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ACUERDO INTERNO NUMERO 32 - 2016

Guatemala, 2 de Septiembre de 2016

LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES
Y EL TRAFICO ILICITO DE DROGAS DE LA VICEPRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que es funcion de la autoridad superior regular la eficiente ejecucion de los
procesos y procedimientos en cada una de las Direcciones, Unidades y
dependencias de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el
Trafico llicito de Drogas -SECCATID-, de la Vicepresidencia de la Republica , para
optimizar sus funciones y actividades, asi como para establecer un sistema
dinamico, armoénico, técnico y eficaz de la administracién del personal a su cargo.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 80 del Acuerdo Gubernativo No.122-2016,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, en un plazo que no debe
exceder del dieciséis de septiembre de dos mil dieciséis, todas las entidades
obligadas por la Ley de Contrataciones del Estado, deberan tener aprobado su
Manual del Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones, con la
finalidad de incorporar las adecuaciones necesarias de conformidad con la nueva
normativa.

CONSIDERANDO:

Que en orden de alcanzar objetivos institucionales, es necesario contar con un
Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa-Financiera, direccion
encargada de los procesos de adquisiciones y contratacion, mismo que debe
adecuarse a lo estipulado en la normativa vigente y para tal efecto, se hace
necesario emitir la presente disposiciéon legal que formalice la creacién de dicho
Manual de Procedimientos.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 74 de la Ley contra la
Narcoactividad, decreto 48-92 del Congreso de la Republica de Guatemala; 1 del
Acuerdo Gubernativo nimero 143-94; y 13 literal h) del Acuerdo Gubernativo
namero 95-2012;
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Se acuerda aprobar la creacién del Manual de
Procedimientos de la Direccién Administrativa-Financiera de la Secretaria Ejecutiva
de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas -SECCATID-, de
la Vicepresidencia de Ia Republica, el cual forma parte integra del presente Acuerdo.

Articulo 2. Obligatoriedad. Las disposiciones contenidas en el Manual de
Procedimientos de la Direccién Administrativa Financiera son de cumplimiento
obligatorio para todo el personal que preste sus servicios en Ia Secretaria Ejecutiva
de la Comision Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas -SECCATID-, de
la Vicepresidencia de |a Republica.

Articulo 3. Casos no previstos. Los casos no previstos en el presente Manual de
Procedimientos de la Direcion Administrativa Financiera seran resueltos por el
Despacho Superior, o por quien éste designe, de conformidad con las leyes
vigentes.

Articulo 4. Derogatoria. Quedan derogadas todas aquellas disposiciones
administrativas que sean incompatibles con el presente Acuerdo al momento de su
entrada en vigencia.

Articulo 5. Publicacién. La Unidad de Recursos Humanos de la Direccién
Administrativa Financiera velara por la debida publicacion y distribucién del presente
Manual de Procedimientos a todo el personal que preste sus servicios en la
Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Tréfico llicito de
Drogas -SECCATID-, de Ia Vicepresidencia de Ia Republica, quienes tendran
obligacién de cumplir con las disposiciones en él contenidas Y no sera motivo de
excusa, el desconocimiento del mismo.

Articulo 6. Vigencia. E| presente Acuerdo entrara en vigencia el dia de Ia fecha de
su emision.
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PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Definicion: Consiste en definir la serie de pasos para elaborar el anteproyecto de
presupuesto, con el fin de obtener la aprobacion del presupuesto necesario para

alcanzar las metas y objetivos de la institucion.

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

proyectos para el siguiente ano o Ejercicio Fiscal.
Descripcion de actividades del Procedimiento;

PASO

ACCION A REALIZAR
No.

La Direccidn Administrativa  Financiera
Administrativa recibe copia del Plan
Operativo Anual, con cada uno de sus
elementos
Analiza contenido financiero requerido en el
2 Plan Operativo Anual para realizar las
proyecciones anuales y multianuales
Se redliza la proyeccidon presupuestaria
3 anual y multianual por actividad, grupo de
gasto y rengldn presupuestario
Envia mediante oficio a la Direccidn Técnica
del Presupuesto las Formas de Resultados,

1 Productos, Estructura Programdatica y la Red
de Categorias Programdaticas
Solicita  mediante oficio a la Direcciéon
5 Técnica del Presupuesto la creacion de

perfiles para DAF, Contabilidad, Presupuesto
y Planificaciéon
Recibe la proyeccion de la formulacion
presupuestaria, para la asignaciéon de
partidas presupuestarias, asignaciéon de
6 codigos de insumo conforme catalogo
vigente y revision de precios de los
productos, servicios, bienes, materiales y
suministros, previstos en la programacioéon
Verifican la informacion de
programacion estimada
Direccion Técnica del
8  Ministerio de Finanzas

la

Presupuesto del
PUblicas notifica

TIEMPO

APROXIMADO

1 dia
Fecha: 30 de
abril de cada

ano

15 dias

15 dias

2 dias

1 dia

Variable

5 dias

Variable

RESPONSABLE
(S)

Planificacion

Direccion
Administrativa
Financiera
Direccion
Administrativa
Financiera
Direccion
Administrativa
Financiera

Direccidn
Administrativa
Financiera

Presupuesto y
Compras

Presupuesto y
Compras
DTP —Ministerio
de Finanzas
PuUblicas
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11

12

13

14

LIt}

16

17

mediante oficio la asignacién del techo
financiero anual y multianual

Se traslada a Despacho Superior la cédula
de proyeccién de gastos consolidados en
funciéon del techo presupuestario asignado
para su aprobacion

Realiza los aqjustes financieros a la
proyeccion de formulacién anual, conforme
techo financiero asignado

Se redliza la formulacién de ndmina que
integra el grupo cero (0), como parte del
proceso de Formulacion anual y multianual
en el Departamento de Normatividad de la
Direccion Técnica del Presupuesto

La Direccién Administrativa  Financiera
solicita a las Unidades Delegadas iniciar el
proceso de formulacién con el ingreso de los
datos por subproducto, insumos y precios
por cada Centro de costo en el Médulo de
Formulacion del Sistema de Gestion (SIGES)
de los grupos de gasto 100, 200, 300 y 400

En el médulo de formulacién del SIGES la
programacion  presupuestaria  anual y
multionual debe quedar en estatus
Registrado, procede a informar a Direccion
Administrativa Financiera

Verifica los reportes del sistema SIGES para
realizar el cuadre de cifras conforme techo
financiero asignado

Consolida los datos por grupo de gasto:
revisa metas por productos, subproductos e

insumos, asignacion de fuentes
financiamiento, realiza aqjustes de ser
necesario

Realizada la verificacidon y consolidacion
Autoriza el Anteproyecto en el Sistema de
Gestion (SIGES)

Al estar en estado autorizado, procede a
enviar el Anteproyecto en la ruta critica al
Sistema de contabilidad Integrada (SICOIN)
En el médulo de Formulacion de SICOIN se
carga el Marco Estratégico Institucional del
PEI

2 dias

5 dias

2 dias

5 dias

1 hora

1 dia

1 dia

1 dia

1 hora

6 horas

Junio de cada
ano

Direccidn
Administrativa
Financiera

Direccion
Administrativa
Financiera
Direccion
Administrativa
Financiera y
Recursos
Humanos

Contabilidad,
Presupuesto,
Compras y
Planificacion

Contabilidad
y Presupuesto

Direccidn
Administrativa
Financiera

Direccidn
Administrativa
Financiera

Direccion
Administrativa
Financiera
Direccion
Administrativa
Financiera
Planificacion,
Direccion
Administrativa
Financiera




18

19

20

21

22

23

24

25

26

25

En el médulo de Formulacion de SICOIN se
define la orientacion del gasto y la
descripcion de estructuras

En ruta critica del mdédulo de Formulacion
de SICOIN se solicita el Anteproyecto
Presupuestario anual y multianual a
Direccion Técnica del Presupuesto
Impresion de reportes, anteproyecto,
formularios DTP, reportes SIGES y anexos
relacionados con la transferencia regional

Emite Carta Gerencial con breve
justificacion del contenido del
Anteproyecto Presupuestario

Infegracion de expediente completo

solicita firmas de autoridades en original y
dos copias

Emite oficio institucional para envié fisico del
Anteproyecto Presupuestario

Realiza la entrega fisica del Anteproyecto en
el Ministerio de Finanzas PuUblicas en fecha
maxima el 15 de julio de cada ano

Inicia el proceso de revision y andlisis por
parte de la Direccidn Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas
PUblicas quién consolida y envia al
Congreso de la Republica de Guatemala
La aprobacion final del Anteproyecto
Presupuestario corresponde al Congreso de
la Republica de Guatemala (fecha mdxima
el 30 de noviembre de cada ano)

Verifica publicacion de la aprobacion del
Presupuesto de la Secretaria en el Diario
Oficial

1 hora

1 hora

3 horas

1 hora

6 horas

30 minutos

1 dia
(15 de julio de
cada ano)

2mesesy 15
dias meses

2 meses

Variable

Direccidn
Administrativa
Financiera

Direccidn
Administrativa
Financiera

Contabilidad
y Presupuesto

Despacho
Superior

Contabilidad
y Presupuesto
Direccidn
Administrativa
Financiera

Contabilidad
y Presupuesto

Direccidn
Técnica del
Presupuesto

Congreso de
la Republica

Direccidn
Administrativa
Financiera




PROCEDIMIENTO 2: PROGRAMACIONES FINANCIERAS CUATRIMESTRALES

Definicion: Consiste en la serie de pasos para realizar programaciones financieras
cuatrimestrales de las asignaciones presupuestarias recibidas y ejecutadas durante
uno de los cuatrimestres del ano fiscal.

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

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO 2 TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)

Anadliza las necesidades de SECCATID a la
programacion de gastos a realizarse en el

Direccidn
Administrativa

1 . . o 2 dias - .
cuatrimestre en base a la estimacién anual Financiera o
Presupuesto
Conforme instruccion del Direccidn
Administrativa Financiera prepara la
2 programacion cuatrimestral en los siguientes Variable Presupuesto
fechas limite de acuerdo con el calendario
establecido por COPEP
En el sistema Modulo de Programacién de
SICOIN a nivel de Unidad Ejecutora 222,
elabora el comprobante CO3 de Ia
3 programacion financiera cuatrimestral
a) Ingresa datos por grupo de gasto Variable Presupuesto
b) Ingresa cifras por mes a ejecutar
Imprime comprobante en estado de registrado
para trasladarlo a la Direccidn Administrativa
Financiera
Recibe el comprante CO3 para su revisidon y Direccidn
4 firma, previo a su envid final a la Direccién 45 minutos Administrativa
Técnica del Presupuesto Financiera
Ingresa en el sistema SICOIN y procede a Direccion
solicitar el comprobante CO3. . Administrativa
. . 30 minutos - .
Imprime el comprobante en estado solicitado Financiera o
Presupuesto
En el sistema se consolida la informacién a nivel Direccion
de la Unidad Ejecutora 222 30 minutos  Administrativa
Financiera
En el sistema se solicita a nivel 16 (de Direccioén
Secretarias en general) Variable Administrativa
Financiera




10

Aprueba comprobante CO3 vy solicita oficio
con firma vy sello de Despacho Superior

Autoriza la programacioén cuatrimestral y firma
oficio para la Direccion Técnica del
Presupuesto

Traslada los documentos a la Asistencia del
Despacho Superior para el envio a la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas PUblicas y Verifica en el sistema que se
haya aprobado la programacion
cuatrimestral.

