos
notifica.
Auditor Interno Se inicia evaluando el control
3 interno 'y el resguardo de 15 minutos
documentos
4 Solicita la informacién y comprueba
gue este completa.
Auditor Interno Verifica reporte de ingresos .
5 P g 10 minutos
Auditor Interno Verifica reporte de egresos .
6 P g 10 minutos
Auditor Interno 7 Realiza conciliacion con los registro 10mi
del banco. minutos
Auditor Interno 8 Verifica la emisién de las formas _
utilizadas y autorizadas 5 minutos
Auditor Interno Verifica operaciones de
9 regularizacion y evalla la 3 minutos
presentacion.
Auditor Interno 10 Analiza saldos rendidos y 3 mi
verificados. minutos
Auditor Interno Comprueba que el proceso de | 3 minutos

elaboracion de las conciliaciones
11 bancarias sea adecuado vy
oportuno.
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Auditor Interno Establece si la informacion de los | 3 minutos
12 bancos es oportuna y si las
conciliaciones sean elaboradas en
un tiempo razonable.
Auditor Interno 13 Analiza los cheques en circulacion 3 minutos
Auditor Interno Verifica que las conciliaciones | 3 minutos
14 posean el nimero de cuenta que
corresponde al banco.
Auditor Interno 1 Coteja el libro de bancos con los | 3 minutos
5 movimientos del estado de cuenta
Auditor Interno 16 Realiza arqueos de formas | 3 minutos
(Chequeras)
Auditor Interno Prepara los papeles de trabajo | 3 minutos
17 derivado de la auditoria realizada.
Auditor Interno Se discute el borrador del informe | 3 minutos
18 con el fiscalizado quien firma de
conformidad
Auditor Interno 19 Se hacen correcciones si las | 3 minutos
hubiera
Auditor Interno 20 Recibe, firma y sella el informe 3 minutos
Auditor Interno Discusién del informe con el | 3 minutos
21 director financiero
Auditor Interno Envia copia del informe a: 3 minutos
22 1.- Maxima autoridad
2.- Unidad fiscalizada
Auditor Interno 23 Archiva copia del informe en el | 3 minutos

lugar correspondiente.
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE FONDO CUENTA DEL BANCO

Auditor Interno

INICIO

l

1
Planifica la
auditoria

v

2
Se presenta con
el encargado

v

3
Inicia evaluando
control interno

v

4
Solicita
informacion

v

5
Verifica reporte
de ingresos

v

6
Verifica reporte
de egresos

v

7
Realiza
conciliacion con
los registros

v

8
Verifica emisién
de las formas
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE FONDO CUENTA DEL BANCO

Auditor Interno

9
Verifica

operaciones de
regularizacién

v

10
Analiza saldos
rendidos

v

11
Comprueba
proceso de
elaboracién

v

12
Establece
informacion de
los bancos

v

13
Analiza cheques
en circulacion

v

14
Verifica
conciliaciones

v

15
Coteja libro de
bancos

v

16
Realiza arqueo
de formas

v
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE FONDO CUENTA DEL BANCO

Auditor Interno

17

Prepara papeles
de trabajo

v

18
Discute borrador
de informe

v

19
Hace
correcciones si
las hubiera

v

20
Recibe, firmay
sella informe

v

21
Discute informe
con Director
Financiero

v

22
Envia copia de
informe

v

23
Archiva
informe
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vatemala DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA CONTROL DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES

Descripcion: Son todos los activos fijos que la institucidbn posee para llevar a cabo sus
actividades diarias, asi como el uso adecuado de los combustibles, recorridos, bitacoras de
mantenimiento y otros

Objetivo: Velar por el buen manejo y la correcta utilizacion de los recursos con base a las
leyes vigentes, gubernamentales.

Descripcién de actividad y de Procedimiento.

RESPONSABLE (S) PQSO ACCION A REALIZAR API;Z“CI)E)IE/I'I\F/’IRDO
Auditor Interno Planifica la auditoria conforme las
normas de Control Interno
1 Gubernamental y de Auditoria 15 minutos

Interna gubernamental

Auditor Interno Se presenta con el encargado
2 donde se efectuara la auditoria y le 3 minutos
notifica.
Auditor Interno Se inicia evaluando el control
3 interno 'y el resguardo de 15 minutos
documentos
Solicita el inventario de los
4 vehiculos, y las copias de las 5 minutos
tarjetas de responsabilidad.
Auditor Interno Verifica el cumplimiento de la
normativa interna referente al uso .
5 10 minutos

de los mismos como las bitacoras
del recorrido.
Auditor Interno Verifica la documentacién legal de

6 los vehiculos 10 minutos
Auditor Interno Verifica la existencia de
herramientas o] materiales .
7 ; 10 minutos
necesarios que deben tener los
mismos.
Auditor Interno Solicita la documentacion de )
8 0 . 5 minutos
polizas de seguro de los vehiculos
Auditor Interno 9 Verifica las bitdcoras del 3mi
mantenimiento minutos
Auditor Interno Verifica las bitdcoras de uso de los
10 vehiculos 'y los  kilometros 3 minutos
recorridos
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Auditor Interno Solicita libro de control de 3 minutos
11 combustibles, archivos y otros
documentos
Auditor Interno 12 Verifica el origen de la informacion 3 minutos
Auditor Interno 13 Verifica el proceso de realizacion de 3 minutos
la compra de combustible
Auditor Interno 14 Verifica los reportes emitidos 3 minutos
Auditor Interno 15 Elabora conciliaciéon de informacién 3 minutos
Auditor Interno 16 Prepara papeles de trabajo 3 minutos
derivado de la auditoria realizada.
Auditor Interno Se discute el borrador del informe 3 minutos
17 con el fiscalizado quien firma de
conformidad.
Auditor Interno 18 Se hacen correcciones si las 3 minutos
hubiera
Auditor Interno 19 Recibe, firma y sella el informe 3 minutos
Auditor Interno Discusion del informe con el 3 minutos
20 director financiero
Auditor Interno Envia copia del informe a: 3 minutos
21 1.- Maxima autoridad
2.- Unidad fiscalizada
Auditor Interno 29 Archiva copia del informe en el 3 minutos

lugar correspondiente.
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA
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Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO AUDITORIA CONTROL DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES

Auditor Interno

INICIO

l

1
Planifica la
auditoria

v

2
Se presenta con
el encargado

v

3
Inicia evaluando
control interno

v

4
Solicita
inventario de los
vehiculos

v

5
Verifica
cumplimiento de
normativa

v

6
Verifica
documentacion
legal
1

v

7
Verifica
existencia de
herramientas

v

8
Solicita
documentacion
de pdlizas
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA CONTROL DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES

Auditor Interno

9
Verifica

bitacoras de
mantenimiento

v

10
Verifica
bitacoras de uso
de vehiculos

v

11
Solicita libro de
control de
combustibles

v

12
Verifica origen
de informacién

v

13
Verifica proceso
de compra de
combustible

v

14
Verifica reportes
emitidos

v

15
Elabora
conciliacién de
informacion

v

16
Prepara papeles
de trabajo

v
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PROCEDIMIENTO

AUDITORIA CONTROL DE VEHICULOS Y COMBUSTIBLES

Auditor Interno

17

Discute borrador
de informe

v

18
Hace
correcciones si
las hubiera

v

19
Recibe, firmay
sella informe

v

20
Discute informe
con Director
Financiero

v

21
Envia copia de
informe

v

22
Archiva
informe
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PROCEDIMIENTO: AUDITORIA REVISION EN LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Descripcion: Revision de los CUR emitidos durante el periodo asignado, de la ejecucion
mensual, verificando el cumplimiento de las normas emitidas por la Contraloria General de

cuentas.

Objetivo: Velar por el buen manejo y la correcta utilizacion de los recursos con base a las
leyes vigentes, gubernamentales.

Descripcién de actividad y de Procedimiento.

RESPONSABLE (S)

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

TIEMPO

APROXIMADO

Auditor Interno

Planifica la auditoria conforme las
normas de  Control Interno
Gubernamental y de Auditoria
Interna gubernamental

15 minutos

Auditor Interno

Se presenta con el encargado
donde se efectuara la auditoria y le
notifica.

3 minutos

Auditor Interno

Se inicia evaluando el control
interno y el resguardo de
documentos

15 minutos

Solicita la informacion y comprueba
gue este completa.

5 minutos

Auditor Interno

Imprime reportes de cur,s emitidos
del gasto

10 minutos

Auditor Interno

Imprime reportes de cur,s detallado
de gastos

10 minutos

Auditor Interno

Imprime reporte de la ejecucion
presupuestaria a nivel de grupo y
fuente de financiamiento mensual.

10 minutos

Auditor Interno

Solicita documentos de soporte del
registro de cur,s

5 minutos

Auditor Interno

Comprueba que la documentacion
de cur,s llene los requisitos legales.

3 minutos

Auditor Interno

10

Establece segun los cur,s emitidos
si los ingresos han sido registrados
en el SICOIN WEB.

3 minutos

Auditor Interno

11

Verifica que los gastos hayan sido
aplicados al reglén presupuestario,
de conformidad con el manual de
clasificaciéon Presupuestaria.

3 minutos

Auditor Interno

12

Obtencidn de informacion de gastos
incurridos no registrados en la caja
fiscal y contabilidad.

3 minutos
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Auditor Interno Verifica que los pagos directos de | 3 minutos
13 facturas cambiarias  contengan
recibos de caja correspondientes.

Auditor Interno Confirma que los cur,s cuenten con | 3 minutos
14 el respaldo de firmas.

Auditor Interno Verifica que el registro del cur,s en | 3 minutos
15 caja fiscal y SICOIN WEB sean
oportunos para presentacién de
informacion real.

Auditor Interno Verifica, acuerdos, resoluciones de | 3 minutos
16 modificaciones Presupuestarias

Auditor Interno Se discute el borrador del informe | 3 minutos
17 con el fiscalizado quien firma de
conformidad.

Auditor Interno 18 Se hacen correcciones si las | 3 minutos
hubiera

Auditor Interno 19 Recibe, firma y sella el informe 3 minutos

Auditor Interno 20 Discusion del informe con el | 3 minutos
director financiero

Auditor Interno Envia copia del informe a: 3 minutos

21 1.- Maxima autoridad
2.- Unidad fiscalizada
Auditor Interno Archiva copia del informe en el | 3 minutos
22 lugar correspondiente.
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA REVISION EN LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Auditor Interno

INICIO

1
Planifica la
auditoria

v

2
Se presenta con
el encargado

v

3
Inicia evaluando
control interno

v

4
Solicita
informacion y
comprueba

v

5
Imprime reporte
de CUR emitidos

del gasto

v

6
Imprime reporte
de CUR

detallado

|
v

7
Imprime reporte
de ejecucién
presupuestara
]

v
8
Solicita
documentos de
soporte
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA REVISION EN LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Auditor Interno

9
Comprueba

documentacion
de CUR

v

10
Establece
registros en
SICOIN WEB

v

11
Verifica gastos
por renglén

v

12
Obtencién de
informacion de
gastos

v

13
Verifica pagos
directos de
facturas

v

14
Confirma
respaldos de
CUR

v

15
Verifica registro
de CUR en caja
fiscal

v

16
Verifica
documentos de
modificaciones

v
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA REVISION EN LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Auditor Interno

17

Discute borrador
de informe

v

18
Hace
correcciones si
las hubiera

v

19
Recibe, firmay
sella informe

v

20
Discute informe
con Director
Financiero

v

21
Envia copia de
informe

v

22
Archiva
informe
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PROCEDIMIENTO: AUDITORIA LIQUIDACION DE LOS FONDOS ROTATIVOS

Descripcion: Son los fondos asignados a cada secretaria para llevar a cabo gastos de
emergencia o rapidos.