30 minutos

15 minutos

Variable

Direccidn
Administrativa
Financiera

Despacho
Superior

Presupuesto




PROCEDIMIENTO 3: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

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

Objetivo: Realizar transferencias internas de un renglon presupuestario a ofro que
necesite complementarse para readlizar la ejecucion del presupuesto con

fransparencia.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO £ TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO RESPONSABLE (S)
: Anadliza requerimiento y determina la Variable FieslpUsso

posibilidad de la modificacién

Determina y verifica la necesidad realizar
2 transferencias presupuestarias internas para Variable Presupuesto
la adecuada ejecucion del gasto

Anadliza la disponibilidad de  saldos

presupuestarios y determina los renglones a Variable Presupuesto
afectar
Opera en el sistema SIGES las modificaciones
4 presupuesforios mediante co.mp.rok?o,n’re Variable Presupuesto
CO2, ingresa los renglones que disminuiran y
los que se incrementardn
Direccidn
Solicita opinién técnica a  Planificacion . Administrativa
5 .. 30 minutos . .
sobre metas fisicas Financiera o
Presupuesto
Emite opiniobn técnica indicando si se - »
6 modifica o no la meta fisica I hora Planificacion
Solicita del sistema el comprobante CO2 de
7 las modificaciones presupuestarias a nivelde 30 minutos Presupuesto
Unidad Ejecutora 222
Aprueba en el sistema  SIGES  las Direccion
8 modificaciones presupuestarias 15 minutos Administrativa
Financiera
Consolida la informacion a nivel de la Direccion
9 Unidad Ejecutora 222 15 minutos Administrativa
Financiera
Se solicita comprobante CO2 a nivel 16 (de Direccién
10  Secretarias en general) 15 minutos Administrativa
Financiera
Aprueba en el sistema el comprobante CO2 Direccion
11 a nivel Secretarias 16, Presupuesto 15 minutos Administrativa
Financiera




12

13

14

Informa de los cambios presupuestarios
realizados a las autoridades mediante
dictamen

Emite la resolucién y oficio para la Direccion
Técnica del Presupuesto

Recibe documentos originales para su
enfrega a la Asistencia del Despacho por
medio de oficio para que realice el traslado
a la Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas PUblicas.

30 minutos

2 horas

15 minutos

Direccion
Administrativa
Financiera
Despacho
Superior y
Direccion
Administrativa
Financiera

Presupuesto




PROCEDIMIENTO 4: GESTION DE NOMINAS PARA PAGO AL PERSONAL PERMANENTE

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se describen los pasos a seguir
en el registro y validacion de los pagos en concepto de salarios y prestaciones.

Objetivo: Efectuar en tiempo oportuno conforme calendarizacion los pagos al
personal.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
Opera y ejecuta en GUATENOMINAS las
néminas de personal 011, por salarios y
prestaciones.
-Verifica movimientos en altas y bajas,
. . . Recursos
: asignaciones salariales, bonos, descuentos 3 horas HUMANGS O
-Constata aprobacion de ONSEC en L.
. Nomina
acciones de personal
-Realiza cdlculos de retenciones de ley
-En caso de prestaciones verifica dias a
pagar o genera anexo de cdlculos
En el sistema imprime los
reportes siguientes:
-Orden de Compra y Pago de sueldos
- . Recursos
-Nomina de sueldos o prestaciones
2 Thora Humanos o
personal 011 NG mMin
-Acreditamiento en cuenta bancaria AL
- se Traslada a la Direccion Administrativa
Financiera el expediente en original
Recibe expediente, verifica datos y
aprueba en GUATENOMINAS:
Solicitareporte de estado y cuadre de CUR Biirecaidn
3 y confronta datos con la ndbmina y de 1 hora Administrativa
orden de compra y pago. Verifica:  -Mes . .
Financiera
que operaq,
-NUmero de némina y
-Tipo de ndmina (mensual o adicional)
Desde GUATENOMINAS genera el Direccion
4 CUR de compromiso y traslada 1 hora Administrativa
expediente n a Contabilidad Financiera




En SICQIN verifica, valida, imprime y firma el
CUR de compromiso y devengado, nofifica

a Direccién Administrativa Financiera para flele Seluclelliclele
contfinuar con el proceso
Direccion
En el SICOIN procede a solicitar el pago 15 minutos Administrativa
Financiera
En GUATENOMINAS genera y aprueba el . .,
. . . Direccidn
archivo de acreditamiento en cuenta . .. .
. 15 minutos Administrativa
bancaria . .
Financiera
Genera e imprime el reporte o boleta de . N
iy variable Humanos o
Pag Nomina
Recibe expediente completo, Curs,
ndmina, reportes, retenciones y anexos 15 minutos Contabilidad.

para su resguardo, custodia y posterior
rendicion de cuentas.




PROCEDIMIENTO 5: GESTION DE NOMINAS PARA PAGO DE CONTRATISTAS 029

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se describen los pasos a seguir
en el registro y validacion de los pagos en concepto de honorarios.

Objetivo: Efectuar en tiempo oportuno conforme calendarizacién los pagos a
confratistas.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO 4 TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
Registra en GUATENOMINAS los
movimientos de contratistas 029:
-Verifica movimientos en contratos nuevos
o rescindidos
. Recursos
-Ingresa datos  personales,  registra .
1 . Variable Humanos o
confratos nuevos, cuenta bancaria L.
. . NOomina
-Asigna retenciones de ley cuando
corresponda
Y traslada a Direccidon Administrativa
Financiera
Verifica y aprueba en GUATENOMINAS los Direccion
2 contratos nuevos; y devuelve el 1 hora Administrativa
expediente Financiera
Genera y/o envia CUR de compromiso en
GUATENOMINAS Recursos
3 -Adjunta orden de compra 1 hora Humanos o
-Pre ndmina de compromiso Nomina
Y envia a Presupuesto
Verifica cifras y aprueba, imprime, firma y
4 sella CUR de compromiso, devuelve el 30 minutos Presupuesto
expediente
Ejecuta ndmina de honorarios en
GUATENOMINAS, verifica expedientes de . ReeulEes
2 contrato, fianza, informe, registra factura vemslsie Hurrlwor)os ©
. Nomina
vigente y monto a pagar
En GUATENOMINAS  imprime los
reportes siguientes:
-Orden de Compra y Pago RecUrsos

6 —Nomln‘o dq colaboradores 029 . 1 hora HUMANOS O
-Acreditamiento en cuenta bancaria NG
-Cuadre de CUR
Y procede a trasladar expedientes a la

Direccidon Administrativa Financiera




10

11

12

13

14

15

Verifica dato, cifras y aprueba la ndmina
en GUATENOMINAS

En GUATENOMINAS genera y envia CUR de
devengado a SICOIN a Contabilidad

Verifica cifras y documentos, orden de
compra, némina, informes y facturas y
anexos

En SICOIN aprueba el CUR de devengado,
notfifica a la Direccion Administrativa
Financiera, para continuar con el proceso

En el SICOIN procede a solicitar el pago y
fraslada expediente

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

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

En la fecha de pago se generan e
imprimen las constancias de retencion de
IVA o de ISR segun sea el caso y se notifica
a los contratistas

Recibe expediente completo, Curs,
némina, facturas, informes, contratos y
filanzas, retenciones y anexos para su
resguardo, custodia y posterior rendicidon
de cuentas.

Thora

1 hora

Variable

15 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

1 hora

10 minutos

Direccion
Administrativa
Financiera
Direccion
Administrativa
Financiera

Contabilidad

Contabilidad

Direccion
Administrativa
Financiera
Recursos
Humanos o
ndmina
Direccion
Administrativa
Financiera

Recursos
Humanos o
ndémina

Contabilidad




PROCEDIMIENTO é: COMPRA DE BIENES SUMINISTROS Y SERVICIOS BAJA CUANTIA
(DE Q. 0.01 A Q. 10,000.00)

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se realizan compras para adquirir
bienes y servicios que no sobrepasen los Q. 10,000.00.

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

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO 2 TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)

Solicita a Almacén corroborar existencia de

los insumos requeridos con la forma

SOLICITUD DE INSUMOS Y MATERIALES. 1) Si

fuviere el producto requerido procede a Unidad o
entregarlo y llenar la respectiva requisicion. 2) 15 minutos Direccidn
De no haber existencia pone sello de NO HAY interesada
EN EXISTENCIA y devuelve a Compras para
gue continve su tramite

Emite solicitud mediante forma PEDIDO los
insumos, bienes o servicios que se necesita
adquirir, indicando la cantidad exacta, la
2 descripcion detallada y las especificaciones
técnicas del caso. Dicho Pedido debe de ser
fraslada a Compras con 3 dias de
anticipacion

Recibe el pedido, verifica el contenido de la
solicitud y las firmas del solicitante y de
autorizacién. Si no contare con firmas se
devuelve a la Direccion Interesada vy solicita
disponibilidad presupuestaria

Unidad
Variable intferesada o
solicitante

15 minutos Compras

Verifica disponibilidad presupuestaria, e

. " . : Presupuesto
imprime constancia presupuestaria 1 hora

Traslada el renglon, disponibilidad

presupuestaria y el pedido a compras 15 minutos Presupuesto
Con la disponibilidad presupuestaria y con la
asignacion de renglén, procede a realizar
coftizaciones del producto o servicio con
enfidades proveedoras debidamente
reconocidas y acreditadas, indicando el
plazo y forma de pago cuando aplique

3 dias Compras




10

11

12

13

14

15

Traslada expediente para la aprobacion de
la Direccion Administrativa Financiera o a la
Autoridad Superior y proceder a la compra
Otorga visto bueno en la cofizaciéon que
considere que mds beneficie a los intereses
de la institucion en cuanto a precios,
calidades y garantia. Determina la forma de
pago y devuelve el expediente

Procede a contactar al Proveedor
seleccionado y confiima la compra o
adquisicion del servicio

En conjunto con el Proveedor procede a
entregarlos bienes o insumos a Aimacén

Procede a dar ingreso al Alimacén los bienes
o insumos que recibe directamente del
proveedor conforme especificaciones del
pedido y la factura original, pone sello de
recibido

Traslada a Compras la factura debidamente
razonada vy firmada por la Direccién
Interesada y el sello de ingreso a almacén,
para que continde el proceso

Traslada expediente original para la gestion
de pago

Recibe y revisa el expediente completo:
Pedido, Cotizaciones, Factura original
razonada e Ingreso de Almacén para su
registro y liquidacion en el Sistema SIGES y
SICOIN para pago al proveedor

Se publica el expediente de compra en el
Portal de Guatecompras, y al expediente se
adjunta el NUmero de Publicacién de
Guatecompras (N.P.G).

30 minutos

15 minutos

2 dias

15 minutos

30 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

30 minutos

Compras
Direccion
Administrativa
Financiera o
Despacho
Superior

Compras

Compras

Almacén

Almacén

Compras

Contabilidad

y/o
Presupuesto

Compras




PROCEDIMIENTO 7: COTIZACION Y COMPRA DE BIENES SUMINSTROS Y SERVICIOS.
(DE Q. 10,000.01 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 Q20, 000.00.