Objetivo: Velar por el buen manejo y la correcta utilizacion de los recursos con base a las
leyes vigentes, gubernamentales.

Descripcién de actividad y de Procedimiento.

PASO TIEMPO

RESPONSABLE (S) ACCION A REALIZAR

No.

APROXIMADO

Auditor Interno

Planifica la auditoria conforme las
normas de Control Interno
Gubernamental y de Auditoria
Interna gubernamental

15 minutos

Auditor Interno

Se presenta con el encargado
donde se efectuara la auditoria y le
notifica.

3 minutos

Auditor Interno

Se inicia evaluando el control
interno 'y el resguardo de
documentos

15 minutos

Solicita la documentacion de
creacion de los fondos rotativos vy
este completa.

5 minutos

Auditor Interno

Andlisis de la informacion

10 minutos

Auditor Interno

Verifica si las facturas se razonan
con sello de pagado y numero de
cheque.

10 minutos

Auditor Interno

Comprueba que las facturas
cambiarias estén respaldadas con
recibo de caja.

10 minutos

Auditor Interno

Determina si las facturas, viaticos y
otros cumplen con los requisitos
legales.

5 minutos

Auditor Interno

Verifica operaciones aritméticas de
los documentos.

3 minutos

Auditor Interno

10

Verifica que las facturas estén
debidamente razonadas y firmadas.

3 minutos

Auditor Interno

11

Determina si el reglon de gasto
corresponde al servicio 0 suministro

3 minutos

Auditor Interno

12

Comprueba que los gastos
incurridos cumplan con lo que
establece la Ley de Contrataciones
del Estado, reglamentos vy

3 minutos
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normativas.
Auditor Interno Determina cuantas liquidaciones de | 3 minutos
13 fondo rotativo se han realizado y se
determina el indice de rotacion.
Auditor Interno 14 Confirma que los gastos estén | 3 minutos
registrados en caja fiscal.
Auditor Interno Prepara los papeles de trabajo | 3 minutos
15 derivado de la auditoria realizada.
Auditor Interno Se discute el borrador del informe | 3 minutos
16 con el fiscalizado quien firma de
conformidad.
Auditor Interno 17 Se hacen correcciones si las | 3 minutos
hubiera
Auditor Interno 18 Recibe, firma y sella el informe 3 minutos
Auditor Interno Discusién del informe con el | 3 minutos
19 director financiero
Auditor Interno Envia copia del informe a: 3 minutos
20 1.- Maxima autoridad
2.- Unidad fiscalizada
Auditor Interno 21 Archiva copia del informe en el | 3 minutos

lugar correspondiente.
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA LIQUIDACION DE FONDOS ROTATIVOS

Auditor Interno

INICIO

l

1
Planifica la
auditoria

v

2
Se presenta con
el encargado

v

3
Inicia evaluando
control interno

v

4
Solicita
documentacion
de creacion

v

5
Anélisis de la
informacion

v

6
Verifica facturas

]
v

7
Comprueba
respaldo de

facturas

]

8
Determina que
se cumpla con
los reauisitos
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO AUDITORIA LIQUIDACION DE FONDOS ROTATIVOS

Auditor Interno

9
Verifica

operaciones
aritméticas

v

10
Verifica
razonamiento de
facturas

v

11
Determina
renglén de gasto

v

12
Comprueba que
los gastos
cumplan

v

13
Determina
liquidaciones de
fondo rotativo

v

14
Confirma
registro de
gastos

v

15
Prepara papeles
de trabajo

v

16
Discute borrador
de informe

v
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA LIQUIDACION DE FONDOS ROTATIVOS

Auditor Interno

17
Hace

correcciones si
las hubiera

v

18
Recibe, firmay
sella informe

v

19
Discute informe
con Director
Financiero

v

20
Envia copia de
informe

v

21
Archiva
informe
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE GASTOS DE CAJA CHICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Descripcion: Son los fondos asignados a cada secretaria para llevar a cabo gastos de
emergencia o con mayor rapidez.

Objetivo: Velar por el buen manejo y la correcta utilizacion de los recursos con base a las
leyes vigentes, gubernamentales.

Descripcion de actividad y de Procedimiento.

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Auditor Interno Planifica la auditoria conforme las
normas de  Control Interno
1 | Gubernamental y de Auditoria 15 minutos
Interna gubernamental
Auditor Interno Se presenta con el encargado
2 donde se efectuara la auditoria y le 3 minutos
notifica.
Auditor Interno Se inicia evaluando el control
3 interno 'y el resguardo de 15 minutos
documentos
Solicita la documentacion de
4 creacion de los fondos de caja 5 MiNUtos
chica y su normativa vigente y este
completa.
Auditor Interno Arqueo del efectivo disponible _
5 | (billetes y monedas) 10 minutos
Auditor Interno Verifica los registros en el libro _
6 | correspondiente. 10 minutos
Auditor Interno Comprueba que las facturas
7 cambiarias estén respaldadas con 10 minutos
recibo de caja.
Auditor Interno Determina si las facturas, y otros .
8 | cumplen con los requisitos legales. 5 minutos
Auditor Interno Verifica operaciones aritméticas de .
9 | los documentos. 3 minutos
Auditor Interno Verifica que las facturas estén :
10 | gebidamente razonadas y firmadas. 3 minutos
Auditor Interno 11 Verifica vales y fechas de emision. | 3 minutos
Auditor Interno Prepara los papeles de trabajo | 3 minutos
12 derivado de la auditoria realizada.
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Auditor Interno Se discute el borrador del informe | 3 minutos
13 con el fiscalizado quien firma de
conformidad.

Auditor Interno 14 Se hacen correcciones si las | 3 minutos
hubiera
Auditor Interno 15 Recibe, firma y sella el informe 3 minutos
Auditor Interno Discusion del informe con el | 3 minutos
16 director financiero
Auditor Interno Envia copia del informe a: 3 minutos

17 1.- M&xima autoridad
2.- Unidad fiscalizada
Auditor Interno Archiva copia del informe en el | 3 minutos
18 lugar correspondiente.
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO AUDITORIA LIQUIDACION GASTOS DE CAJA CHICA

Auditor Interno

INICIO

l

1
Planifica la
auditoria

v

2
Se presenta con
el encargado

v

3
Inicia evaluando
control interno

v

4
Solicita
documentacion
de creacion

v

5
Arqueo del
efectivo
disonible

v

6
Verifica registros
en libro

]
v

7
Comprueba
respaldo de

facturas
]

v

8
Determina que
se cumpla con
los requisitos
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA LIQUIDACION GASTOS DE CAJA CHICA

Auditor Interno

9
Verifica

operaciones
aritméticas

v

10
Verifica
razonamiento de
facturas

v

11
Verifica vales y
fechas de
emision

v

12
Prepara papeles
de trabajo

v

13
Discute borrador
de informe

v

14
Hace
correcciones si
las hubiera

v

15
Recibe, firmay
sella informe

v

16
Discute informe
con Director
Financiero

v
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA LIQUIDACION GASTOS DE CAJA CHICA

Auditor Interno

17
Envia copia de
informe

v

18
Archiva
informe
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PROCEDIMIENTO: AUDITORIA REVISION DE COMPRAS

Descripcion: Son todas las compras que se llevan a cabo para el buen desenvolvimiento de
la institucion.

Objetivo: Velar por el buen manejo y la correcta utilizacion de los recursos con base a las
leyes vigentes, gubernamentales.

Descripcion de actividad y de Procedimiento.

RESPONSABLE (S) PQSO ACCION A REALIZAR API-?I-IOE)'XIll\F;IgDO
Auditor Interno Planifica la auditoria conforme las
normas de Control Interno
1 Gubernamental y de Auditoria 15 minutos

Interna gubernamental

Auditor Interno Se presenta con el encargado
2 donde se efectuara la auditoria y le 3 minutos
notifica.

Auditor Interno Se inicia evaluando el control
3 interno 'y el resguardo de 15 minutos
documentos

Auditor Interno Solicita expedientes relacionados
con los diferentes sistemas de
4 adquisiciones (compras directas, 5 minutos
contrato abierto, cotizaciones,
licitaciones, proveedor Unico).
Auditor Interno Analiza los expedientes observando
5 el cumplimiento de la Ley de 10 minutos
Contrataciones del Estado.

Auditor Interno Verifica operaciones aritméticas de
los documentos.

Auditor Interno Verifica el uso del sistema de Guate

7 compras. 3 minutos

Auditor Interno Establece si la compra es |3 minutos
efectivamente necesaria (que no
existan grandes cantidades en
existencia)

Auditor Interno Prepara los papeles de trabajo | 3 minutos
derivado de la auditoria realizada.

Auditor Interno Se discute el borrador del informe | 3 minutos
10 con el fiscalizado quien firma de
conformidad.

Auditor Interno Se hacen correcciones si las | 3 minutos
11 hubiera

3 minutos
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Auditor Interno 12 Recibe, firma y sella el informe 3 minutos
Auditor Interno 1 Discusién del informe con el | 3 minutos
3 director financiero
Auditor Interno Envia copia del informe a: 3 minutos
14 1.- Maxima autoridad
2.- Unidad fiscalizada
Auditor Interno 15 Archiva copia del informe en el | 3 minutos

lugar correspondiente.
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA REVISION DE COMPRAS

Auditor Interno

INICIO

l

1
Planifica la
auditoria

v

2
Se presenta con
el encargado

3
Inicia evaluando
control interno

v

4
Solicita
expedientes

v

5
Analiza
expedientes

v

6
Verifica
operaciones

aritméticas
]
v

7
Verifica uso de
sistema de
GUATECOMPRA

]
v
8
Establece si la
compra es
necesaria
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DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO AUDITORIA REVISION DE COMPRAS

Auditor Interno

9

Prepara papeles
de trabajo

v

10
Discute borrador
de informe

v

11
Hace
correcciones si
las hubiera

v

12
Recibe, firmay
sella informe

v

13
Discute informe
con Director
Financiero

v

14
Envia copia de
informe

v

15
Archiva
informe
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Secretaria Ejecutiva, Comisiéon Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO AUDITORIA REVISION DE COMPRAS

Auditor Interno

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE INVENTARIOS

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Descripcion: Son los todos los bienes que la institucion posee para el uso del personal
colaborador de la misma, compuesto por activos fijos, y activos fungibles entre otros.

Objetivo: Velar por el buen manejo y la correcta utilizacion de los recursos con base a las
leyes vigentes, gubernamentales.

Descripcion de actividad y de Procedimiento.

RESPONSABLE (S)

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

TIEMPO

APROXIMADO

Auditor Interno

Planifica la auditoria conforme las
normas de Control Interno
Gubernamental y de Auditoria
Interna gubernamental

15 minutos

Auditor Interno

Se presenta con el encargado
donde se efectuara la auditoria y le
notifica.

3 minutos

Auditor Interno

Se inicia evaluando el control
interno 'y el resguardo de
documentos

15 minutos

Auditor Interno

Solicita inventario general, alto y
bajo de inventario y tarjetas de
responsabilidad.

5 minutos

Auditor Interno

Realiza corte de formas o
documentos autorizados.

10 minutos

Auditor Interno

Verifica que el inventario general,
altas y bajas de inventario y tarjetas
de responsabilidad adolezcan de
tacones, borrones o alteraciones.

3 minutos

Auditor Interno

Verifica que los registros sean
oportunos.