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

Descripcion de actividad de Procedimiento

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

Solicita a Almacén corroborar existencia de
los insumos requeridos con la forma
SOLICITUD DE INSUMOS Y MATERIALES. 1) Si

: fuviere el producto requerido procede a Unidad o
entregarlo y llenar la respectiva requisicion. 2) 15 minutos Direccidn
De no haber existencia pone sello de NO HAY interesada

EN EXISTENCIA y devuelve a Compras para

gue continve su tramite

Emite solicitud mediante forma PEDIDO los

insumos, bienes o servicios que se necesita

adquirir, indicando la cantidad exacta, la
2 descripcion detallada y las especificaciones
técnicas del caso. Dicho Pedido debe de ser
fraslada a Compras con 3 dias de
anticipacion
Recibe el pedido, verifica el contenido de la
solicitud y las firmas del solicitante y de
autorizacién. Si no contare con firmas se
devuelve a la Direccion Interesada vy solicita
disponibilidad presupuestaria

Unidad
Variable intferesada o
solicitante

15 minutos Compras

Verifica disponibilidad presupuestaria, e

. " . : Presupuesto
imprime constancia presupuestaria 1 hora

Traslada el renglon, disponibilidad

presupuestaria y el pedido a compras 15 minutos Presupuesto
Con la disponibilidad presupuesta y con la

asignacion de renglén, procede arealizar tres

6 cofizaciones del producto o servicio 3 dias Compras
mediante oferta electrénica en

Guatecompras, al menos 1 dia hdabil




10

11

12

13

14

15

16

Traslada expediente para la aprobacion de
la Direccion Administrativa Financiera o a la
Autoridad Superior y proceder a la compra
Otorga visto bueno en la cofizaciéon que
considere que mds beneficie a los intereses
de la institucion en cuanto a precios,
calidades y garantia. Determina la forma de
pago y se traslada a compras el expediente
Procede a contactar al Proveedor
seleccionado y confiirma la compra o
adquisicion del servicio

Confirmado el proveedor se procede a la
publicacién de precios (factura o cotizacion)
en el Portal de Guatecompras, vy
seguidamente se procede a la adjudicacion
En conjunto con el Proveedor procede a
enfregarlos bienes o insumos a Almacén

Procede a dar ingreso al Alimacén los bienes
o insumos que recibe directamente del
proveedor conforme especificaciones del
pedido y la factura original, pone sello de
recibido

Traslada a Compras la factura debidamente
razonada vy firmada por la Direccidn
Interesada y el sello de ingreso a almacén,
para que continde con el proceso

Traslada expediente original para la gestion
de pago

Recibe y revisa el expediente completo:
Pedido, Cotizaciones, Factura original
razonada e Ingreso de Almacén para su
registro y liquidacion en el Sistema SIGES y
SICOIN para pago al proveedor

Se publica el expediente de compra en el
Portal de Guatecompras, y al expediente se
adjunta el NUmero de Publicacién de
Guatecompras (N.P.G).

30 minutos

15 minutos

2 dias

1 dia

15 minutos

30 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

30 minutos

Compras

Direccion
Administrativa
Financiera o
Despacho
Superior

Compras

Compras

Compras

Almacén

Almacén

Compras

Contabilidad
y/o
Presupuesto

Compras




PROCEDIMIENTO 8: COMPRA DE BIENES, INSUMOS, SUMINISTROS O SERVICIOS
-REGIMEN DE COTIZACION-

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se realizan compras para adquirir
bienes y servicios que sobrepasen los Q?0, 000.01 hasta los Q.900, 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 transparentes utilizando el sistema de
GUATECOMPRAS, apegdndose a la Ley Contrataciones del Estado, Reglamento y
sus modificaciones.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO £ TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)

Solicita a Aimacén corroborar existencia
de los insumos requeridos con la forma
SOLICITUD DE INSUMOS Y MATERIALES. 1) Si
tuviere el producto requerido procede a
1 enfregarlo 'y llenar la respectiva
requisicion. 2) De no haber existencia
pone sello de NO HAY EN EXISTENCIA y
devuelve a Compras para que continle
su trdmite
Emite solicitud mediante forma PEDIDO
los insumos, bienes o servicios que se
necesita adquirir, indicando la cantidad
2 exacta, la descripcion detallada y las
especificaciones técnicas del caso.
Dicho Pedido debe de ser traslada a
Compras con 3 dias de anficipacion
Recibe el pedido, verifica el contenido de
la solicitud y las firmas del solicitante y de
autorizaciéon. Si no contare con firmas se
devuelve a la Direccion Interesada vy
solicita disponibilidad presupuestaria

Unidad o
15 minutos Direccidn
interesada

Unidad
Variable intferesada o
solicitante

15 minutos Compras

Verifica disponibilidad presupuestaria, e

i i " X Presupuesto
Imprime constancia presupuestaria 1 hora

Traslada el renglén,  disponibilidad

presupuestaria y el pedido a compras 15 minutos Presupuesto
Recibe vy anadliza nuevamente el

6 documento para iniciar con el proceso 20 minutos Compras
de compra




10

11

12

13

14

15

16

Inicia con el proceso de compraq,
elaborando el proyecto de bases de
cotizacion, conformando el expediente
respectivo con dictdmenes técnicos,
formularios de cotizacion y  otros
documentos que apliquen.

Traslada el proyecto de bases al
Despacho Superior para la aprobacion y
nombramiento de la Junta de cotizacion.
Con base a la aprobacion se traslada a
la Direccion Administrativa Financiera
con la instruccidon de iniciar el proceso de
coftizacion

Recibe expediente y conjuntamente con
Compras revisa y verifica que las bases de
cotizacion estén correctas

Elabora el cronograma del evento de
coftizacion

Se instruye a Compras para que
proceda a efectuar la publicacion
correspondiente  en el Sistema de
informacién de contrataciones y
Adquisiciones del Estado Guatecompras
Publica el evento de cotizaciéon por
medio del Sistema de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado Guatecompras,
obteniendo el NUmero de Operacion
Guatecompras (NOG), Entre la
Publicacién de la convocatoria vy
recepcion de ofertas debe mediar un
plazo minimo de 8 dia.

Elabora las invitaciones, las traslada para
firma de la Secretaria Ejecutiva y se hace
la entrega a cada uno de los
proveedores invitados.

Notifica el nombramiento a los
integrantes de la Junta de Cotizacion

En acto publico, efectia Apertura de
Plicas, conforme cronograma del evento
de coftizacién, que no exceda de 30
minutos de la hora convocada. Para que
proceda el evento deben recibirse como
minimo 3 oferentes.

30 minutos

Unidad
Solicitante,
Compras y

Asesoria Juridica

Variable

Unida Solicitante,
Comprasy
Asesoria Juridica

Variable

| dia Despog:ho
Superior

Direccidn

Administrativa
Financiera
Direccion

Administrativa

Financiera 'y

Compras

1 dia

6 horas

Direccidn
Administrativa
Financiera

1 dia

1 dia Compras

1 dia Compras

Despacho

1 hora .
Superior

Junta de
Cotizacion




17

18

19

20

Al

22

28

24

25

26

27

28

Elobora acta de apertura de plicas,
traslada copia electronica de la
misma a Compras

Recibe copia electréonica del acta,
efectUa publicacidon en el Sistema de
Guatecompras y archiva
temporalmente el acta

Evalua y emite cuadros con detalles
de los criterios y evaluacion a cada
una de las ofertas, adjudica la oferta
qgue se considere mds conveniente
para los intereses de la institucion y
realiza el acta de adjudicacién en un
plazo no mayor de 5 dias hdbiles y lo
traslada el expediente a Compras
para que publique el acta en
Guatecompras.

Publica el acta de adjudicacion del
evento

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

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

Recibe el expediente vy emite
proyecto de resolucion de
aprobacion de adjudicacion y lo
remite a Despacho Superior

Aprueba la resolucién emitida, envia
copia a Compras para su publicacion
y remite el expediente original a
Asesoria Juridica para notificacion y
emision de contrato

Publica la resolucién de aprobacién
de la adjudicaciéon en el sistema
Guatecompras

Notifica resolucion de aprobacién de
adjudicacion a los proveedores que
participaron en el evento

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

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

1 hora

10 minutos

5 dias

30 minutos

1 dia

15 minutos

2 dias

1 dia

30 minutos

1 dia

1 dia

1 dia

Junta de Cotizacion

Compras

Junta de Cotizacion

Compras

Compras

Compras

Asesoria Juridica

Despacho Superior

Compras

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica




29

30

31

32

33

34

85

36

33

38

£

40

41

Traslada el expediente a Despacho
Superior para la firma del contrato

Firma el confrato respectivo y traslada
el expediente a Compras para
efectos de la publicacion de ley
EfectUa publicacion del contrato en
el Sistema Guatecompras

Emite nombramiento de integrantes
de la Comision Receptora y notifican
infegrantes de la Comision

Reciben por parte del proveedor los
bienes, insumos, suministros o servicios
adquiridos en coordinacién con la
Comisidn Receptora emitiendo acta
de recepcidn y trasladan expediente
a Despacho Superior para su
aprobacion

Aprueba lo actuado por la Comisidon
Receptora y devuelve el expediente

Ingresa a tarjetas kardex y/o
formulario 1-H cuando aplique en
base en el expediente y la factura

emitida por el proveedor,
posteriormente traslada la factura a
Compras para el pPago

correspondiente

Elabora la orden de compra en SIGES,
la firma, sella y la fraslada para
autorizacion y firma de la Direccidn
Administrativa Financiera

Revisa, firma, sella y autoriza la orden
de compra realizada, trasladdndola a
Presupuesto para que elabore el CUR
de compromiso

Elabora CUR de compromiso vy
fraslada el expediente a Contabilidad

Revisa la orden de compra y autoriza
el CUR de compromiso en el Sistema
SICOIN WEB vy traslada a compras el
expediente

Elabora liquidacion

Revisa, autoriza en SIGES y firma la
liquidacién, traslada el expediente a
Presupuesto para elaborar el CUR de
devengado

6 horas

30 minutos

30 minutos

15 minutos

1 dia

1 dia

1 hora

30 minutos

30 minutos

30 minutos

30 minutos

30 minutos

30 minutos

Asesoria Juridica

Despacho Superior

Compras

Despacho Superior

Comisién Receptora

Despacho Superior

Almacén

Compras

Direccidn
Administrativa
Financiera
Presupuesto
Contabilidad

Compras

Compras




42

43

44

Elobora y aprueba el CUR de
devengado y fraslada el expediente a
Contabilidad

Traslada expediente a Direccion
Administrativa Financiera para solicitar
el pago en SICOIN

Traslada el expediente a compras
para que publigue en el Portal de
Guatecompras la factura, y traslada
el expediente a Contabilidad para su
custodia y rendiciéon de cuentas.

30 minutos

15 minutos

30 minutos

Presupuesto

Contabilidad

Direccidn
Administrativa
Financiera




PROCEDIMIENTO 9: 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 redliza la institucion para evidenciar la transparencia de la adquisicion, al
mismo tiempo en cumplimiento a la ley también se utiliza el Portal de
Guatecompras para alimentar dicho portal con la informacién que esta demanda.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)

Verificacion de la Pre compra en el

1 inut
e e Stees 30 minutos Compras
5 Recepcion de Pre c.ompro y elaboracién 15 minutos Compras
de la orden respectiva orden de compra
3 Consolidacion de la Orden de Compra 15 minutos Compras
4 Adjudicacién de la Compra 15 minutos Compras
5 Generacion de la Orden de Compra 15 minutos Compras
Traslada el expediente a Presupuesto .
. y 30 minutos
6 para la asignacion de  estructura Compras
presupuestaria
Asignacion de estructura presupuestaria 'y
7 fraslada expediente nuevamente a 15 minutos Presupuesto
Compras para continuar el proceso
Inicia proceso de Liquidacion e imprime .
: 1 t
; hoja de Anexo de la liquidacidon Sl STt
Traslada el expediente a contabilidad
9 para generar CUR de devengado y 15 minutos Compras

aprobacién del mismo




PROCEDIMIENTO 10: OPERACION Y REGISTRO DE EXPEDIENTE DE GASTO DE
PRESUPUESTO POR RESULTADOS

Definicion: Consiste en registrar las gestiones de gasto por servicios bdsicos,
prestaciones, honorarios, arrendamiento, transferencias y regularizaciones
emitiendo el Comprobante Unico de Registro CUR.

Objetivo: Operar en el sistema SIGES en el médulo de gestion de gasto con la
finalidad de transparentar el proceso de ejecucion PpR, ademds de verificar la

secuencia y tiempos para realizar el pago.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
Con el requerimiento de pago de servicios, :
1 prestaciones u ofros y traslada a la unidad Hora Compras
correspondiente para gestion de pago
Crea la gestion en el sistema SIGES y autoriza
2 para su proceso de pago Yy fraslada a 30 minutos Compras

Presupuesto
Genera el CUR de compromiso y
devengado simultaneo y/o CUR de
3 compromiso presupuestario segun el caso y 30 minutos Presupuesto
aprueba en el sistema SIGES y devuelve el
expediente a compras
Elabora en el sistema SIGES la gestion y
4 autoriza para la elaboracion del CUR de 15 minutos Compras
Devengado y traslada a Contabilidad
Elabora y aprueba el CUR de devengado en

5 el sistema SIGES y lo traslada a Direccion 30 minutos Contabilidad
Administrativa Financiera
Solicita pago del CUR devengado en el Direccién
6 sistema de SICOIN. 15 minutos Administrativa
Financiera




PROCEDIMIENTO 11: OPERACION Y REGISTRO DEL PROCESO DE COMPRA DE
PRESUPUESTO POR RESULTADOS

Definicion: Consiste en la secuencia de pasos para la emision de érdenes 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 de ejecucion de presupuesto por resultados, ademds de
verificar la secuencia y tfiempos para realizar el pago.

Descripcion de actividad de Procedimiento;

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

Con requerimiento de pago para la
adquisicion del bien, insumos y suministros
para gestion de pago

Recibe vy verifica pedido (s), factura (s)
originales y su documentacién de soporte y
luego fraslada el expediente a almacén
Recibe e Ingresa datos en el sistema de
gestion SIGES para la elaboracion de la pre
orden y devuelve a compras el expediente
Verifica datos de la pre orden, consolida,
adjudica y genera la orden de compra en el
sistema de gestion SIGES vy traslada a
presupuesto

Genera el CUR de Compromiso
presupuestario y aprueba en el sistema
SICQOIN, devuelve a Compras expediente
Elabora en el sistema de gestion SIGES la
Liguidacion de la orden de compra vy
traslada para aprobacion

Aprueba la liquidacion de la orden de
compra en el sistema de gestion SIGES vy
traslada a Contabilidad

Elabora el Cur de devengado y aprueba en
SICOIN vy traslada el expediente Direccion
Administrativa Financiera

TIEMPO

APROXIMADO

15 minutos

15 minutos

1 hora

10 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

3 minutos

RESPONSABLE
(S)
Compras

Compras

Almacén
Compras

Presupuesto

Compras

Direccidn
Administrativa
Financiera

Contabilidad



Solicita pago del CUR de devengado en el Direccién
9 sistema de SICOIN. 5 minutos Administrativa
Financiera




PROCEDIMIENTO 12: APERTURA Y MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Definicion: Describir los pasos que deben desarrollar para la apertura y adecuado
manejo del Fondo Rotativo Institucional, con el fin de orientar y facilitar las
actividades que deben cumplirse para el logro de los objetivos y programas de
trabajo que demande compras de menor cuantia.

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

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO £ TIEMPO RESPONSABLE
ACCION A REALIZAR

No. =19 APROXIMADO (S)
Analiza la asignacion presupuestaria de . .

. . Direccion
SECCATID, el comportamiento y manejo .. .

1 - . . 3 horas Administrativa

del fondo del ano anterior y determinan la . .
. . L Financiera
necesidad de incrementarlo o disminuirlo
Elabora y traslada solicitud de constitucion . L
e . y Direccion
con las justificaciones de su creacion, el e .

2 i = ) 1 hora Administrativa
monto y distribucidon del fondo, envia al . .

. Financiera
Despacho Superior
Emite y firma la Resolucion para la
constitucion del fondo rotativo institucional,

3 en el que se indica la justificacion, Despacho
condiciones para su uso, limitaciones, 1 dia Superior
apertura de cuenta bancaria y el monto
de la misma. Autoriza la creacidon de
fondos rotativos internos o de caja chica
Recibe la resolucion e inicia la gestion
constitucion del fondo y se nombra por Direccidn

4 escrifo a la (las) persona (s) que se 1 dia Administrativa
encargara (n) de la administracion del (los) Financiera
fondo (s) y fraslada a Contabilidad
Opera solicitud del fondo institucional en el
ist SICOIN el f lario CO5y d I -

5 Stemd erormuiArno v Sioiehes 30 minutos Contabilidad

el expediente a Direccion Administrativa
Financiera




10

11

12

13

Verifica y aprueba la solicitud del fondo
rotativo, Emite oficio solicitando a Tesoreria
Nacional la Constitucion del Fondo
Rotativo Institucional quien  autoriza
mediante Resoluciéon y noftifica

Apertura registros en el libro de bancos vy
chequera por los fondos depositados en la
cuenta bancaria

De oficio solicita la suma aprobada en la
Resolucion de la Secretfaria o cuando se
requiera por liquidaciéon parcial de la caja
chica, para la administracion de pagos
que deban realizarse con el criterio de
cubrir gastos urgentes y de menor cuantia
Emite cheque y Boucher de registro a
nombre del Caja Chicay opera los registros
correspondientes

Realiza gestion del proceso de cotizaciony
compra de bienes, suministros o servicios,
acompanando por el pedido,
cotizaciones, factura razonada y
justificada con firmas del Jefe inmediato y
Direccién que autoriza luego fraslada
expediente a Fondo Rotativa Institucional

Revisa los datos de la factura:

1) Nombre de la institucidn, NIT,
domicilio, fecha, descripcion y monto.
Fecha de vencimiento en Factura

2) Si es factura cambiaria, solicita
recibo de caja

3) Registro y sello de ingreso a Almacén
del producto adquirido

4) Solicita Estructura Presupuestaria

5) Listados de participantes (si aplica)

Emite cheque a nombre del proveedor y
opera registro en el libro de bancos y lo
fraslada a firmas

Revisa y firma el cheque, solicita firma del
Despacho Superior y regresa expediente a
Fondo Rotativo

15 minutos

30 minutos

Thora

30 minutos

1 dia

30 minutos

15 minutos

Thora

Direccidn
Administrativa
Financiera

Fondo Rotativo
Institfucional

Caja Chica

Fondo Rotativo
Instifucional

Compras

Fondo Rotativo
Institfucional

Fondo Rotativo
Institucional
Direcciodn
Administrativa
Financiera




14

15

16

17

18

19

20

21

Contacta al proveedor para que se
presente con el Fondo Rotativo para el
trdmite de pago con el sello de cancelado
o recibo de caja

Entrega cheque solicita cancelar la
factura, firma de recibido y copia de
Documento de Identificacion
Considerando que se trata de un fondo
revolvente  debe  mantener  saldos
disponibles, por ello integra los expedientes
en el orden cronolégico en el que se dieron
las operaciones y solicita la liquidacion del
mismo para obtener su reintegro y fraslada
a Contabilidad

Recibe vy verifica los expedientes, opera e
ingresa datos de liguidacion en el médulo
de Fondo Rotativo de SICOIN y solicita el
reembolso mediante CUR de
regularizacion FRO3 y fraslada expediente a
Direccién Administrativa Financiera

Revisa, Consolida y aprueba el CUR de
regularizacion FRO3, solicita reposicion del
fondo a Tesoreria Nacional y se devuelve el
expediente a contabilidad

Custodia los expedientes para integrar la
Caja Fiscal del mes; publica en
Guatecompras documentos de soporte
Verifica por medio electronico en Ia
cuenta bancaria que Tesoreria Nacional
haya readlizado el depdsito por el
reembolso solicitado, para contfinuar conla
normal operatividad del fondo.

Al finalizar el ejercicio presupuestario,
procede a reintegrar los fondos disponibles
para la liquidacion y cierre del fondo
rotativo a la cuenta bancaria del Fondo
Comun del Ministerio de Finanzas Publicas,
la cuenta bancaria deberd quedar con
saldo cero y opera el lioro de bancos.

2 dias

15 minutos

3 horas

1dia

30 minutos

1 dia

10 minutos

2 dias

Fondo Rotativo

Fondo Rotativo
Institucional

Fondo Rotativo
Institucional

Contabilidad

Direccidn
Administrativa
Financiera

Contabilidad

Fondo Rotativo
Institucional

Fondo Rotativo
Institucional




PROCEDIMIENTO 13: ADMINISTRACION Y OPERACION DE LA CAJA CHICA

Definicion: La Caja Chica es un fondo en efectivo 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 cardcter de previsibles
y/0 que por razones de urgencia deben ser atendidos de inmediato.

Descripcion de actividades del Procedimiento;

PASO p TIEMPO RESPONSABLE
ACCION A REALIZAR
No. = APROXIMADO (S)
Al inicio del ejercicio fiscal emite y firma la
Resolucién para la constitucion del fondo
: de caja chica, en el que se indica la 5 dias Despacho
justificacion, el monto de la misma vy Superior
traslada o  Direccidon  Administrativa
Financiera
Recibe la resolucion y procede a nombrar a Direccidn
Vi la persona que se encargara de la 30 minutos Administrativa
administraciéon de la caja chica Financiera
Solicita al Fondo Rotativo la emision de 1 dia . .
3 . . Caja Chica
cheque para la apertura de caja chica
Requiere efectivo para compra de menor Compras
4 cuantia, acompanando pedido con firmas 3 horas Unidad y/o
del Jefe inmediato y Vo. Bo. de Director Direccidn
cuando sea requerido Interesada
5 I.En’rr.ego el efec’rl\fo y emite volle el C%JO.| debe 15 minutos Soe Chiies
liguidarse en el término de 2 dias maximo
Realiza la compra y obtiene la factura
2 ) Compras
original, la cual deberd razonar al dorso con Unidad v/o
6 las justificaciones que originaron la compra 2 dias . y
. . Direccion
y obtiene firma de Vo. Bo. del Jefe
, . Interesada
inmediato
Recibe vy verifica la factura que contenga la
informacidon correcta, detalle de la compra
con s documentacion de soporte, . . .
7 v v ! P 15 minutos Caja Chica

razonamiento, autorizacion, ingreso
almacén si corresponde entre ofros vy
fraslada a Presupuesto




10

11

12

Recibe los documentos y le asigna
estructura presupuestaria respectiva y
devuelve el expediente

Conciliar el saldo de caja chica, tomando
en cuenta la disponibilidad en efectivo,
facturas de gasto y los vales no liquidados
Opera y registra cada factura por compra
de materiales, insumos y servicios en el libro
autorizado de caja chica

Realiza las liquidaciones parciales en el
sistema SICOIN y que le permitan disponer
siempre del manejo de efectivo para la
normal operatoria del fondo

Al finalizar el ejercicio presupuestario,
procede a redlizar la rendicion final en
SICOIN de contar con disponibiidad de
efectivo se debe de depositar en la cuenta
de depdsito monitorio del Fondo Rotativo
Institucion.

30 minutos

4 horas

1 dia

1 dia

1 dia

Presupuesto

Caja Chica

Caja Chica

caja Chica

caja Chica




PROCEDIMIENTO 14: LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Definicién: Procedimiento por medio del cual se efectia la liquidacion del Fondo
Rotativo Interno, de acuerdo con la gestion de compras de materiales, insumos y
servicios emergentes y de menor cuantia, cumpliendo con los procesos de
rendicion de cuentas.

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

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Integra  expediente en el orden
cronolégico en el que se dieron las
operaciones y solicita la liguidacion del
gasto para obtener el reintegro
Recibe y revisa los expedientes vy
documentaciéon de respaldo, verifica
5 foc’ruros, rozo,nomien’ros, autorizacién e 5 dias Contabilidad

ingreso almacen cuando corresponda con

los folios correspondientes y traslada a

Presupuesto expediente

Margina y asigna estructura presupuestaria
3 para operar la liquidacién y devuelve el 1 dia Presupuesto
expediente a Contabilidad
En el sistema SICOIN crea formulario FRO3 e
ingresa datos de (las) factura (s), concepto

RESPONSABLE (S)

1 dia Contabilidad

4 . . 3 dias Contabilidad
de compra o servicio, partida (s)
presupuestaria (s) y monto (s)
Al concluir el proceso anterior, solicita la
5 loueein en @ mote e Fenee o oo e Contabilidad
Rotatfivo y fraslada para aprobacion a
Direccidén Administrativa Financiera
Verifica y aprueba la liquidacién del fondo Direccion
6 rotativo institucional en SICOIN vy traslada a 30 minutos Administrativa
contabilidad expediente Financiera
5 Resguarda los documentos liquidados para 5 dias Contabilidad

la rendicion de cuentas




Al finalizar el ejercicio presupuestario,
procede a reintegrar los fondos disponibles
para la liguidacion y cierre del fondo
rotativo a la cuenta bancaria del Fondo
Comun del Ministerio de Finanzas Publicas,
la cuenta bancaria deberd quedar con
saldo cero y opera el libro de bancos.