3 minutos

Auditor Interno

Verifica que el inventario general,
altas y bajas de inventario y tarjetas
de responsabilidad, contengan
informacion suficiente que facilite la
identificacion y localizacién de los
activos fijos.

3 minutos

Auditor Interno

Verifica que todos los activos
contengan  su  correspondiente
cédigo de identificacion de
inventario.

3 minutos

Auditor Interno

10

Realiza recuento fisico y compara
registros en las tarjetas de
responsabilidad de los activos fijos.

3 minutos
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Auditor Interno Prepara los papeles de trabajo | 3 minutos
11 derivado de la auditoria realizada.
Auditor Interno Se discute el borrador del informe | 3 minutos

12 con el fiscalizado quien firma de
conformidad.

Auditor Interno 13 Se hacen correcciones si las | 3 minutos
hubiera
Auditor Interno 14 Recibe, firma y sella el informe 3 minutos
Auditor Interno Discusion del informe con el | 3 minutos
15 director financiero
Auditor Interno Envia copia del informe a: 3 minutos

16 1.- M&xima autoridad
2.- Unidad fiscalizada
Auditor Interno Archiva copia del informe en el | 3 minutos
17 lugar correspondiente.
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VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE INVENTARIOS

Auditor Interno

INICIO

l

1
Planifica la
auditoria

v

2
Se presenta con
el encargado

3
Inicia evaluando
control interno

v

4
Solicita
inventarios
general

v

5
Realiza corte de
formas

v

6
Verifica
inventario

general
]
v

7
Verifica que los
registros sean

oportunos
1

v
8
Verifica
informacion de
inventario
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE INVENTARIOS

Auditor Interno

9

Verifica codigo
de activos

v

10
Realiza recuento
fisico

v

11
Prepara papeles
de trabajo

v

12
Discute borrador
de informe

v

13
Hace
correcciones si
hubieran

v

14
Recibe, firmay
sella informe

v

15
Discute informe
con Director
Financiero

v

16
Envia copia de
informe
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Secretaria Ejecutiva, Comisiéon Contra
DE LA REPUBLICA

Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE INVENTARIOS

Auditor Interno

17
Archiva
informe

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE ALMACEN

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Descripcion: Son los todos los bienes materiales e insumos que la institucién posee para el
uso del personal colaborador de la misma,

Objetivo: Velar por el buen manejo y la correcta utilizacion de los recursos con base a las
leyes vigentes, gubernamentales.

Descripcién de actividad y de Procedimiento.

RESPONSABLE (S)

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

TIEMPO

APROXIMADO

Auditor Interno

Planifica la auditoria conforme las
normas de Control Interno
Gubernamental y de Auditoria
Interna gubernamental

15 minutos

Auditor Interno

Se presenta con el encargado
donde se efectuara la auditoria y le
notifica.

3 minutos

Auditor Interno

Se inicia evaluando el control
interno 'y el resguardo de
documentos

15 minutos

Solicita inventario general, alto y
bajo de inventario y tarjetas de
responsabilidad.

5 minutos

Auditor Interno

Realiza corte de formas o
documentos autorizados.

10 minutos

Auditor Interno

Verifica que el inventario general,
altas y bajas de inventario y tarjetas
de responsabilidad adolezcan de
tacones, borrones o alteraciones.

3 minutos

Auditor Interno

Verifica que los registros sean
oportunos.

3 minutos

Auditor Interno

Verifica que el inventario general,
altas y bajas de inventario y tarjetas
de responsabilidad, contengan
informacion suficiente que facilite la
identificacion y localizacién de los
activos fijos.

3 minutos

Auditor Interno

Verifica que todos los activos
contengan  su  correspondiente
cédigo de identificacion de
inventario.

3 minutos

Auditor Interno

10

Realiza recuento fisico y compara
registros en las tarjetas de
responsabilidad de los activos fijos.

3 minutos
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Auditor Interno Prepara los papeles de trabajo | 3 minutos
11 derivado de la auditoria realizada.
Auditor Interno Se discute el borrador del informe | 3 minutos

12 con el fiscalizado quien firma de
conformidad.

Auditor Interno 13 Se hacen correcciones si las | 3 minutos
hubiera
Auditor Interno 14 Recibe, firma y sella el informe 3 minutos
Auditor Interno Discusion del informe con el | 3 minutos
15 director financiero
Auditor Interno Envia copia del informe a: 3 minutos

16 1.- M&xima autoridad
2.- Unidad fiscalizada
Auditor Interno Archiva copia del informe en el | 3 minutos
17 lugar correspondiente.
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VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE ALMACEN

Auditor Interno

INICIO

l

1
Planifica la
auditoria

v

2
Se presenta con
el encargado

3
Inicia evaluando
control interno

v

4
Solicita
inventarios
generales

v

5
Realiza corte de
formas

v

6
Verifica
inventario

general
]
v

7
Verifica que los
registros sean

oportunos
1

v
8
Verifica
informacion de
inventario
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DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE ALMACEN

Auditor Interno

9

Verifica codigo
de activos

v

10
Realiza recuento
fisico

v

11
Prepara papeles
de trabajo

v

12
Discute borrador
de informe

v

13
Hace
correcciones si
hubieran

v

14
Recibe, firmay
sella informe

v

15
Discute informe
con Director
Financiero

v

16
Envia copia de
informe
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comisiéon Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE ALMACEN

Auditor Interno

17
Archiva
informe

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE NOMINAS Y/O PLANILLAS

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Descripcion: Son los listados del personal que esta al servicio de la Institucién, es el
documento que lleva inmerso los descuentos, salario liquido, entre otros.

Objetivo: Velar por el buen manejo y la correcta utilizacion de los recursos con base a las
leyes vigentes, gubernamentales.

Descripcion de actividad y de Procedimiento.

RESPONSABLE (S)

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

TIEMPO

APROXIMADO

Auditor Interno

Planifica la auditoria conforme las
normas de Control Interno
Gubernamental y de Auditoria
Interna gubernamental

15 minutos

Auditor Interno

Se presenta con el encargado
donde se efectuara la auditoria y le
notifica.

3 minutos

Auditor Interno

Se inicia evaluando el control
interno 'y el resguardo de
documentos

15 minutos

Solicita informacion relacionada con
los reglones presupuestarios, 011 y
029.

5 minutos

Auditor Interno

Examina el control, registro,
nominas, contratos, planillas e
informacién del personal
permanente, personal temporal
verificando su legalidad.

10 minutos

Auditor Interno

Verifica todo descuento en la
nomina.

3 minutos

Auditor Interno

Evalla el procedimiento de altas y
bajas del personal.

3 minutos

Auditor Interno

Verifica que se cumpla con la
obligacion de retener y consignar
oportunamente los impuestos vy
constatar que su calculo sea el
correcto.

3 minutos

Auditor Interno

Verifica si el control establecido
para pagos de nominas permite o0
no el pago de sumas no
autorizadas.

3 minutos

Auditor Interno

10

Constata que la apertura de la
cuenta bancaria (cuando
corresponda) este a nombre del

3 minutos
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trabajador

Auditor Interno 1 Prepara los papeles de trabajo | 3 minutos
derivado de la auditoria realizada.

Auditor Interno Se discute el borrador del informe | 3 minutos

12 con el fiscalizado quien firma de
conformidad.

Auditor Interno 13 Se hacen correcciones si las | 3 minutos
hubiera
Auditor Interno 14 Recibe, firma y sella el informe 3 minutos
Auditor Interno 1 Discusion del informe con el | 3 minutos
S director financiero
Auditor Interno Envia copia del informe a: 3 minutos

16 1.- Maxima autoridad
2.- Unidad fiscalizada
Auditor Interno Archiva copia del informe en el | 3 minutos
17 lugar correspondiente.
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE NOMINAS Y/O PLANILLAS

Auditor Interno

INICIO

l

1
Planifica la
auditoria

v

2
Se presenta con
el encargado

3
Inicia evaluando
control interno

v

4
Solicita
informacion de
011y 029

v

5
Examina control
y registro de
némina

v

6
Verifica
descuentos en
némina
]

v

7
Evalla
procedimiento

de altas y bajas
1

v

8
Verifica que
cumpla con
retenciones
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE NOMINAS Y/O PLANILLAS

Auditor Interno

9
Verifica

controles para
pagos

v

10
Constata
apertura de
cuenta bancaria

v

11
Prepara papeles
de trabajo

v

12
Discute borrador
de informe

v

13
Hace
correcciones si
hubiera

v

14
Recibe, firmay
sella informe

v

15
Discute informe
con Director
Financiero

v

16
Envia copia de
informe
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE NOMINAS Y/O PLANILLAS

Auditor Interno

17
Archiva
informe

FIN
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ASESORIA JURIDICA
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: CONTRATO PRIVADO ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Definicién: Es el procedimiento por medio del cual la Asesoria Juridica brinda asistencia a
las Coordinaciones Departamentales respecto a los procesos de arrendamiento de bienes

inmuebles.

Objetivo: Realizar los pasos legales correspondientes para transparentar el arrendamiento

de inmuebles.

Descripcion de actividad de Procedimiento

pago.

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Director Financiero Realiza expediente de
1 arrendamlen.to . y traslada a 1 minuto
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva Recibe y revisa expediente vy .
2 | traslada a Asesoria Juridica 5 minutos
Asesoria Juridica 3 Recibe y revisa expediente 10 mi
verificando que este completo minutos
Asesoria Juridica Elabora contrato .
4 20 minutos
Asesoria Juridica Gestiona firmas :
5 15 minutos
Asesoria Juridica Legaliza firmas de contrato .
6 10 minutos
Asesoria Juridica Elabora proyecto de resolucion de
7 contrato y traslada a Secretaria 15 minutos
Ejecutiva
Secretaria Ejecutiva Firma resolucion de aprobacién de _
8 contrato 3 minutos
Asesora Juridica 9 Remite fotocopia de contrato a Variaciéon de
Contraloria General de Cuentas tiempo
Asesora Juridica Remite  expediente foliado a
10 Director Financiero para efecto de 3 minutos
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PROCEDIMIENTO ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Director Secretaria Asesoria
Financiero Ejecutiva Juridica
| [
1 3
Realiza || Recibe, revisa Recibe, revisa
expediente de y traslada y verifica que
arrendamiento iuridico actéd comnletn

4
Elabora contrato

v

5
Gestiona firmas

v

6
Legaliza firmas
de contrato

v

7
Elabora resolucién
y traslada a
Secretaria
Ejecutiva

v

8 9
Firma resolucién Remite
de aprobacion > fotocopia de
de contrato contrato a CGC

v

10
Remite expediente
foliadlo a Director
Financiero

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definiciéon: Es el procedimiento por medio del cual la Asesoria Juridica brinda asistencia
para la suscripcién de convenios para el desarrollo de las actividades de la institucion.