2 dias

Fondo Rotativo
Institucional




PROCEDIMIENTO 15: CAJA FISCAL DE INGRESOS Y EGRESOS

Definicion: Procedimiento de rendicién de cuentas por medio del cual se detallan
las erogaciones realizadas por medio del Fondo Rotativo Institucional.

Objetivo: cumplir con la oportuna rendicion de cuentas.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

Verifica e integra los expedientes en el
orden cronolégico que se realizaron las
operaciones de ingresos y egresos
durante el mes

Completa los datos que se requieren
en la forma 200-A-3 Serie B de la
Contraloria de Cuentas

Redliza la Integracion para la
elaboraciéon de la caja fiscal de
facturas, pagadas por medio de caja
chica y facturas pagadas mediante
cheque

Realiza la impresion de la Caja Fiscal y
requiere firmas vy sellos en cada uno de
los mismos y fraslada a Direccidon
Administrativa Financiera

Supervisa el contenido de Caja Fiscal y
frma la forma 200-A-3 Serie B vy
devuelve el expediente

Enfrega a la Contraloria General de
Cuentas en el término de los 5 dias
posteriores al cierre del mes.

Resguarda y custodia la Caja Fiscal.

TIEMPO

APROXIMADO

Variacién de
Tiempo

2 dias

2 dias

3 horas

2 horas

4 horas

15 minutos

RESPONSABLE
(S)

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Direccidn
Administrativa
Financiera

Contabilidad

Contabilidad



PROCEDIMIENTO 16: REGISTRO Y OPERATORIA DEL LIBRO DE BANCOS

Definicion: Procedimiento por medio del cual se deja registro en el Libro autorizado
de los movimientos operados por el Fondo Rotativo Institucional.

Objetivo: Realizar la gestion transparente en el manejo del Fondo Rotativo
Institucional.

Descripcion de actividades del Procedimiento;

PASO z TIEMPO RESPONSABLE
ACCION A REALIZAR
No. APROXIMADO (S)
Al inicio del ejercicio fiscal, verifica por la
via electréonica que Tesoreria Nacional . Fondo Rotativo
1 . . . 15 minutos o
haya realizado el depdsito en la cuenta Institucional
bancaria de la Secretaria
De ser positivo el acreditamiento en la
cuenta bancaria, procede a realizar la . Fondo Rotativo
2 ) 10 minutos S
apertura y registro del saldo del fondo el Institucional
lioro de bancos
Registro en el libro de bancos las notas de
3 débito, de crédito, cheques emitidos para . Fondo Rotativo
30 minutos o
pago a proveedores o reembolsos de Institucional
caja chica
Verifica disponibilidad de saldos en libro ) Fondo Rotativo
4 S minutos o
de bancos Institucional
Verifica los intereses generados en el mes, Fondo Rotativo
emite cheque para realizar el depdsito a Institucional,
favor del Fondo Comun, fraslada Direccién
5 . . Thora . .
expediente para firmas Administrativa y
Despacho
Superior
Registra el movimiento en el libro de
6 bancos, solicita a la Direccién Financiera 30 minutos Fondo Rotativo
del Ministerio de Finanzas el CUR Institucional
respectivo y archiva el documento
Al cierre de mes deberd redlizar la
conciliacién bancaria para la . Fondo Rotativo
7 . ., .. Variable L
determinacion y razonabilidad de los Institucional

saldos en libro




Revisa y confronta datos valida firma y

30 minutos Contabilidad
sella
Direccidn
Revisa y firma el libro de bancos. 30 minutos Administrativa

Financiera




PROCEDIMIENTO 17: CONCILIACION BANCARIA

Definicién: Procedimiento por medio del cual se concilian los datos bancarios con
los datos registrados en libros.

Objetivo: Confrontar y conciliar los valores que la institucion tiene registrados, de
una cuenta Bancaria con los registros o movimientos que el banco proporciona vy

asi transparentar la ejecuciéon del Fondo Rotativo Institucional.

Descripcion de actividad de Procedimiento;

PASO p TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO RESPONSABLE (S)
Solicita y obtiene por la via electréonica . Fondo Rotativo
1 . 30 minutfos .
el estado de cuenta del mes a conciliar Institucional

Verifica:
v' Saldo de la cuenta
v Cheques cobrados
2 v Cheques en circulacion  y 2 horas
pendientes de cobro
v' Depdsitos realizados
v" Notas de Debido y/o Créditos
Elabora la conciliacion escrita vy
determina saldos iguales en cuenta

Fondo Rotativo
Institucional

3 . . . Fondo Rotativo
bancaria contra libro de bancos. Firma y 1 hora o v
Institucional
sella el documento vy ftraslada a
contabilidad para su revision
Revi front t lidal
ewsc‘J.y cf(,)n r.on gegicsivaldala . Contabilidad
4 conciliacion firma y sella vy traslada a 30 minutos
Direccion Administrativa Financiera
Revisa y firma el libro de bancos y Direccidn
5 devuelve a encargado de Fondo 30 minutos Administrativa

Rotativo para su custodia y archivo Financiera




PROCEDIMIENTO 18: GESTION DE VIATICOS AL INTERIOR

Definicién: Secuencia de pasos orientados a efectuar el tfrdmite de gastos de
vidtico, 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 alimentacion y hospedaje.

Descripcion de actividades del Procedimiento;

PASO p TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Determina la necesidad de realizar una
comision de ftrabajo al interior de la
Republica de Guatemala en base a la

RESPONSABLE (S)

Planificacion de actividades, emite oficio Unidad y/o
1 de nombramiento dirigido a la Direccion 1 hora Direccion
Administrativa Financiera con 3 dias de Interesada
anticipacién a la fecha de inicio de la
comision. adjuntando listado de personal
(nombres completos y NIT)
Se ftraslada solicitud a la persona que Direccidn
2  custodia los formulario de vidticos 15 minutos Administrativa
Financiera
Recibe la sohcfru@ de vidticos y p'rocede a . Fondo Rotativo
3 llenar el formulario de Nombramiento de 15 minutos o
.. - Institucional
Comision Oficial
Completa la informacién en el Formulario
Vigtico Constancia V-C, y enfrega
formulario a la persona que va de com|5|or,1 ' Fondo Rotativo
4 en el cual la persona nombrada deberd 30 minutos —
- . Institucional
solicitar: a) nombre o cargo, b) firma y c)
sello de la autoridad local en el lugar de la
comision
En base a la normativa vigente y al periodo Fondo Rotativo
que durard la comision realiza los cdlculos Institucional y
para determinar los montos por concepto 15 minutos Direccion
de vidticos a entregar Administrativa
Financiera




10

11

12

Completa la informacion en el formulario
Vidtico Anticipo V-A y solicita firmas
correspondientes

Entrega a la persona nombrada: 1) Copia
del nombramiento, 2) Original y copia de la
Forma V-C y 3) Copia del Viatico Anticipo
V-A

Con el expediente completo, prepara la
solicitud en base a la disponibilidad
financiera se procede a entregar: Por
medio de cheque o efectivo o)
transferencia

Entrega a la persona nombrada la suma
requerida para vidticos mediante vale o
por acreditamiento segun la modalidad
de pago que se realice

Al terminar la comision debe realizar Ia
gestion de liquidacion de los vidticos, para
el efecto debe entregar al Fondo Rotativo
Institucional el formulario original V-C
adjuntando lo siguiente:

a) informe con Visto Bueno del Director
que autorizo la comision,

b) facturas originales o comprobantes de
gastos razonadas con Vo. Bo. de
autoridad, y

c) planilla de gastos conexos con previa
autorizaciéon de la autoridad;

La presentacion de documentos de
liquidacion del viatico debe realizarse en
un periodo mdaximo de 2 dias hdbiles de
finalizada la comision

Revisa la forma original V-C, verifica fechas
y horarios de llega y salida del lugar de la
comision, para determinar si procede el
reintegro o devolucién o en los gastos de
vidticos realizados

Completa los datos que requiere la forma
Viatico Liquidacion (V-L), solicita firmas vy
anexa al expediente y traslada para
continuar con el proceso

Fondo Rotativo

| el Institucional

Fondo Rotativo

15 minutos .
Institucional

Fondo Rotativo
Institucional,
Contabilidad o
caja Chica

30 minutos

10 minutos Contabilidad

Persona
nombrada para

2 horas .
la comision

Fondo Rotativo
Institucional o
Direccion
Administrativa
Financiera

30 minutos

Fondo Rotativo

15 minutos o
Institucional




13

Recibe vy verifica formulario V-L, si
corresponde  reintegro, devolucion o
archivo de expediente, para gestiones
posteriores en la Caja Fiscal.

20 minutos

Contabilidad




PROCEDIMIENTO 19: GESTION DE VIATICOS AL EXTERIOR

Definicion: Secuencia de pasos orientados a efectuar el trdmite de gastos de
vidtico, 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 hospedaije.

Descripcion de actividades del Procedimiento;

PASO p TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
En base a acuerdo, invitacién, agenda,
itinerario, enfre otros documentos de
respaldo la Vice-Presidencia de la Republica
determina la necesidad que el Despacho
Superior de SECCATID realice una comision
: de trabajo al exterior de la Republica de | dia Despacho
Guatemala y para los demdas funcionarios y Superior
empleados emite acuerdo de nombramiento
interno designdndoles en comision y fraslada
expediente a la Direccion Administrativa
Financiera como minimo con mes de
anficipacion al evento
Se traslada expediente a la persona que Direccidn
% custodia los formulario de vidticos 15 minutos Administrativa
Financiera
Recibe el acuerdo de nombramiento y en Fondo
base a la normativa vigente y periodo que Rotativo
3 durard la comision realiza los cdlculos para . Institucional y
. 30 minutos . .
determinar los montos por concepto de Direccion
vidticos a entregar Administrativa
Financiera
Completa la informacion en el formulario Fondo
4 Vidtico Anticipo (V-A) vy solicita firmas 15 minutos Rotativo
correspondientes Institucional




10

11

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

Con expediente completo, prepara solicitud
por concepto de vidticos y fraslada a
Presupuesto para generar CUR de
Compromiso

Revisa y aprueba el CUR de compromiso y
devengado y ftraslada expediente a la
Direccién Administrativa Financiera

Solicita el pago mediante CUR de
compromiso y devengado para que por la
via de transferencia en la cuenta bancaria
de la persona nombrada se acredite el
monto del vidtico y devuelve el expediente a
Fondo Rotativo Institucional

Entrega ala persona nombrada: 1) Copia del
acuerdo, 2) Original y copia de la Forma V-E

Al retforno de la comision debe realizar la
gestion de liquidaciéon de los vidticos, para el
efecto debe enfregar al Fondo Rotativo
Institucional el formulario original  V-E
adjuntando lo siguiente:

a) informe de la comision,

b) facturas originales o comprobantes de
gastos razonadas

c) planilla de gastos conexos, y

d) Constancia de asistencia

La presentaciobn de documentos de
liguidacion del viatico debe realizarse en un
periodo mdximo de 2 dias hdbiles de
finalizada la comision

Revisa el expediente completo, verifica
fechasy horarios de llega y salida del lugar de
la comisidon, para determinar si procede el
reintegro o devolucién en los gastos de
vidticos realizados

Fondo
Rotativo
Institucional

15 minutos

Fondo
Rotativo
Institucional

Thora

Presupuesto y

RSN 8 ontabiidad

Direccidn
Administrativa
Financiera

15 minutos

Fondo
Rotativo
Institucional

10 minutos

Persona
nombrada
para la
comisién

10 minutos

Fondo
Rotativo
Institucional y
Direccién
Administrativa
Financiera

3 horas
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13

Completa los datos que requiere la forma
Viatico Liguidaciéon (V-L), solicita firmas vy
traslada a Contabilidad para su liquidacion
Recibe vy verifica formulario V-L, Si
corresponde reintegro, devolucion o archivo
de expediente.