Objetivo: Realizar los pasos legales correspondientes para transparentar las alianzas con
instituciones publicas o privadas a través de convenios.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Unidad o Direccion Interesada Remite expediente de convenio. .
1 1 minuto
Secretaria Ejecutiva Recibe, revisa y analiza expediente.
2 1 hora
Asesoria Juridica Recibe y revisa condiciones para
3 convenio analizando plazos, 2 horas
materia y objetivo.
Asesoria Juridica Establece comunicacion con Variacion de
4 institucion sujeto de convenios tiempo
Asesoria Juridica Elabora o revisa proyecto de
5 convenio y remita a institucion 1 dia
correspondiente.
Institucion Correspondiente 5 Analiza convenio y devuelve a Variaciéon de
Asesora Juridica. tiempo
Asesoria Juridica Realiza version final de convenio en )
7 limoi 20 minutos
pio
Asesoria Juridica Gestiona firmas del convenio )
8 15 minutos
Asesoria Juridica Archiva convenio .
9 2 minutos
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO SUSCRIPCION DE CONVENIOS

Unidad o . . L,
. .. Secretaria Asesoria Institucion
Direccion . . 1. .
Ejecutiva Juridica Correspondiente
Interesada
INICIO |
1 3
Remite Recibe, r‘evisa ) Recil?e.y revisa
expediente de yanahz‘a condlaongs de
. convenio convenio
convenio

4
Se comunicacién
con la institucion

v

5
Elabora
proyecto de
convenio

6
Recibe y
analiza

convenio

v

7
Realiza convenio
en limpio

v

8
Gestiona firmas
del convenio

v

9

Avehivna

FIN
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Definiciéon: Es el procedimiento por medio del cual la Asesoria Juridica brinda asistencia
para el ingreso y registro de donaciones.

Objetivo: Realizar los pasos legales correspondientes para transparentar la recepcién de

VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: DONACIONES

bienes proporcionados en calidad de donacién.

Descripcion de actividad de Procedimiento

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

bien donado.

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Institucion Donante Manifiesta disposicion de efectuar
1 donacion. 3 minutos
Secretaria Ejecutiva Verifica insumos que donaran. _
2 5 minutos
Asesoria Juridica Prepara acuerdo de donacién o
3 contrato. 4 horas
Asesoria Juridica 4 Recaba los documentos necesarios 5 h
para la donacion. oras
Asesoria Juridica Realiza acta de entrega y recepcion 15 mi
5 de donacion. 5 minutos
Asesoria Juridica Revisa que todos los documentos .
6 | sean legales y validos. 15 minutos
Encargado de Inventarios 7 Solicita al Ministerio de Finanzas 30 mi
autorizacién de ingreso a inventario. minutos
Encargado de Inventarios 8 Registra  bienes  dentro  del .
inventario de la institucion. 30 minutos
Encargado de Inventarios 9 Solicita a Direccidon de Bienes del 14 mi
Estado confirmacion de inventario. minutos
Asesoria Juridica 10 Gestiona el titulo de propiedad del Variacion de

tiempo




VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DONACIONES

Institucion
Donante

Secretaria
Ejecutiva

Asesoria
Juridica

Encargado de
Inventarios

INICIO

1
Manifiesta
disposicion de
donacién

2
Verifica
insumos que
donaran

3
Prepara acuerdo
de donacién o
contrato

4

4
Recaba
documentos
necesarios

v

5
Realiza acta de
entregay
recepcion de

dnanaridn

v

6
Revisa que los
documentos
sean legibles

7
Solicita a
MINFIN ingreso
a inventario

v

8
Registra bienes
en inventario de

la institucion

v

9
Solicita
confirmacién de

inventario

v

10
Gestiona titulo
de propiedad

FIN
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PLANIFICACION
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Definicién:

lineamientos y estrategias para desarrollar las actividades de la Institucién.

Es el procedimiento por medio del cual se definen y/o establecen los

Objetivo: Determinar y proponer la asignacion financiera para el desarrollo de las
actividades en la ejecucion presupuestaria.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Elabora y presenta estrategias para la
Planificacion planificaciéon Institucional, (como, cuando, .
1 . . 2 dias
donde y quienes colaboraran para realizar
el POA).
Director Financiero Revisa, aprueba y envia estrategia de
2 planificacibn a Secretaria Ejecutiva para 1dia
revision, analisis y aprobacion de ejecucion.
Secretaria Ejecutiva Revisa, analiza y aprueba ejecucion, .
3 traslada a encargado de planificacion 1 dia
Encargado de Solicita informacién de metas, actividades,
Planificacién gastos, etc. a encargados de las Unidades
que conforman la Institucion, segun ]
4 : : S 10 dias
formularios establecidos por Ministerio de
Finanzas. Encargado de Planificacién
resuelve dudas si existieran.
Encargado de Recibe, analiza y consolida la informacion. 3
Planificacion 5 1 dia
Encargado de Elabora proyecto de POA .
Planifi?:acién 6 i 15 dias
Encargado de Traslada el POA al Director Financiero :
Planificacion ! 10 minutos
Director Financiero Convoca a su equipo para elaborar
8 anteproyecto de presupuesto. 2 meses
Director Financiero Convoca al Encargado de Planificacion
9 para readecuar el POA segun asignacién 5 dias
presupuestaria.
Encargado de Elabora POA final y traslada a Direccion .
Planificacion 10| Financiera. 3 dias
Director Financiero Revisa y traslada el POA a Secretaria ]
11 | Ejecutiva 3 dias
Secretaria Ejecutiva Revisa y aprueba el POA vy la traslada al
12 Encargado de Planificacion. 3 dias
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Encargado
Planificacién

13

Procede a sacar 11 copias del POA para
entregar al Departamento Financiero,
Departamento de Planificacion,
Departamento de  Auditoria  Interna,
Secretaria Ejecutiva, Sub-Secretaria
Ejecutiva, Contraloria General de Cuentas,
Secretaria General de Planificacion vy
Ministerio de Finanzas Publicas,
Contabilidad del Estado, Congreso de la
Republica,

1 dia
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL

Encargado de Director Secretaria
Planificacion Financiero Ejecutiva
1 2 3

Elabora y presenta

planificacién
institucional

estrategias para la -

Revisa, apruebay
envia estrategia de
planificacién a
Secretaria Ejecutiva

Revisa, analizay
aprueba ejecucién

v

4

Solicita informacién
de metas,

actividades y gastos

5
Recibe, analiza
y consolida la
informacion

6
Elabora Proyecto de
POA

7
Traslada POA al
Director
Financiero

8
Convoca a su
equipo para elabora
Ante Proyecto de
presupuesto

v

9
Convoca al
Encargado de
Planificacion para
readecuar el POA
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL

Encargado de Director Secretaria
Planificacion Financiero Ejecutiva
10 1 12
Elabora Poa final y . . Revisa y aprueba
traslada a Direccion Recibe, revisa 'y POA y traslada al
Financiera traslada POA a Encargado de

Secretaria Planificacion
Eiecutiva

v

13
Saca fotocopias
para entregar a
donde corresponde

FIN
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Gobierno de Guatemala

Jo

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Definicién:

lineamientos y estrategias para dar seguimiento y evaluacion del POA.

Es el procedimiento por medio del cual se definen y/o establecen los

Objetivo: Detectar las debilidades y aciertos en la ejecucion de las actividades y proponer
informacion actualizada sobre el avance a la Secretaria Ejecutiva para la toma de decisiones.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Elabora y presenta estrategias para la di
Planificacion 1 evaluacién del POA. 2 dias
Director Financiero Revisa y aprueba estrategia de evaluacion
2 y traslada a Secretaria Ejecutiva para 1 dia
revision y analisis.
Secretaria Ejecutiva Revisa, analiza y aprueba estrategia de
3 evaluacion, traslada a Encargado de 1 dia
Planificacion.
Encargado de Solicita informes trimestrales de avance a
Planificacion 4 las Direcciones que conforman la 1 dia
institucion.
Encargado de Elabora informe sobre los avances. 3
Planificacién 5 3 dias
Encargado de Informa a los encargados de las Unidades g
Planificacion 6 | sobre el avance de las metas. 1 dia
Encargado de Coordina acciones de seguimiento vy g
Planificacion 7 monitoreo del POA. 1 dia
Encargado de Presenta resultados de seguimiento y ,
Planificacion 8 monitoreo a Director Financiero. 2 dias
Director Financiero Revisa resultados y presenta informe a 5 di
9 Secretaria Ejecutiva. 1as
Secretaria Ejecutiva Revisa, aprueba y toma decisiones. 3
J 10 P y 2 dias
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Encargado de Director Secretaria
Planificacion Financiero Ejecutiva
1 2 3

Elabora y presenta

Revisa, apruebay
L envia estrategia de

planificacién a
Secretaria Ejecutiva

Revisa, analizay
Y aprueba ejecucién

estrategias para la
planificacién
institucional

v

4

Solicita informes

trimestrales de
avance

v

5
Elabora informe
sobre los avances

v

6
Informe a los
encargados de las
Unidades sobre el
avance de las metas

v

7
Coordina acciones
de seguimientoy
monitoreo del POA

v

8 9 10
Presenta resultados Revisa Revisa, aprueba y
(Iie seguwplentf) a I resultados y H toma decisiones

Director Financiero
presenta
informe
FIN
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PROCEDIMIENTO: OPERACION DE METAS FISICAS

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se registran las metas fisicas
mensualmente para cumplir con lo proyectado en el POA.

Objetivo: Ingresar mensualmente al sistema de SICOIN el logro de metas fisicas para
cumplir con las metas totales proyectadas en el POA.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Solicita  mensualmente  por  correo
Planificacion 1 electronico reporte de metas fisicas a 5 minutos
Direcciones correspondientes.
Encargado de Recibe y analiza reportes. .
Planificacion 2 15 minutos
Encargado de Clasifica la informacién segln metas .
Planificacion 3 registradas en POA. 3 minutos
Encargado de Ingresa datos en el sistema de SICOIN. )
Planificacién 4 30 minutos
Encargado de Imprime reportes de datos ingresados. :
Planificacion 5 15 minutos
Encargado de Realiza oficio dirigido a DTP para enviar _
Planificacion 6 | reportes de metas. 15 minutos
Encargado de Traslada reporte de metas a
Planificacién 7 Subsecretaria Ejecutiva y a Direccion 10 minutos
Financiera para firma de visto bueno.
Encargado de Saca una fotocopia a los documentos,
Planificacién 8 envia originales a DTP y sellan de recibido 30 minutos
la copia.
Encargado de Archiva documento con sello y firma de q
Planificacion 9 recibido. 30 segundos
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DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DE OPERACION DE METAS FISICAS

Encargado de
Planificacion

INICIO

1
Solicita reportes
de metas por
correo electrénico

2
Recibe y analiza I
reportes

3
Clasifica
informacion

v

4

Ingresa
datos en
SICOIN

5
Imprime
reportes

6
Realiza oficio
dirigido a DTP

v

7
Traslada reporte
para firmas

v

8
Saca fotocopia a
los documentos

FIN
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COMUNICACION
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL PORTAL EN LA PAGINA WEB

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Es el procedimiento por medio del cual se publica la informacion inherente de la

institucion.

Objetivo: Mantener al 100 % toda la informacién, en la cual se muestre con evidencias el
resultado o el trabajo que realiza la institucion, teniendo como base la mision y la vision del

mismo.

Descripcién de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE (S)

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

TIEMPO

APROXIMADO

Comunicacion

1

Solicita informacion a la Unidad o
Direccion correspondiente.

10 minutos

Unidad 0 Direccion

correspondiente

Entrega informacion a
Comunicacion.

1 dia

Comunicacion

Revisa el tipo de informacion
recibida (Legislacion vigente, datos
estadisticos, e informacion
actualizada).

3 horas

Comunicacion

Solicita apoyo a informética para
preparar informacién de las
diferentes direcciones ingresar
conjuntamente los archivos a la
pagina web.

1 hora

Comunicacion

Revisa la informacién y envia
documentos a la Unidad de
Comunicacion de la
Vicepresidencia.

30 minutos
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PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DEL PORTAL EN LA PAGINA WEB

Unidad o
Comunicacion Direccidn
Correspondiente
( INICIO )
1 2
Solicita Entrega
informacién Hig informacion a
Comunicacion

v

3
Revisa el tipo de
informacion
recibida

v

4
Solicita apoyo a
informatica

v

5
Revisa la
informacion y
enviaala
Vicepresidencia

FIN
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VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZAQION EN LA BASE DE DATOS Y MEDIOS DE
COMUNICACION (ESCRITA, WEB, RADIO)

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se actualiza la base de datos, juntamente
con los medios de comunicacion para el monitoreo.

Objetivo: Mantener actualizada toda la informacion inherente a la institucion.

Descripcion de actividad de Procedimiento

RESPONSABLE (S) PQSO ACCION A REALIZAR API;ZI-:'I)E)IE/I'I\F/’IRDO
Comunicacion social Realiza monitoreo en los distintos
1 medios de comunicacion 2 h
oras

(periddicos, boletines, radio)
relacionas con la Institucion.
Comunicacion social Transcribe la informacion
relacionada con la institucion.

Comunicacién Social Envia informacién para
conocimiento del personal en
general por medio de el correo
electronico oficial de la Institucion
Personal en General Reciben informacion para leerla y
estar actualizados con la
informacioén relacionada con la
institucion.

30 minutos

10 minutos

10 minutos
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PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION EN LA BASE DE DATOS Y MEDIOS DE COMUNICACION (ESCRITA, WEB,

RADIO)
. Personal en
Comunicacion
General
INICIO
1
Realiza
monitoreo en
medios de
comunicacion
2
Transcribe
informacion
3 4
Envia Reciben
informacion informacién
para actualizarse

FIN
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PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA Y EVENTOS

VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Es el procedimiento por medio del cual se organiza, planea y ejecuta las
conferencias de prensay los eventos.

Objetivo: Cumplir con los objetivos y dar a conocer las estrategias, metas y resultados
obtenidos siguiendo la mision y la vision de la institucion.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Comunicacion, Secretaria Realizan plan para la conferencia
Ejecutiva y/o Subsecretaria 1 de prensa o evento. 3 horas
Ejecutiva.
Comunicacion, Secretaria Determinan tipo de informacion,
Ejecutiva y/o Subsecretaria fecha, lugar y la forma de
Ejecutiva. 2 publicacion para dar a conocer a 1 hora
los distintos medios dicha
informacion.
Comunicacién Prepara documentos de soporte y
3 toda aquella informacion que se 2 horas
requiera para la presentacion
Comunicacion, Secretaria Presentan informacion estipulada a
Ejecutiva y/o Subsecretaria 4 los distintos medios de 30 minutos
Ejecutiva. comunicacion.

251



VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA Y EVENTOS

Secretaria
., Ejecutiva y/o
Comunicacion ! u .
Subsecretaria
Ejecutiva
( INICIO )
1 1
Realizan plan Realizan plan
para conferencia (€| para conferencia
o evento o evento
2 2
Determinan tipo Determinan tipo
deinformacién  [€®] de informacién

v

3

Prepara
documentos de
soporte
4 4
Presentan Presentan
informacion <> informacién
estipulada estipulada
FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE ACCIONES DE DIVULGACION EN RELACION A

LASENSIBILIZACION Y PROMOCION DEL PROYECTO

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se organiza, planea y ejecuta la
divulgacién en relacion de la sensibilizacion y promocién del proyecto.

Objetivo: Cumplir con los objetivos establecidos para sensibilizar a la poblacion, a través de

las acciones planificadas.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Comunicacion, Secretaria Plantean las acciones de
Ejecutiva y/o Subsecretaria divulgaciéon y relaciones con los
Ejecutiva. medios de comunicacién y oficinas
1 de prensa, respecto a la campafa 3 horas
de sensibilizaciébn y promocién y
demas eventos que se organicen
en el marco del proyecto
Comunicacion, Secretaria Determinan que tipo de
Ejecutiva y/o Subsecretaria 5 informacion  relevante o los 1n
. . ora
Ejecutiva. avances logrados por la
institucion.
Comunicacién Social Elabora documento, con el soporte .
3 correspondiente ldia
Comunicacion, Secretaria Presentan informe a las distintas
Ejecutiva y/o Subsecretaria 4 entidades gubernamentales 30 minutos
Ejecutiva.
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PROCEDIMIENTO COORDINACION DE ACCIONES DE DIVULGACION EN RELACION A LA SENSIBILIZACION Y
PROMOCION DEL PROYECTO

Secretaria
., Ejecutiva y/o
Comunicacion ] u .
Subsecretaria
Ejecutiva
( INICIO )
1 1
Plantean las Plantean las
acciones de il acciones de
divulgacion divulgacion
2 2
Determinan tipo Determinan tipo
deinformacién  [€®] de informacién

v

3

Elabora
documento con
soporte
4 4
Presentan Presentan
informe a las <> informe a las
entidades de entidades de
sahiernn onhiarnn
FIN
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PROCEDIMIENTO: DISENO, ELABORACION Y DIFUSION DE BOLETINES DE PRENSA

Definicién: Es el procedimiento que se realiza para disefiar y difundir los boletines de
prensa.

Objetivo: Informar a la poblacion en general de forma sencilla y clara, reflejando el objetivo a

trasmitir mediante los boletines de prensa.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Comunicacion Social Elabora el disefio o arte del boletin
1 a publicar. 4 horas
Comunicacion social Traslada el arte para aprobacion
2 de Secretaria  Ejecutiva y/o 30 minutos
Subsecretaria Ejecutiva.
Secretaria Ejecutiva ylo Analizan los detalles, realizan
Subsecretaria Ejecutiva. 3 cambios en la arte si fuera 2 horas
necesario y aprueban el mismo.
Secretaria Ejecutiva ylo Establecen la informacién que ,
Subsecretaria Ejecutiva. 4 debe contener el boletin. 1 dia
Secretaria Ejecutiva ylo Trasladan a Comunicaciéon el
Subsecretaria Ejecutiva. 5 disefio a elaborar como el tipo de 30 minutos
informacion a publicar
Comunicacion Social Elabora el disefio aprobado con la 3
6 informacion correspondiente. 1 dia
Comunicacion Social Traslada el borrador a Secretaria
7 Ejecutiva y Subsecretaria Ejecutiva 30 minutos
para revision final y aprobacion.
Secretaria Ejecutiva y/o Revisan borrador, aprueban vy
Subsecretaria Ejecutiva. 8 trasladan a Comunicacion Social. 2 horas
Comunicacién Social Imprime Disefio para su
9 | distribucion. 2 horas




VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO DISENO, ELABORACION Y DIFUSION DE BOLETINES DE PRENSA

Secretaria
. Ejecutiva y/o
Comunicacion ] y/.
Subsecretaria
Ejecutiva
( INICIO )
1
Elabora disefio o
arte del boletin
a publicar
2 3
Traslada el arte Analiza los
para aprobacién detalles y realizan
cambios
4

Establecen la
informacion que
debe contener el

boletin

v

5
Trasladan disefio
a elaborar con
informacién para
publicar

[

v

6
Elabora disefio
conla
informacion

v

7 8
Traslada Revisa borrador,
borrador para g apruebay
revision final traslada

v

9
Imprime disefio
para distribucion

FIN
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Definicion:
gubernamental.

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Es el procedimiento que vela por la imagen que se proyecta a nivel

Objetivo: Mantener la imagen de la institucion de forma idénea, de acuerdo a los estandares
previamente establecidos por las autoridades.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Comunicacion Social Visualiza la imagen institucional
1 actual. 1 hora
Comunicacién Social Implementa mejoras en la imagen
del proyecto, tanto en la parte
gréfica como en la comunicacional,
2 transmitiendo las necesidades y la
- 2 horas
actuacion del proyecto de manera
creativa y coherente con los
principios y lineamientos
institucionales.
Comunicacion social Traslada el disefio de la imagen
3 para aprobacion de Secretaria 30 minutos
Ejecutiva ylo Subsecretaria
Ejecutiva.
Secretaria Ejecutiva ylo Analizan los detalles, realizan
Subsecretaria Ejecutiva. 4 cambios en la imagen si fuera 2 horas
necesario y aprueban la misma.
Secretaria Ejecutiva ylo Trasladan a Comunicacion el _
Subsecretaria Ejecutiva. 5 disefio con los cambios realizados. 30 minutos
Comunicacion Social Elabora disefio de la imagen ;
6 aprobada. 1 dia
Comunicacién Social Realiza publicacion.
7 1 hora
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Secretaria
., Ejecutiva y/o
Comunicacion ! u .
Subsecretaria
Ejecutiva
( INICIO )
1
Visualiza imagen
institucional
actual
2
Implementa
mejoras a la
imagen
3 4
Analiza los Analizan los
detalles y realizan [T detalles y
cambios realizan cambios
5
Trasladan disefio
con los cambios
realizados

v

6
Elabora disefio
de imagen
aprobada

v

7
Realiza
publicacion

FIN
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DIRECCION DE PREVENCION
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE UNA PRESENTACION TEMATICA DE DROGAS

Definicién: Es el procedimiento necesario para elabora una presentacion en programa de
power point, en relacién a tema especifico de prevencion del consumo de drogas.

Objetivo: Transmitir informacion y con apoyo audiovisual sensibilizar a las poblaciones:
nifias, nifios, jévenes, madres y padres de familia, lideres comunitarios, docentes y poblacion
en general sobre la prevencion del consumo de.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Directora de Prevencion Evalian las necesidades sobre la
y Asesor(es) de 1 tematica solicitada. 15 minutos
Prevencion
Directora de Prevencion Inician con la investigacion sobre el
y Asesor(es) de 2 tema principal. 2 dias
Prevencién
Asesor(es) de Selecciona y coloca la informacion
Prevencién investigada sobre el tema en
3 . . . 1 a2 horas
diapositivas para ir formando la
estructura de la presentacion.
Asesor(es) de Busca imagenes acorde a la tematica
Prevencion 4 | que reflejen y proyecten impacto. 2 horas
Asesor(es) de Investiga alguna actividad, video o
Prevencién imagen con la que se pueda
5 interactuar con las personas que 1 hora
reciban la Capacitacion y
Sensibilizacion presentacion.
Asesor(es) de Concluye la presentacién y entrega a
Prevencién 6 la Directora de Prevencion para 30 minutos
revision y aprobacion.
Directora de Prevencion Revisa y aprueba presentacién para
7 incluirla dentro de la planificacion y
posteriormente en la Sensibilizacién o
Capacitacion. 30 minutos
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE UNA PRESENTACION TEMATICA DE DROGAS

Directora de

Asesor(es) de

Prevencion Prevencion
( INICIO )
1 1
Evaldan las Evaldan las
necesidades de  [€® necesidades de
la tematica la tematica
2 2

Investigan tema

Investigan tema

v

4
Realiza
diapositivas con
la informacion

v

5
Investiga
informacion
para interactuar

v

6
Concluye
presentacion y
entregaa
Directora

v

7
Revisa y aprueba
presentacion.

FIN
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T VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
vatemala DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: COORDINACION SENSIBILIZACION/CAPACITACION

Definicién: Son los pasos necesarios para realizar la coordinacion con la persona
representante de la Institucion o empresa, quien realizar la solicitud y de esta manera
acordar la forma de brindar el servicio.

Objetivo: Contar con la informacidon necesaria para brindar un mejor servicio, acordar la
cantidad de personas a sensibilizar o capacitar, la tematica especifica que la persona
solicitante necesita que se aborde, el tiempo que proporcionan para el desarrollo de las
actividades, determinar la fecha, hora y lugar para realizarlo.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Directora de Prevencion. Recibe solicitud para brindar
informaciéon a determinada poblacién
en relacion a la tematica de drogas, en
ocasiones las personas llaman por
1 teléfono y se les brinda la informacion, 1 dia.
también se les proporciona el correo
electronico para que envien su

solicitud.