10 minutos

20 minutos

Fondo
Rotativo
Institucional

Contabilidad




PROCEDIMIENTO 20: DONACION DE BIENES (PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E
INTANGIBLES) O MATERIALES
MODALIDAD ESPECIE

Definicion: Procedimiento por medio del cual se explican los pasos para realizar el
registro de los bienes donados en especie a fitulo gratuito.

Articulo 53: Aceptacion y Aprobacion de Donaciones de la Ley Orgdnica del
Presupuesto del Decreto 13-2013: Sin la previa autorizacion del Ministerio de
Finanzas Publicas, los Organismos del Estado y sus entidades descentralizadas y
auténomas no pueden aceptar donaciones o préstamos no reembolsables que
exijan aporte nacional o que impliquen gastos inmediatos que deba cubrirse con
recursos estatales.

Los convenios de donacioén, que en parte o en su totalidad contengan aportes en
especie, deben incluir cldusula de obligatoriedad de certificar a la unidad

especializada del Ministerio de Finanzas Publicas, el ingreso a almacén o inventario.

Todo convenio de donacién debe ser aprobado por acuerdo gubernativo o
resolucién segun sea el caso.

Objetivo: Realizar el registro adecuado de los bienes donados por entidades,
organizaciones nacionales e internacionales.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO £ TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
Se gestiona ante el donante por medio de . Dequcho
1 .S . . Variable Superior o
oficio, los bienes muebles o materiales g
Cooperacioén
5 Anadlizan la gestidn y proceden a realizar la Variable Donante

donacién a ftitulo gratuito

Elobora un convenio entre ambas partes
especificando objeto, monto estimado en
quetzales y la finalidad de la donacion; asi

) . . Asesoria
3 como el detfalle de los bienes o materiales Variable -
L . Juridica
donados, de no existir el convenio se elabora
el "“Documento de Recepcidén de Donacién a
Utilizar Cuando no Exista un Convenio Escrito”
Elabora la Resolucion para aprobar la . Despacho
4 ., ., variable .
aceptacion de la donacion Superior
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11

12

Elabora el oficio dirigido a la Direccion de
Crédito Publico del Ministerio de Finanzas
PuUblicas, indicando los cdédigos de Ia
institucion y el monto de la donacién. En este
oficio se solicita la creacion del codigo de
fuente especifica que identifique la donacidén
y traslada a Despacho Superior para su firma
y envio respectivo (en un plazo de 45 dias
contados a partir de la fecha de suscripcion
del documento)

Recibe la documentaciéon, lo cual permitird
iniciar los trdmites de habilitaciéon de la
donacion

Crea el codigo de fuente especifica que
identifique la donacidn y gestiona ante la
Direccién Técnica del Presupuesto (cuando
corresponda) la habilitacién en el Sistema de
Contabilidad Integrada del mismo

Habilita en el Sistema de Contabilidad
Infegrada el cédigo de fuente especifica, que
identifica la donacién y notifica a la Direccidén
de Crédito PUblico

Remite a la Secretaria oficio indicando por
Unica vez, el codigo de fuente especifica, que
serd utilizado para el registro

Gestiona ante el donante el envio o

recepcion de los bienes o materiales

Recibe los bienes o materiales dando el
ingreso correspondiente, debiendo para el
efecto suscribir acta administrativa de
recepcion en la cual se consigna el monto de
la donacidon, si es posible las facturas o
documentos contables que respalden el valor
de los bienes que constituyen la donacion
Elabora la constancia de ingreso a almacény
a inventario (Forma 1-H), cuando se trate de
activos

Integra los documentos indicados en Cedula
Documental y fotocopia certificada de q)
factura o documento extendido por el
Donante que identifique las caracteristicas y
valor (En los casos que el donante no
especifique el valor del producto o bien
donado el mismo serd certificado por la
Secretaria segin valor de mercado o con
base al valor declarado en pdliza de

variable

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

Direccidn
Administrativa
Financiera

Direccidn de
Crédito
PUblico

Direccidn
Técnica del
Presupuesto

Direccion de
Crédito
PuUblico
Unidad

Administrativa
Financiera

Almacén

Almacén

Inventarios




13

14

15

16

importacion. En el caso que el donante
consigne un valor simbodlico no acorde al valor
de mercado para los bienes que pertenezcan
al grupo de gasto 3, la unidad ejecutora
deberd certificar y registrar en el Sistema de
Contabilidad Integrada el desembolso
conforme al valor de mercado o por medio
de 3 cofizaciones gestionadas por la Unidad
de Compras);

b) acta administrativa de recepciéon. c) Forma
1-H cuando corresponda

Clasificacion de los productos con base a la
documentacién del inciso a) arriba indicado,
separados por renglén de gastos, segun el
Manual de Clasificaciones Presupuestarias; a
mads tardar diez dias (10) posteriores a la fecha
de recepcidn del bien y/o producto
Asignacion del Codigo de Insumo a los bienes
o materiales a donar, registrando el ingreso en
el Sistema Informdatico de Gestion -SIGES, sino
existiera se genera un tiquete

Con base en la documentacién indicada en
el numeral anterior, elabora el registro del
ingreso de la donaciéon en el mdédulo de
Registro de Donaciones en Especie del
Sistema Informdtico de Gestion -SIGES, en la
etapa de registrado, debiendo especificar el
monto del bien.

Remite al Director Administrativo Financiero la
documentacion de soporte (fisica vy
electronicamente) del desembolso para su
autorizacion

Recibe la documentacion indicada en el
numeral anterior.

Revisa y autoriza en el Médulo de Registro de
Donaciones en Especie del Sistema
Informdtico de Gestion, el desembolso.
Autorizada la gestion, traslada la
documentacion a Inventarios con el niUmero
de gestion autorizada, para que proceda al
registro en el Md&dulo de Inventarios del
Sistema de Contabilidad Integrada (si se trata
de activos)

variable

Variable

variable

variable

Presupuesto

Almacén

Contabilidad

Director
Administrativo
Financiero
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18

19

20

21

Operada el ingreso de los bienes donados
obteniendo el cdédigo de inventario en el
Moédulo de Inventarios del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, traslada la
documentacion de soporte al Director para su
respectiva aprobacién

Aprueba en el Moédulo de Registro de
Donaciones en Especie del Sistema
InNformdtico de Gestion, el ingreso de la
donacién generando automdticamente el
registro contable por medio del comprobante
Unico de registro, en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-

Informa mediante oficio a la Direccidon de
Bienes del Estado con certificacidon de
Inventario y Forma 1H  denominada
“Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario” del registro final de la donacion
Archiva y custodia el expediente completo
con Comprobante Unico de Registro
Contable

Adicionalmente a los requisitos documentales
de donaciones en especie cuando se trate de
vehiculos debe considerarse lo siguiente:
Oficio de solicitud a la Direccién de Bienes del
Estado, indicando que necesitan placas de
uso oficial; de necesitar placas de uso
particular, agregar una justificacion para su
uso y visto bueno de la mdxima autoridad.
Fotocopia legible del titulo de propiedad
debidamente endosado y de la tarjeta de
circulacién o factura.

variable

variable

Variable

Variable

Variable

Inventarios

Director
Administrativo
Financiero

Despacho
Superior

Contabilidad

Unidad
Ejecutora




PROCEDIMIENTO 21: DONACION EFECTIVO
MODALIDAD EFECTIVO POR MEDIO DE CUENTA UNICA A TRAVES DE OBLIGACIONES
DEL ESTADO (ENTIDAD 11130018)

Definicion: Procedimiento por medio del cual se explican los pasos para realizar el
registro del efectivo donado para la realizacién de programas y/o proyectos de la
institucion.

Acverdo Gubernativo No. 540-2013 del Reglamento de la Ley Orgdnica del
Presupuesto. Articulo 54. ACEPTACION Y APROBACION DE DONACIONES: Para dar
cumplimiento a los Articulos 53 y 53 Bis de la Ley, se atenderd lo siguiente en los
incisos a) y c).

La Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, en el plazo de 15
dias habiles, una vez cumplidos los requisitos para tal efecto, emitird opinidn
favorable al expediente.

Una vez cumplidos los requisitos de aceptacion y aprobacion, fodo convenio de
donacién deberd ser aprobado por la entidad beneficiaria por Acuerdo Ministerial,
cuando la donacién sea a favor de un Ministerio, y, por resolucion, para el caso de
las Secretarias, entidades autbnomas, descentralizadas y empresas publicas.

ARTICULO 55. INFORMES DE AVANCE FiSICO Y FINANCIERO: Los informes de avance
fisico y financiero a que hace referencia el Articulo 53 Bis de la Ley, deben ser
enviados de acuerdo a los formatos establecidos por el ente rector.

Para dar cumplimiento al Articulo 53 Bis de la Ley, la Secretaria de Planificaciéon y
programacion de la Presidencia, elaborard un formato con informaciéon minima del
contenido del Informe de Avance Fisico y Financiero, para la presentaciéon
bimestral de programas y proyectos que se financien con fondos de cooperacion
infernacional no reembolsable; este formato es de observancia obligatoria por
parte de las entidades ejecutoras, el cual serd revisado y actualizado anualmente
segun sea necesario.

Objetivo: Realizar el registro y ejecucién adecuada de los desembolsos efectuados
del efectivo donado y financiado por entidades, organizaciones nacionales e

internacionales, para proyectos y/o programas de la institucion.

Descripcion de actividad de Procedimiento;




PASO
No.

ACCION A REALIZAR
DESEMBOLSOS

Se gestiona ante el donante por medio de
oficio, el efectivo a necesitar para la
realizacion de proyectos y/o programas
que necesita realizar la institucion

Analizan la gestion y proceden a realizar la
donacion

Elabora un convenio entre ambas partes
especificando objeto, el monto en
quetzales y la finalidad de la donacién; asi
como el detalle de los desembolsos a
realizar

Elabora la Resolucion para aprobar la
aceptacién de la donacién de efectivo.
Elabora el oficio dirigido a la Direccién de
Crédito Publico del Ministerio de Finanzas
PuUblicas, indicando los cddigos de la
institucion, solicitando la creacién del
codigo de fuente especifica que
identifique la donacién en cuanto al monto
de esta y la forma de desembolsos y
fraslada a Despacho Superior para su firma
y envio respectivo (en un plazo de 45 dias
contados a partir de la fecha de
suscripcion del documento).

Solicita a la Direccion de Crédito PUblico
gestionar la creacion y habilitacion de la
cuenta  secundaria  ante  Tesoreria
Nacional, para el registro de los recursos en
el Sistema de Contabilidad Integrada,
especificando: a) si la cuenta es en
quetzales o en moneda extranjera (segun
lo establezca el instrumento de
formalizacion de la donacién); b) nombre
del programa y/o proyecto a ejecutar
Recibe la documentacién, lo cual permitird
iniciar los trdmites de registro y habilitacion
de la donacion.

Crea el cédigo de fuente especifica que
identifique la donacion y gestiona ante la
Direccion  Técnica del Presupuesto
(cuando corresponda) la habilitacion en el
Sistemma de Contabilidad Integrada del
mismo

TIEMPO
APROXIMADO

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

RESPONSABLE
(S)

Despacho
Superior o
Cooperacion

Donante

Asesoria
Juridica

Despacho
Superior

Direccidn
Administrativa
Financiera

Direccidon de
Crédito PUblico




10

iy

12

13

14

Gestiona ante la Tesoreria Nacional a
solicitud de la Secretaria, la creacién y
habilitacion de la cuenta secundaria
asignada a la donacion, dentro del Sistema
de Contabilidad Integrada

Registra y habilita en el Sistema de
Contabilidad  Infegrada la  cuenta
secundaria que identifica la donaciéon e
informa a las Direcciones de Crédito
Publico y Contabilidad del Estado

Habilita en el Sistema de Contabilidad
Integrada el codigo de fuente especifica
que identifica la donacién y notifica a la
Direccion de Crédito PUblico

Remite a la Secretaria oficio indicando por
Unica vez, el codigo de fuente especifica 'y
el numero de la cuenta Unica de
donaciones, y secundaria que identifican
la donacion, los cuales serdn utilizados
para el registro de los desembolsos

Solicita el visto bueno del funcionario
designado por Tesoreria Nacional en la
solicitud de desembolso dirigida al
donante, la cual debe indicar el nUmero de
la cuenta Unica de donaciones en la que
debe acreditar los recursos financieros en
la moneda que corresponda y la cuenta
secundaria.