Directora de Prevencion, Identifican el Programa o Proyecto al
Asesor(es) de Prevencion y cual se asignara la poblacién, asi como
Coordinador de Programa / la tematica a desarrollar.

Proyecto.
Asesor(es) de Prevencion Establece contacto mediante llamada
telefénica o correo electrénico con la
instituciéon que hizo la solicitud, para
determinar detalles especificos como:
fecha, horarios, cantidad de personas
con las cuales se llevara a cabo la
actividad, lugar especifico, mobiliario y
equipo con el que se cuenta, todo esto
con el objetivo de permitir resultados
satisfactorios. (En ocasiones no
responden y se debe continuar
intentando).

Asesor(es) de Prevencion Confirma la actividad. (En ocasiones no 30 minutos
4 responden y se debe continuar
intentando).

1 hora.

1 dia
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VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Directora de Prevencion y
Asesor(es) de Prevencion.

Informan la coordinacion de la
actividad, para asignar a Asesor(es) de
Prevencion que colaborard con la
sensibilizacién / capacitacion.

1 hora.

Asesor(es) de Prevencion

Elabora planificacién, en la que se
plasman los objetivos y las actividades
a realizarse en la sensibilizacién /
capacitacion.

2 horas.

Asesor(es) de Prevencion

Solicita equipo a informatica (laptop,
cafionera, camara fotografica, banner),
gue se utilizard en la sensibilizacion /
capacitacion, mediante un registro
especifico.

30 minutos.

Asesor(es) de Prevencion

Prepara material de registro de datos
de la sensibilizaciébn / capacitacion:
presentacion en power point, listados
de asistencia, guias de trabajo, pre-test
y post-test, boleta de evaluacién de la
actividad y material preventivo que se
donard a las y los participantes.
(Cuando la institucion que solicita la
capacitacion desea que se trabaje un
tema especifico y no se cuenta con la
presentacibon en power point, es
necesario investigar y elaborarla,
extendiéndose la temporalidad del
paso a 4 dias).

2 dias

Coordinador de Programa /
Proyecto y Asesor(es) de
Prevencion.

Organizan material que se utilizara en
la sensibilizacion / capacitacion.

3 horas.

Coordinador de Programa /
Proyecto y Asesor(es) de
Prevencion.

10

Solicitan transporte para el dia de la
sensibilizacién / capacitacion.

30 minutos.

Coordinador de Programa /
Proyecto, Asesor(es) de
Prevencion y Encargado de
Informatica.

11

Trasladan la informacion que se
utilizara en la sensibilizacion /
capacitacion a laptop del Departamento
de Prevencion.

30 minutos.
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PROCEDIMIENTO COORDINACION SENSIBILIZACION/CAPACTIACION
. Coordinador de
Directora de Asesor(es) de Encargado de
. . Programa/ ..
Prevencion Prevencion Informatica
Proyecto
( INICIO )
1
Recibe solicitud
2 2 2
Identifican Identifican Identifican
Programa o i@ Programa o nilg Programa o
Proyecto Proyecto Proyecto
3
Establece
contacto con
institucion
4
Confirma la
actividad
5 5
Informan la Informan la
coordinacién de  [®| coordinacién de
la actividad la actividad
6
Elabora
planificacion de
la actividad
\ 4
:A
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PROCEDIMIENTO COORDINACION SENSIBILIZACION/CAPACTIACION

Directora de

Asesor(es) de

Coordinador de

Encargado de
- o Programa/ ..
Prevencion Prevencion Informatica

Proyecto
7
Solicita equipo
que se utilizard
8
Prepara material
de registro de
datos
9 9
Organizan Organizan
material que se o material que se
utilizara utilizara
10 10
Solicitan Solicitan
transporte N transporte
1 11 1
) Traslad.aln P Trasladan Trasladan
|nf0rmaC|on a I informacion a &»| informaciéna
equipo .d,e equipo de equipo de
Prevencion Prevencion Prevencién
\4
FIN
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temala

PROCEDIMIENTO: CUBRIR PROGRAMAS DE RADIO: TGW Y UNIVERSIDAD

Definicién: Se realizan dos programas de radio en vivo de manera semanal, en diferentes
emisoras, el dia miércoles en TGW, horario de 10:30 a 11:00 y el dia jueves en radio
Universidad de 9:00 a 9:30, se aborda la teméatica de prevencion del consumo de drogas y la
violencia, asi como enfocar las consecuencias del consumo de las mismas.

Objetivo: Sensibilizar a la poblacion radioescucha en relacién a la prevencion del consumo
de drogas y la violencia, hacemos referencia a las consecuencias que el consumo conlleva,
el impacto que provoca a nivel personal, social, comunitario, laboral, escolar y en las
diferentes areas de vida de la persona que decide consumir.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Directora de Prevencion y Realizan reunién para definir las
Asesor(es) de Prevencién 1 necesidades para abordar el tema en 30 minutos
programa de ambas radios.
Directora de Prevencion y 5 Definen al asesor responsable de cubrir
Asesor(es) de Prevencién los espacios radiales.
Asesor(es) de Prevencién 3 Se establecen temas para el abordaje. 1 dia
Asesor(es) de Prevencion Investiga informacion sobre estadisticas
4 para dar cifras impactantes, sobre el 2 horas
tema de drogas.
Asesor(es) de Prevencién Elabora estructura diferente para cada
5 programa, segun lo convenido con cada 2 horas
radio.
Asesor(es) de Prevencion Envia por correo electronico a Directora
6 de Prevencion para revisibn de cada 10 minutos
estructura de programa de radio.
Asesor(es) de Prevencion Envia por correo electronico la solicitud
7 de transporte para cubrir ambos 10 minutos
espacios radiales.
Directora de Prevencion Revisa y sugiere hacer correcciones, Si
8 fuera necesario al profesional 1 hora
designado.
Asesor(es) de Prevencién Realiza cambios sugeridos y envia por
9 correo electrénico, asi mismo entrega 1 hora.
impresa la informacion.
Directora de Prevencién Archiva programas de radio en folder
10 | correspondiente por radio. 5 minutos
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Directora de Prevencion Envia por correo electronico al
Productor del programa de TGW, la
estructura conteniendo introduccion del
tema, cifras impactantes y las preguntas :
11 P , .y preg 5 minutos
a desarrollar de la tematica.
Directora de Prevencion Designa quien acompafia a programa
de radio en Universidad para hacer el
12 | rol de locutor o acompafia responsable 15 minutos
de comunicacion.
Asesor(es) de Prevencién Para ambos programas se sale de la
13 | institucion 30 minutos antes para llegar 1.00 hora
a tiempo a programa en vivo
Asesor(es) de Prevencién Se realiza programa en vivo uno dia .
(es) 14 - prog . 30 minutos
miércoles y el otro jueves.
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PROCEDIMIENTO CUBRIR PROGRAMAS DE RADIO: TGW Y UNIVERSIDAD

Directora de

Asesor(es) de

Prevencion Prevencion
( INICIO )
1 1
Realizan reunién Realizan reunién
para definir para definir

necesidades

necesidades

v

2
Definen al
asesor
responsable

<

2
Definen al
asesor
responsable

v

3
Investiga
informacion del
tema

v

4
Investiga
informacion
estadistica

v

5
Elabora
estructura para
programa

v

6
Envia por correo
electrénico
informacion a

Nirertara
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PROCEDIMIENTO CUBRIR PROGRAMAS DE RADIO: TGW Y UNIVERSIDAD

Directora de

Asesor(es) de

Prevencion Prevencion
7
Envia por coreo
electrénico
solicitud de
transporte
8 9
Revisa y sugiere N Realiza cambios
correcciones si y envia por
fuera necesario correo
electrénico
10
Archiva
11
Envia por correo
electrénico a
productor de
programa
12 13
Designa quien Sale de la
acompafia a —P] institucion 30
programa de minutos antes
radin

v

14
Realiza
programa en
vivo

FIN
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DIRECCION DE TRATAMIENTO,
REHABILITACION Y REINSERCION
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PROCEDIMIENTO: PRIMER CONTACTO CON EL PACIENTE NUEVO

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se le brinda la atencion correspondiente
al paciente que asiste por primera vez a consulta.

Objetivo: Proporcionar atencién amable y personalizada al paciente que asiste por primera
vez al Centro de Tratamiento Ambulatorio.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Atencion al Tiene el primer contacto con la _
Cliente 1 persona, al abrir la puerta. 2 minutos
Encargado de Atencién al Pregunta el nombre y namero de
Cliente 2 teléfono de la persona y motivo de 2 minutos
visita.
Encargado de Atencién al Refiere a la persona que necesita
Cliente asistencia por primera vez al .
3 Director del Centro de 2 minutos
Tratamiento.
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PROCEDIMIENTO PRIMER CONTACTO CON EL PACIENTE NUEVO

Encargado de
Atencion al
Cliente

( INICIO )

1
Tiene el primer
contacto con la
persona

v

2
Pregunta
nombre,

teléfonoy
motivo de vista

v

3
Refiere al
Director

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION AL PACIENTE EN RE-CONSULTA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se le brinda la atencion correspondiente
al paciente que asiste nuevamente a consulta.

Objetivo:

Brindar a la poblacion un modelo de “tratamiento de tipo ambulatorio” en el nivel de
prevencion secundaria, dirigido a ambos sexos en: nifios, adolescentes, jovenes y adultos
consumidores de sustancias psicoactivas y otras conductas autodestructivas, que aun estén

socialmente funcionales.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Encargado de Atencion al Tiene el primer contacto con la
Cliente 1 persona, al abrir la puerta. 2 minutos
Encargado de Atencion al Solicita al paciente su
Cliente 2 comprobante de asistencia. 2 minutos
Encargado de Atencion al Traslada al paciente al profesional
Cliente 3 responsable de la cita. 2 minutos
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL PACIENTE EN RE-CONSULTA

Encargado de
Atencion al
Cliente

( INICIO )

1
Tiene el primer
contacto con la
persona

v

2
Pregunta
nombre y

verifica en
calendario

v

3
Traslada al
paciente al
profesional

resnponsable

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION AL PACIENTE VIA TELEFONICA

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se le brinda la atencion a la persona que
solicita informacién del Centro de Tratamiento Ambulatoria con respecto a la ayuda que
solicita.

Objetivo: Proporcionar informacion via telefonica de los programas que cuenta el Centro de
Tratamiento Ambulatorio y ofrecerles la ayuda que necesitan

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Atencion al Tiene el primer contacto por via
Cliente 1 telefénica, pregunta el nombre y 2 minutos
motivo de consulta.

Encargado de Atencion al Registra el nombre de la persona y
Cliente 2 namero de teléfono. 2 minutos
Encargado de Atencion al Trasfiere la llamada al profesional
Cliente 3 responsable. 2 minutos
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL PACIENTE ViA TELEFONICA

Encargado de
Atencion al
Cliente

( INICIO )

1
Tiene el primer
contacto via
telefénica

v

2
Registra nombre
de la personay

ndmero de
teléfono

v

3
Transfiere la
llamada al
profesional
responsable

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION AL PACIENTE EN AREA DE TRABAJO SOCIAL

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Procedimiento que explica como promover el cambio social, en las relaciones
humanas, y el fortalecimiento para incrementar el bienestar de las familias, el trabajo social
interviene en los puntos en los que las personas interactlan con su entorno. Los principios
de los Derechos Humanos y la Justicia Social son fundamentales para el Trabajo Social.