Analiza y otorga el visto bueno en la
solicitud de desembolso dirigida al
donante (este visto bueno se otorgard a
partir del segundo desembolso en
adelante).

Gestiona ante el donante el desembolso
de los recursos, con el visto bueno de
Tesoreria Nacional.

Deposita los recursos financieros en la
cuenta Unica de donaciones apertura en
el Banco de Guatemala, indicando el
numero de la cuenta secundaria de la
donacién, y el nombre del programa y/o
proyecto, y remite el aviso de desembolso
a la Unidad Ejecutora

Recibe los fondos del donante enla cuenta
Unica de donaciones, emite nota de
crédito via Sistema Liquidacién Bruta en
Tiempo Real -LBTR- (en los casos que los

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

Tesoreria
Nacional

Direccion
Técnica del
Presupuesto

Direccion de
Crédito PUblico

Despacho
Superior

Tesoreria
Nacional

Unidad
Administrativa
Financiera

Donante

Banco de
Guatemala
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16

1%

desembolsos sean acreditados en cuentas
diferentes a la Cuenta Unica en quetzales,
el Banco de Guatemala traslada copia
fisica de la nota de crédito a la Direccioén
de Contabilidad del Estado)

Cuando corresponda  a desembolsos
depositados a la cuenta Unica en
quetzales, generard en el Sistema de
Liquidacioén Bruta en Tiempo Real -LBTR-, el
Boucher de la nota de crédito, certifica
fotocopia y fraslada a la Direccion de
Crédito Publico

Remite ala Direccion de Crédito Publico, el
aviso de desembolso emitido por el
donante para operar el registro del ingreso
de la donacién, especificando el monto
desembolsado, tipo de moneda, fecha
numero de desembolso y descuentos
generados (cuando corresponda).

En los casos en que el donante realice un
desembolso y su banco agente efectué un
cobro por la transferencia de fondos, se
elaborardn las instrucciones de ingreso
correspondientes por el desembolso en
efectivo y gastos de transferencia, para lo
cual es imprescindible obtener la nota de
crédito y el aviso del donante

Recibe nota de crédito y de la unidad
ejecutora el aviso de desembolso emitido por
el donante.

Con base a la nota de crédito, elabora la
instfruccién de ingreso para el registro
presupuestario por medio del comprobante
Unico de registro, en el Sistema de
Contabilidad Integrada, el cual debe
contener los nUmeros de la cuenta Unica vy
secundaria asignada a la donaciéon, el
codigo de fuente especifica, indicando los
codigos de la institucién 11130016-222-00 y el
monto  descrito en la  afectacién
presupuestaria del Comprobante Unico de
Registro, aprobdndolo en el Sistema de
Contabilidad Integrada.

De existir descuentos generados por
transferencias bancarias, estos se registrardn
por medio de Comprobante Unico de
Registro de ingreso presupuestario, utilizando
la cuenta virtual 0100CAJADON, conforme lo
estipulado en el numeral anterior.

Variable Tesqrerlo
Nacional

Variable Despo;ho
Superior

Variable Direccion de

Crédito PUblico




EJECUCION DE GASTOS

Obtiene el Comprobante Unico de Registro
de ingreso aprobado vy verifica la
disponibilidad presupuestaria para iniciar el
proceso de registro de la ejecucion del

gasto
De existir descuentos generados por
transferencias bancarias estos se

registrardn por medio de Comprobante
Unico de Registro de regularizacién,
utilizando la cuenta virtual 0100CAJADON
por el monto y tipo de cambio utilizado en
el Comprobante Unico de Registro de
ingreso presupuestario.

Solicita a la Direccion Administrativa
Financiera del Ministerio de Finanzas
Piblicas, la programaciéon anual vy
cuatrimestral de cuotas financieras, de
conformidad al Manual de Programacion
de la Ejecucion Presupuestaria para las
Entidades de la Administracion Central
Solicita a la Direccion Técnica del
Presupuesto, la programacién de cuotas
financieras requeridas por la Unidad
Ejecutora, indicando el cédigo de fuente
especifica de la donaciéon

Consolida informacion de la programacion
de cuotas por institucién, grupo de gasto y
fuente de financiamiento, y la traslada al
Comité de Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria

Analiza y aprueba mediante Resolucion, la
programacion de cuotas financieras, de
conformidad con la disponibilidad de
recursos en las fuentes de financiamiento
respectivas

TIEMPO
APROXIMADO
3 dias

Variable

Variable

Variable

RESPONSABLE
(S)
Unidad
Ejecutora de la
Secretaria

Direccion
Administrativa
Financiera del

Ministerio de

Finanzas

Publicas

Direccion

Técnica del
Presupuesto

Comité de
Programacion

de la Ejecucion

Presupuestaria




Con base a la Resolucion de Comité de
Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria, aprueba en el Sistema de
Contabilidad Integrada la programacion
de las cuotas financieras a fravés del
Comprobante CO3, la cual noftifica a la
Direccion Administrativa Financiera del
Ministerio de Finanzas PuUblicas; y ésta a su
vez notifica a la Secretaria

Con base a la programaciéon financiera
autorizada, solicita  a la  Direcciéon
Administrativa Financiera del Ministerio de
Finanzas PuUblicas, el traslado de fondos,
para el efecto deberd presentar la solicitud
correspondiente y copia del Comprobante
Unico de Registro de ingresos aprobado
por la Direccidon de Crédito Publico e
indicando el nUmero de cuenta de
depdsitos monetarios a la cual deben
transferirse los fondos

Verifica en el Sistema de Contabilidad
Integrada, el nuUmero y el nombre de la
cuenta de depdsitos monetarios de la
enfidad solicitante del desembolso. En
CasO que no exista cuenta, requiere a la
enfidad que registre la misma ante
Tesoreria Nacional, conforme al
procedimiento establecido.

Elabora la orden de compra y la orden de
liquidacion en el Sistema Informdtico de
Gestion afectando el rengldn de gastos del
grupo 4 o 5 segun corresponda, con base
en el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias, identificando el codigo de
fuente especifica y entidad origen.
Genera dentro del Sistema de
Contabilidad Integrada el Comprobante
Unico de Registro de Devengado del
Gasto, agregando en la descripcion la
cuenta de depdsitos monetarios en la cual
deben ftransferirse los fondos, el cual es

Variable Direccion
Técnica del
Presupuesto
Variable Despacho
Superior
Variable Direccidn

Administrativa
Financiera del
Ministerio de
Finanzas
PuUblicas




10

11

12

aprobado y solicita el pPago
correspondiente; en el caso de los
donaciones con distintas  entidades
coejecutoras debe agregarse la cuenta
secundaria respectiva

Verifica el codigo de fuente especifica y el
saldo disponible en la cuenta secundaria
de la donacion, de existir disponibilidad,
paga segun los procedimientos
establecidos.

Realiza el pago del Comprobante Unico de
Registro, solicita al Banco de Guatemalaq,
debitar directamente la Cuenta Unica de
Donaciones (quetzales u otfro tipo de
moneda), y acreditar la cuenta de Encaje
de un Banco del sistema, para crédito final
en la cuenta de la enfidad que solicita la
transferencia, en dicho banco

Realiza el pago al beneficiario con la
disponibilidad de la cuenta Unica de
donaciones, emite nota de débito via
Sistema Liquidacién Bruta en Tiempo Real -
LBTR- (en los casos que los desembolsos
sean acreditados en cuentas diferentes a
la Cuenta Unica en quetzales, el Banco de
Guatemala fraslada copia fisica de la nota
de crédito a la Direccién de Contabilidad
del Estado); y carga la informacién al
Sistema de Contabilidad Integrada
Cuando se frate de fransacciones
efectuadas de la cuenta Unica en
quetzales, imprime las notas de débito del
sistema LBTR, las certifica y traslada a la
Direccion de Contabilidad del Estado
Recibe las notas de débito LBTR y concilia
diariamente la  Cuenta Unica de
Donaciones de recursos (quetzales y/o
monedas extranjeras)

Recibe fransferencia por medio de
acreditamiento en cuenta de depdsitos
monetarios.

Variable Tesoreria
Nacional
Variable Banco de
Guatemala
Variable Tesoreria
Nacional
Variable Direccion de
Contabilidad
del Estado
Variable Direccidn

Administrativa
Financiera y/o
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Registra el ingreso de los recursos, para lo
cual emite el recibo de ingresos autorizado
por la Contraloria General de Cuentas y lo
remite a la Direccion Administrativa
Financiera del Ministerio de Finanzas
PUblicas en un plazo no mayor a tres dias
hdbiles, contados, a partir de la fecha en
gue se realizé la transferencia bancaria

Cuando se necesite un nuevo desembolso:
Solicita a la Direccién Administrativa
Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas, firmar la solicitud de desembolso.

Solicita un nuevo desembolso ante el
donante con el visto bueno de Tesoreria
Nacional, habiendo registrado
previomente la ejecucidén presupuestaria
en el Sistema de Contabilidad Integrada
de lainstituciéon, como minimo el 50% de los
recursos del Ultimo y el 100% del penudltimo
desembolso

Despacho
Superior

Variable Despacho

Superior




PROCEDIMIENTO 22: RECONOCIMIENTO DE GASTOS A LOS CONTRATISTAS QUE
PRESTAN SUS SERVICIOS CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO CERO

VEINTINUEVE

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se gestiona el reconocimiento
de gastos para servicios contratados bajo el renglon 029.

Objetivo: Identificar la necesidad del servicio, para la realizacion de actividades
especificas aplicables a servicios contratados bajo el renglén 029. Cuando sea
necesario el traslado de ubicacion para la prestacion del servicio contratado.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO RESPONSABLE (S)
Identifica la necesidad del servicio
previa programacioén, para la realizacion Direccion o
1 de actividades cuando haya que 1 dia Autoridad
trasladarse a ofra ubicacién, aplicables Competente
a servicios confratados a renglén 029.
Determina el lugar y designa al
confratfista  segun sus términos de . .,
referencia, conforme formatos pre- ] Dlrecc.lon ©
2 . ) . 30 minutos Autoridad
impresos y obfiene el visto bueno de
. . . i Competente
autoridad superior (quien firma el
confrato). Y traslada a Presupuesto
Verifica la disponibilidad presupuestaria
3 de acuerdo al monto estimado, 15 minutos Presupuesto
afectando el renglén 199 “Otros Servicios
No Personales”. Y retorna el expediente
Aprueba requerimiento de traslado por Direccién o
4 motivo del servicio. 10 minutos Autoridad
Competente
Entrega el requerimiento de traslado por Direccién o
5 motivo de servicio original al confratistay 5 minutos Autoridad
archiva copia. Competente
Cumple con elrequerimiento de traslado
6 por motivo del servicio Variable Contratista




Concluida la asignacién, llena el formato
de Solicitud de Reconocimiento de
Gastos con Vo. Bo. de Persona
responsable de  verificacion del
cumplimiento de TDRs vy Autoridad
Competente, adjuntando los
documentos siguientes:

Informe de servicios prestados.

Planilla de Gastos, acompanando las
facturas correspondientes.

Factura Contable razonada y firmada
por autoridad por el monto segun
Planilla de Gastos.