Objetivo: Generar espacios para el encuentro individual y familiar que permita la elaboracion
de nuevas y mejores actitudes entre el usuario y los integrantes de la familia, fundamental
para un adecuado proceso de tratamiento.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Trabajo Social Recibe a la persona, referida por
1 profesional responsable 2 minutos
(Psicblogo, Medico),
Trabajo Social Saludo y presentacion de ambas _
2 partes. 3 minutos
Trabajo Social Aborda el problema y registra
3 ficha inicial. 40 minutos
Trabajo Social Pacta con la persona fecha de .
4 proxima cita a Trabajo Social. 5 minutos
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL PACIENTE EN AREA DE TRABAJO SOCIAL

Trabajo Social

( INICIO )

1
Recibe a
persona referida

v

2
Saludoy
presentacion de
ambas partes

v

3
Aborda el
problemay
registra ficha
inicial

v

4
Pacta fecha de
préxima cita

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION AL PACIENTE EN TERAPIA OCUPACIONAL DE
COMPUTACION

Definicién: Procedimiento que explica como realizar la Terapia Ocupacional en
Computacion, que es una herramienta fundamental para trabajar la reinsercion laboral,
educativa.

Objetivo: Lograr incorporar al usuario a la sociedad laboral.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Terapia Aborda a la persona, conoce el
Ocupacional Computacion Interés  tiene  por  aprender,
Informatica Basica, ensefia las
Instalaciones del Laboratorio,
1 explicarle. metodologia con la que 3 minutos
se trabajara durante el curso,
coordina los dias que recibira el
curso y en que horario.
Encargado de Terapia Llena formulario donde detalla el
Ocupacional Computacion nombre, edad, fecha y de cuanto
es el conocimiento del usuario en .
2 3 L. 15 minutos
el area de Informética.
Encargado de Terapia Evalua los conocimientos con los
Ocupacional Computacién 3 que evalua al usuario. 45 minutos
Encargado de Terapia Trabaja con el programa Meca
Ocupacional Computacién Net, para que adquieran la
habilidad y destreza en el uso del
teclado.
4 45 minutos
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Encargado de Terapia Trabaja con el Manual de
Ocupacional Computacién Informatica Basica, que
comprende con 22 lecciones, .
5 60 minutos

empezando con las partes de
Hardware del CPU.

280



VICEPRESIDENCIA | Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
DE LA REPUBLICA Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO ATENCION AL PACIENTE EN TERAPIA OCUPACIONAL DE COMPUTACION

Encargado de
Terapia
Ocupacional en
Computacion

( INICIO )

1
Aborda ala
persona para
saber interés de
aprender

v

2
Llena formulario
de datos

v

3
Evalta la
capacidad de
comprensién

v

4

Trabaja con el

programa Meca
Net

v

5
Trabaja con el
Manual de
Informatica
Basica

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION AL PACIENTE EN AREA MEDICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
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Definicién: Procedimiento que explica como el profesional a cargo efectia entrevista y
realiza examen fisico de rutina, anota los hallazgos en la ficha correspondiente, establece
los examenes de laboratorio y radioldgicos que considere pertinentes, incluyendo examenes
toxicoldgicos si lo considera necesario. El profesional elabora un diagndstico inicial o
presuntivo, emite las observaciones y/o recomendaciones al plan de tratamiento inicial.

Objetivo: Brindar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a
pacientes en general; a fin de preservar el bienestar y la salud de los pacientes del Centro de
Tratamiento Ambulatorio, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Médico Recibe a la persona referida por
1 profesional responsable 2 minutos
(Psicblogo).
Médico Saludo y presentaciéon de ambas .
2 partes. 3 minutos
Médico Aborda el problema, y registra
3 ficha inicial. 30 minutos
Médico Pacta con la persona fecha de .
4 préxima cita. S minutos
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL PACIENTE EN AREA MEDICA

Médico

( INICIO )

1
Recibe a la
persona referida

v

2
Saludo y
presentacion de
ambas partes

v

3
Aborda
problemay
registra ficha
inicial

v

4
Pacta con la
persona fecha
de proxima cita

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION AL PACIENTE EN TERAPIA GRUPAL MIXTA

Definicion: Procedimiento que explica como realizar la atencién al paciente en la Terapia
Grupal que consiste en que cada uno de los usuarios expresa probleméaticas individuales que
dificultan y limitan su proceso de cambio y el profesional responsable efectia el trabajo
terapéutico-educativo dentro del proceso de recuperacion.

Objetivo: Fortalecer lazos afectivos, confianza intra-grupal, fomentar la integracion, la
cohesién de grupo, la ayuda, la solidaridad, la convivencia y la proteccion mutua entre los
miembros del grupo y participacion del usuario en Terapia Grupal, la cual consiste en
establecer espacios en los cuales el paciente tiene la oportunidad de representarse, situacion
gue permite que la intervencién del profesional pueda brindar el apoyo psicoterapéutico.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Terapia Grupal Recibe a los usuarios que van a .
Mixta 1 ingresar a la Terapia Grupal. 5 minutos
Encargado de Terapia Grupal Ingresa al salén de reunion para el
Mixta 2 inicio de la Terapia Grupal. 5 minutos
Encargado de Terapia Grupal Inicia con la Terapia Grupal
Mixta 3 expresando individualmente sus 45 minutos
sentimientos.
Encargado de Terapia Grupal Aborda el inicio del tema asignado,
Mixta 4 entregandoles a los usuarios un 1 hora
documento con la informacion.
Encargado de Terapia Grupal Receso.
Mixta 5 15 minutos
Encargado de Terapia Grupal Cierra el tema tratado y asigna
Mixta 6 tarea. 30 minutos
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL PACIENTE EN TERAPIA GRUPAL MIXTA

Encargado de
Terapia Grupal
Mixta

( INICIO )

1
Recibe a los
usuarios de la
terapia

v

2
Ingresa al salén
de reunion para

iniciar terapia

v

3
Inicia con la
terapia
expresando
sentimientos

v

4
Aborda el tema
entregando
documento con
la infarmaridn

v

5
Receso

v

6
Cierra el temay
asigna tarea

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION AL PACIENTE EN TERAPIA FAMILIAR

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicién: Explicar como atender a la familia del usuario, tomando en cuenta que el proceso
de tratamiento considera el abordaje integral.

Objetivo: Procurar usar las fortalezas y los recursos de la familia para ayudar a descubrir o
desarrollar maneras de vivir sin las sustancias del abuso, suavizar el impacto de la
dependencia quimica y emocional tanto del miembro que consume droga como en su familia
y abordar a la familia como un grupo de relaciones mas que como un grupo de individuos.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Encargado de Terapia Familiar Recibe a los miembros de la
1 terapia familiar para el inicio de la 5 minutos
terapia.
Encargado de Terapia Familiar Saludo y presentacion de ambas .
2 5 minutos
partes.
Encargado de Terapia Familiar Inicia la terapia con la exposicion
3 de la tarea asignada en la reunion 20 mi
. ” minutos
anterior y las dificultades de la
semana.
Encargado de Terapia Familiar Aborda el tema, brinddndole un
4 documento del mismo para su 25 minutos
respectivo analisis.
Encargado de Terapia Familiar Cierra la terapia con la ronda de .
5 soluciones con respecto al tema. 5 minutos
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PROCEDIMIENTO ATENCION AL PACIENTE EN TERAPIA FAMILIAR

Encargado de
Terapia Familiar

( INICIO )

1
Recibe a los
miembros de la
terapia

v

2
Saludo y
presentacion de
ambas partes

v

3
Inicia la terapia
con exposiciéon
de tarea
asignada

v

4
Aborda el tema
entregando
documento con

la infarmaridn

v

5
Cierra la terapia
con laronda de
soluciones

FIN
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DIRECCION DEOBSERVATORIO
NACIONAL DE DROGAS
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PROCEDIMIENTO: CREACION DE MAPA DE INFORMACION

Definicion: Procedimiento que explica paso a paso la creacion de una lista de instituciones,
organismos y ministerios existentes en un pais, con la finalidad de documentar su existencia,
funciones 'y asi  entrelazar informacion respecto al tema de drogas.

Objetivo: Crear un mapa con la informacién obtenida de otras instituciones publicas o
privadas para reunir informacion de las actividades que cada una de estas genera, de
manera que pueda organizarse y sistematizarse, convirtiendose en un sistema de
informacion oficial para el pais.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Director de Observatorio Identifica a las instituciones a nivel
Nacional de Drogas nacional, la informacibn que
producen y bases de datos
1 disponibles relacionadas a materia 6 meses
de drogas. (Mapeo de
instituciones).
Director de Observatorio Identifica y clasifica las fuentes de
Nacional de Drogas 2 informacién existentes relativas a 1dia
la demanda y oferta de drogas.
Director de Observatorio Determina las fuentes de
Nacional de Drogas 3 conocimiento técnico especializado 6 meses
disponibles en el pais.
Director de Observatorio Revisa que cada fuente de
Nacional de Drogas informacién registre lo siguiente:
Nombre y descripcion de los datos,
tipo de datos, direccibn de la
institucion, persona de contacto
4 (sus datos completos), finalidad de
la base de datos, unidad 6 meses
estadistica  (Persona, prueba,
delito) o asunto especifico tratado
y su definicién, caracteristicas de
la poblacion considerada,
cobertura geografica, etc.
Director de Observatorio Realiza un inventario de los datos
Nacional de Drogas 5 y la informacién disponibles. 6 meses
Director de Observatorio Establece primer contacto con
Nacional de Drogas 6 posibles miembros de una red. 15 dias
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Subsecretaria  Ejecutiva y Programan reunion para promover

Director de Observatorio 7 el proyecto de constitucion de la 2 horas
Nacional de Drogas red de informacion.

Director de Observatorio Programa reunion con cada una de

Nacional de Drogas y Asesoria 8 las instituciones relevantes en el 2 horas

Juridica

tema de drogas.
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PROCEDIMIENTO CREACION DE MAPA DE INFORMACION

Director de

Observatorio Subsecretaria
Nacional de Ejecutiva

Drogas

INICIO

1
Identifica a las
instituciones a
nivel nacional

v

2
Identifica y
clasifica
informacion

v

3
Determina
fuentes de

conocimiento

v

4
Revisa datos de
las fuentes de
informacion

v

5
Realiza
inventario de
datos

v

6
Establece
contacto con
miembros de red

v

7 7
Programan <> Programan
reunion para reunion para
promover promover
provecto orovecto
v
8
Programa
reunién con

instituciones

FIN

291



VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROPUESTA DE SISTEMA NACIONAL DE
INFORMACION SOBRE DROGAS

Definicién: Procedimiento que explica paso a paso como elaborar la propuesta de sistema
nacional de informacion sobre drogas, que consiste en la estructurada de fuentes de
informacion heterogéneas, necesarias para la obtencién de documentacion y posteriormente
organizarla y estructurar la elaboracién de informes en torno al tema de drogas de un pais.

Objetivo: Establecer alianzas con las diferentes instituciones que generan informacién en
relacion al tema de drogas, con lo cual permitira junto al Observatorio Nacional de Drogas
organizar y estructurar la obtencion de datos que permitan elaborar informes a nivel nacional

e internacional sobre la tematica.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Director de Documenta el mapa de informacion creado.
Observatorio  Nacional 1 5 dias
de Drogas
Director de Establece contactos con instituciones del
Observatorio Nacional mapa, que conformaran la red nacional
2 s 1 mes
de Drogas para estructurar la obtencion de datos y
elaboracion de informes,
Director de Determina los procesos de trabajo y los
Observatorio Nacional canales de comunicacibn de cada
3 .. . . ., 1 mes
de Drogas participante o institucion.
Director de Programa reunién con las instituciones
Observatorio Nacional participantes para elaborar la propuesta del
4 : ‘2 2 horas
de Drogas Sistema de Informacion sobre Drogas
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PROPUESTA DE SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION SOBRE DROGAS

Director de
Observatorio
Nacional de
Drogas

1
Documenta el
mapa de
informacion

v

2
Establece
contacto con
instituciones

v

3
Determina
procesos de
trabaio

v

4
Programa
reunién con
instituciones

FIN
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Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

PROCEDIMIENTO: VALIDACION OFICIAL DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION

DE DROGAS.

Definicién: Explicar paso a paso como establecer de manera oficial entre los organismos e
instituciones que conforman la Red Nacional de Informacion el Sistema Nacional de

Informacion.

Objetivo: Que todas las instituciones y organismos autentiquen el Sistema Nacional de
Informacién como la estructura organica para el intercambio de informacién a nacional sobre
la temética de drogas a través

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO

RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Director de Programa reunién para presentar a las
Observatorio Nacional instituciones participantes la propuesta de

1 ; ; ; 2 2 horas
de Drogas sistema nacional de informacion sobre

drogas.
Director de Traslada propuesta a las instituciones para
i ' revision y correccion.

Observatorio  Nacional > y 1 semana
de Drogas
Director de Realiza correcciones de la propuesta si
Observatorio Nacional 3 existieran y traslada a Asesoria Juridica. 15 dias
de Drogas
Asesoria Juridica Revisa aspectos legales y hace cambios si

4 fuera necesario y traslada a Secretaria 15 dias

Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva Revisa el documento antes de validar y di

5 traslada a Observatorio Nacional de Drogas 15 dias
Director de Realiza las dltimas correcciones  si

' ' existieran.

Observatorio  Nacional 6 1 dia
de Drogas
Director de Programa reunidn con las instituciones para
Observatorio Nacional 7 presentacién final y firma de protocolos de 3h
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Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
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PROCEDIMIENTO VALIDACION OFICIAL DEL SISTMEMA NACIONAL DE INFORMACION DE DROGA

Director de
Observatorio
Nacional de
Drogas

Asesoria Juridica

Secretaria
Ejecutiva

1
Programa reunién
para presentar
propuesta

v

2
Traslada
propuesta a
instituciones

v

3
Realiza
correcciones y

traslada

4

Revisa aspectos
legalesy
traslada

\ 4

5
Revisa
documentos
antes de validar

v

6
Realiza ultimas
correcciones

v

7
Realiza ultimas
correcciones

FIN
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PROCEDIMIENTO: PLAN NACIONAL DE ACCION PARA EL SISTEMA DE
INFORMACION SOBRE DROGAS

Definicion: Explicar paso a paso el proceso relativo al sistema de informacion sobre drogas
en el que se combina y evalla la informacion institucional para determinar los objetivos y las
acciones que deben realizarse en los distintos plazos de tiempo.

Objetivo: Establecer prioridades, metas y mecanismos para lograr los objetivos construidos
a partir de la informacion generada por el Sistema Nacional de Informacion.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Director de Programa reunién con instituciones para
Observatorio Nacional determinar los objetivos y estimar las
1 ; : 3 horas

de Drogas acciones concretas que deben realizar cada

institucion.
Director de Programa reunién con intuiciones para
Observatorio Nacional 5 formar grupos de trabajo y elaborar 1di
de Drogas directrices relativas a los trabajos que cada la

institucion desempefiara.
Director de Revisa que todas las instituciones envien la

' ' informacion.

Observatorio  Nacional 3 1 dia
de Drogas
Director de Envia a la Subcomision Técnica la
Observatorio Nacional informacién para que revisen y garantice la
de Drogas 4 | calidad de la informacion. 1 semana
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PROCEDIMIENTO PLAN NACIONAL DE ACCION PARA EL SISTEMA DE INFORMACION SOBRE DROGAS

Director de
Observatorio
Nacional de
Drogas

( INICIO )

1
Programa reunion
con instituciones
para determinar

obietivos

v

2
Programa reunion
con instituciones

para formar
grupos de trabajo

v

3
Revisa
informacién

v

4
Envia a
Subcomision
técnica la
informacién

FIN
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE INFORMACION

Definicion: Explicar el procedimiento de como revisar la informacion, para garantizar la
calidad, fidelidad y objetividad de la misma.

Objetivo: Que el Observatorio Nacional de Drogas pueda contar con informacién veraz,
fiable y comparable.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Director de Recolecta de informacion por las vias
Observatorio  Nacional 1 establecidas. 10 minutos
de Drogas
Director de Verifica calidad de datos.
Observatorio  Nacional > 5 dias
de Drogas
Director de Almacena y clasifica los datos.
Observatorio  Nacional 3 1 dia
de Drogas
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PROCEDIMIENTO REVISION DE INFORMACION

Director de
Observatorio
Nacional de
Drogas

( INICIO )

1
Recolecta
informacién

v

2
Verifica calidad
de datos

3
Almacena
y clasifica
datos
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PROCEDIMIENTO: ANALISIS DE INFORMACION

Definicién: Se explica paso a paso el proceso de clasificacion, exanimacién, comparacion,
consideracion de la informacién proveniente de las instituciones.

Objetivo: Discernir informacion Util, representativa y operacional para la toma de decisiones.

Descripcién de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Director de Clasifica datos cuantitativos.
Observatorio  Nacional 1 5 dias
de Drogas
Director de Clasifica informacién cualitativa.
Observatorio  Nacional > 5 dias
de Drogas
Director de Analiza datos, realiza informe preliminar y
Observatorio Nacional 3 traslada a Subsecretaria Ejecutiva 1 mes
de Drogas
Sub Secretaria Revisa informe preliminar y realiza
Ejecutiva 4 correcciones si fuera necesario. 1 semana
Director de Realiza correcciones finales.
Observatorio  Nacional 5 1 dia

de Drogas
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PROCEDIMIENTO ANALISIS DE INFORMACION

Director de

Observatorio Sub Secretaria
Nacional de Ejecutiva

Drogas

( INICIO )

1
Clasifica datos
cuantitativos

v

2
Clasifica
informacion
cualitativa
v
3 4
Analiza datos, Revisa informe y
realiza informe D> realiza
preliminary correcciones
traslada

v

5
Realiza
correcciones
finales

FIN
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IW cop ERE

VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES Y DIVULGACION

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Procedimiento para elaborar informes que constituyen en esencia la dinamica y
condicién situacional del pais con respecto a las drogas.

Objetivo: Disponer de evidencias de las situaciones y condiciones nacionales en materia de
drogas para exponer los logros y necesidades del pais y establecer estrategias de
intervencién al tema de drogas.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Director de Realiza reunién para establecer las
Observatorio Nacional necesidades y consideraciones con las N
DR . . Variacion de
de Drogas 1 instituciones involucradas o participantes. .
R tiempo
(Conocer a las instituciones y evaluar sus
necesidades).
Observatorio Nacional 5 Establece una matriz de necesidades de 1
de Drogas informacion. mes
Observatorio Nacional Realiza seguimiento de los procedimientos N
) . ” Variacion de
de Drogas 3 internacionales de  presentacion de :
. tiempo
informes.
Secretaria Ejecutiva y Formulan estrategia de comunicacion y
Director de 4 divulgacion 1 mes

Observatorio Nacional
de Drogas.
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE INFORMES Y DIVULGACION

Director de

Observatorio Secretaria
Nacional de Ejecutiva
Drogas

( INICIO )

1
Realiza reunidn
para establecer
necesidades

v

2
Establece matriz
de necesidades

v

3
Realiza
seguimiento de
procedimientos
internacionales

v

5
Formulan
estrategia de
comunicacion y
divulgacion

5
Formulan
estrategia de
comunicacion y
divulgacion

FIN
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Gobierno de Guatemala

Jo

VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA

PROCEDIMIENTO: PROTOCOLO DE INCINERACION

Secretaria Ejecutiva, Comision Contra
Adicciones y Trafico llicito de Drogas.

Definicion: Se explica paso a paso los procedimientos interinstitucionales que se desarrollan
para garantizar la destruccion de materiales, equipo y drogas incautadas.

Objetivo: Garantizar la destruccion de materiales, equipo y drogas incautadas a través de
mecanismos apropiados avalados por estandares nacionales e internacionales.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO TIEMPO
RESPONSABLE (S) No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO
Juez y Testigos de Asistencia Solicitan evidencia en bodega,
1 segun el nimero de inventario de 10 minutos
los exhortos para hacer los andlisis.
Grupo Encargado de Solicita a la Policia Nacional Civil
Incineracion  (Integrado por: gue lleve la evidencia al laboratorio.
Organismo Judicial, Peritos del
INACIF, Representantes de la 5 Variacion de
PNC, Fiscal del Ministerio tiempo
Pdblico, Defensa de los
sindicados (Publica o privada)
y Delegado de SECCATID).
Juez Comienza la audiencia. .
3 15 minutos
Juez y Fiscal Aseguran que sea la evidencia
correcta. (EI Juez entrega la
evidencia al fiscal del Ministerio
Publico para que haga Ila
descripcion de la misma y abra el
4 embalaje. Si el defensor quiere ver 10 minutos
la evidencia con detalle se le
entrega. El Ministerio Publico lee la
bolsa de embalaje, el oficial detalla
y asegura que la evidencia este
completa).
Perito de INACIF 5 Proporciona peso y andlisis oficial. 1 dia
Ministerio Publico Solicita reserva legal. (Si el
Ministerio Publico solicita reserva
6 legal, se procede a separar la Variacion de
reserva y se traslada el resto de tiempo
evidencia a la PNC para
incinerarla).
Policia Nacional Civil Realiza incineracion de material a la L
) Variacion de
7 vista del grupo encargado de .
S ” tiempo
incineracion.
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Juez, Fiscal, Perito de INACIF Elaboran Acta: (Juez, Fiscal, Perito
y Defensor. y Defensor revisan borrador del
8 acta, hacen las correcciones que 1 dia
sean necesarias y la entregan al
Secretario u oficiales para que
impriman de nuevo el acta).
Grupo Encargado de Firma del Acta: Todos los miembros
Incineracion  (Integrado  por: de la comision firman el acta y se le
Organismo Judicial, Peritos del da una copia a cada uno.
INACIF, Representantes de la .
9 10 minutos

PNC, Fiscal del Ministerio
Publico, Defensa de los
sindicados (Publica o privada)
y Delegado de SECCATID).
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PROCEDIMIENTO PROTOCOLO DE INCINERACION

Juez Testigos de Grupo Fiscal Perito de Ministerio Policia Defensor
Asistencia Encargado INACIF Publico Nacional
de Civil
Incineracion

INICIO

1 1 2
Solicitan Solicitan PNC
evidencia  [€P evidencia [ ] traslada
en bodega en bodega evidencia

v

3
Comienza
audiencia

v

4 4
Aseguran Aseguran
que sea < P> que sea
evidencia evidencia
correcta correcta

5 6 7
Proporcio- Solicita Realiza
napesoy [—p reserva —» incinera-
analisis legal cién de
oficial material
8 8 8 8
Elaboran | Elaboran Elaboran | Elaboran
Acta - ™ Acta nlig Acta - Acta

v

9
Firman
acta

FIN
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F. F.
Doctora Luky Veronica Lopez Angulo Licenciada Maria Antonieta Sol6rzano
Secretaria Ejecutiva Subsecretaria Ejecutiva
F.
Luis Alexander Morales Vainez
Planificacion

F.
Licenciado Rigoberto César Solis
Auditor Interno
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