Y fraslada para su framite

5 dias

Conftratista

Recibe el expediente completo y revisa
la Solicitud de Reconocimiento de
Gastos:

Sino cumple, por asuntos subsanables se
devuelve para correcciones atendiendo
el plazo (5 dias habiles segun Acuerdo).
Si_ cumple, se procede a la redlizacion
del pago solicitado.

Variable

Fondo Rotativo
y/o Caja Chica

Recibe pago por Reconocimiento de
Gastos  aprobado y recibe pago
correspondiente.

1 hora

Conftratista

10

De no cumplir con los requisitos 6
presentar de forma extempordnea la
solicitud de Reconocimiento de Gastos,
no procede Reconocimiento de Gastos.

Variable

Contratista

11

Custodia expediente completo para
efectos de rendicion de cuentas vy
publicar en medios informativos
electrénicos y/o Guatecompras.

Variable

Fondo Rotativo,
y/o Caja Chica




PROCEDIMIENTOS
AREA ADMINISTRATIVA




PROCEDIMIENTO 23: ELABORACION DE PRE ORDEN DE COMPRA
Definicién: Procedimiento por medio del Sistema de Gestidn (SIGES), permite
efectuar el registro de una cantidad de Insumos (Materiales, Suministros y Bienes)

que se adquieren.

Objetivo: Iniciar el Proceso de Gestion de Compra, identificando los cédigos de
insumos conforme el catdlogo de Siges.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO < TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (5)
Solicita la adquisicion de Materiales, Unidad y/o
1 Suministros o Bienes conforme pedido 15 minutos Direccién
Interesada
5 Verifica Coédigo de Insumos en el mddulo 30 minutos Almacén
de SIGES
De no existir codigo en el catdlogo de
insuMmos, se procede a crear el . .
3 Ticket del insumo en SIGES y se envia 30 minutos Almacen
proceso
Proceden a verificar la naturaleza del Mesa de
Insumo y crea nuevo cédigo ayuda del
4 2 dias Ministerio de
Finanzas
Publicas

Se procede a llenar la Pre Orden de

Compra en SIGES, ingresando cada uno de
5 los insumos, con su codigo respectivo, 30 minutos Almacén
hasta su estatus registrada y enviado con el
nUmero Pre Orden
Se procede a frasladar el pedido y se envia
la Orden de Pre Compra a la unidad de
Comepras para solicitar cotizacion de los
Insumos o Bienes.

15 minutos Almacén




PROCEDIMIENTO 24: INGRESOS A ALMACEN DE BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS
O INSUMOS
Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se efectian ingresos a aimacén,
de los materiales, suministros o insumos que han sido solicitados por el personal,
derivados de un proceso de compra.

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

Descripcion de actividades del Procedimiento

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

Recibe al Proveedor y el producto de la
compra, conjuntamente se presentan en la

] Unidad de Almacén para la recepcion  del velitelole SRmIRIieE
mismo
Recibe y verifica conforme el pedido y la

2 factura original el producto requerido Variable Almacén
mediante el proceso de compra

3 Procede a asignar el espacio fisico para el 30 minutos Almacén

debido resguardo y cuidado del producto
Procede a llenar la forma Ingreso a Aimacén
4 y opera los registros de alzas en las Tarjetas de 1 Hora Almacén
Ingreso y Egreso de AlImacén
Traslada los originales de la factura e Ingreso
5 a Almacén a Compras o contabilidad para 15 minutos Almacén
continuar con el proceso de gestion

Si se frata de bienes que formaran parte de los
activos fijos de la institucion, requiere a

6 Inventarios que se le asigne la codificacion Variable Almacén
conforme al correlativo del inventario en
SICOIN
Procede a completar la informacion de la ,
. . . Almaceén e
7 constancia de Ingreso a Almacén e Variable .
Inventarios

Inventarios FORMA 1-H por tratarse de Activos.




PROCEDIMIENTO 25: EGRESOS DE ALMACEN DE BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS O
INSUMOS

Definicion: Procedimiento por medio del cual se realiza la entrega oportuna de los
bienes, materiales, suministros o insumos que estdn resguardos en almacén.

Objetivo: Realizar la entrega de bienes, materiales, suministros o insumos solicitados
por las direcciones o unidades de la Secretaria.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO RESPONSABLE
ACCION A REALIZAR
No. APROXIMADO (S)
Requiere a almacén mediante solicitud de Unidad y/o
1 Insumos y Materiales los bienes, materiales, 15 minutos Direccién
suministros o insumos Interesada
5 Llenc.J.Io forma Requ,|5|C|on de Materiales y 15 minutos Almacén
Suministros de Almacén
Conforme con la requisicion procede a
3 realizar la entrega de los bienes, materiales, 15 minutos Almacén
suministros o insumos
. . " Unidad y/o
Recibe el producto, firma de recibido con . . )
4 . 15 minutos Direccion
Vo. Bo., del Director o Jefe.
Interesada
Si se trata de activos fijos, verifica el cédigo de
inventario y nofifica a Inventarios para la ) )
d asignacion del bien en Tarjetas de A FIRLGE Almeeen
Responsabilidad
Opera la baja o salida de los bienes o
suministros de Almacén en la Tarjeta para
Control de Ingreso y Egreso de Almacén con X .
6 Ny ) 30 minutos Almacén
base en la Requisicibn de Materiales y
Suministros de Almacén y archiva para sus
conftroles
Completar los datos de la Requisicion de Variacion de
7 Materiales y Suministros de Almacén en valor Almacén

Unitario y Total.

tiempo




PROCEDIMIENTO 26: CONTROL DE INGRESO A INVENTARIOS
Definicion: Es el procedimiento mediante el cual se registran en el inventario todos
los bienes de la institucidn que son otorgadas por organizaciones gubernamentales,

no gubernamentales o adquiridos por la institucion.

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

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
Completa datos en el formulario autorizado
: por la confraloria general de cuentas, 30 minutos Almacén e
FORMA 1-H de ingreso a almacén y a Inventarios
inventario
Se recibe la factura original y la forma 1-H
2 de Ingreso a Almacén y a Inventarios del 20 minutos Inventarios

activo fijo adquirido
Procede a revisar el activo fisicamente vy
obtiene los datos para su identificacion, Inventarios

3 e . 30 minutos
caracteristicas, marca, serie, color, modelo
y otfros no especificados en la factura
Opera el registro del activo en el Libro de
Inventarios autorizado por la Contraloria
General de Cuentas:
-NUmero correlativo del libro . .
4 g . 25 minutos Inventarios
-Descripcion detallada del activo
-Nombre del proveedor
-NUmero, fecha y monto de la factura de la
compra
Registra la compra del activo en el Modulo
5 de Registro de Inventarios del SICOIN, 30 minutos Inventarios

ingresa la informacién que solicita el sistema
El sistema SICOIN genera el cdodigo del
6 activo fijo, el cual deberd adherirse en un 15 minutos Inventarios
espacio visible del bien adquirido
Imprime la constancia del registro del activo
7 fijo, y tfraslada expediente a Contabilidad, 20 minutos inventarios
para continuar con el proceso
Recibe documentos y verifica en sistema el

registro del activo. 20 minutos Contabilidad




PROCEDIMIENTO 27: TARJETAS DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS Y FUNGIBLES

Definicion: Procedimiento por medio del cual se explica la secuencia de apertura
de tarjeta de responsabilidad de activos fijos y fungibles, donde se registran los
todos los bienes que estardn a cargo de la persona.

Objetivo: Registrar en una tarjeta de responsabilidad de activos fijos y fungibles,
todos los bienes que pertenecen a la institucidon y que estardn bajo la
responsabilidad de la persona que los posea, quien se hard cargo de los danos o
pérdida del bien.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO RESPONSABLE
ACCION A REALIZAR
No. APROXIMADO (S)
Notifica con anficipaciéon sobre la
. . . Recursos
1 incorporacion de un nuevo colaborador y 15 minutos
HumManos

su ubicacion fisica
Mediante la notificaciéon procede a revisar
los bienes fisicamente en el lugar de
2  ubicacion, verifica codigos de registro del 30 minutos Inventarios
inventario y enfrega formalmente al nuevo
colaborador
Opera y registra el detalle de los bienes en
la base de datos:
-Informacién del colaborador
-Cargo que desempena
-Area a la que pertenece
-Cdédigo del bien
-Descripcion
-Valor
Imprime la tarjeta de responsabilidad,
autorizada por la Contraloria General de
Cuentas, y requiere las firmas de:
4  -Colaborador que utiliza los bienes 30 minutos Inventarios
- Inventarios
-Vo. Bo. de Direccién Administrativa
Financiera
Resguarda original de la tarjeta de
5 responsabilidad 'y enfrega copia dl 15 minutos Inventarios
colaborador responsable de los bienes.

1 Hora Inventarios




PROCEDIMIENTO 28: MOVIMIENTO DE BIENES EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
POR TRASLADO

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 actividades del Procedimiento

PASO - TIEMPO RESPONSABLE
ACCION A REALIZAR
No. S APROXIMADO (S)
Obtiene el formulario de fraslado de bienes . Responsable
1 15 minutos de bien

Llena el formulario de Traslado, detallando

2 los bienes y codigos de estos a trasladar, los 15 minutos Inventarios
datos de quien entrega y quien recibe
Opera los cambios en altas y/o bajas en las

3 tarjetas de responsabiidad de los 30 minutos Inventarios
colaboradores
Requerir a los colaboradores responsables

4 firmar el traslado de bienes y el movimiento 15 minutos Inventarios
en la tarjeta de responsabilidad

Entrega copia, resguarda y archiva tarjeta . .
S de responsabilidad 15 minutos Inventarios




PROCEDIMIENTO 29: MOVIMIENTO DE BIENES 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 fiene a su cargo actualmente y realizar una nueva tarjeta con los datos del

colaborador a quien se le asignaran.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO RESPONSABLE
ACCION A REALIZAR
No. cClo APROXIMADO (S)
Notifica con anticipacién a Inventarios
1 sobre el retiro del algun colaborador de la 15 minutos Recursos
institucion Humanos
Ent I ti tilizC I
ntrega S)s activos qL.Je U ||zo, para e . Responsable
2 desempeno de sus funciones segun su 30 minutos .
i " del bien
Tarjeta de responsabilidad
3 Revisa los bienes y codigos conforme a la 30 minutos Inventarios

Tarjeta de Responsabilidad

Sien dado caso la persona que se retira no

entregara algun bien, el Inventarios le
4 solicita la reposicion del mismo o bien 15 minutos Inventarios

notifica a Recursos Humanos mediante una

nota de faltantes.

Notifica al Jefe inmediato de la persona
5 que se refira sobre la responsabilidad 15 minutos Inventarios
temporal de los bienes
Emite una solvencia para la persona
interesada, con copia a Recursos Humanos
en calidad de comprobante de haber
entregado los bienes en su totalidad
Razona la tarjeta de responsabilidad
7 dejando constancia de la enfrega de los 15 minutos Inventarios
bienes por retiro del colaborador
Custodia la tarjeta de responsabilidad y
archiva el documento.

15 minutos Inventarios

15 minutos Inventarios




PROCEDIMIENTO 30: INVENTARIO FiSICO

Definicion: 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.

Descripcion de actividades del Procedimiento

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

En la primera semana de noviembre de
cada ano, solicita integrar la comisién de

Inventarios y Auditoria Interna para realizar 15> minutos Inventarios
el inventario fisico
Emite reporte de activos fijos en el médulo )
de inventarios de SICOIN S s Inventarios
Identifican la ubicacién fisica del activo y
verifican el cddigo del bien contra el Variable Inventarios y
reporte de SICOIN Auditoria
Clasifican los bienes que estén en mal
estado, para posteriormente iniciar el Variable .
. . . Inventarios
proceso de baja del inventario
Se elabora informe de inventario fisico Inventarios y
realizado Auditoria
Como parte del cierre del ejercicio fiscal,
en el mes de enero de ano siguiente
imprime los informes de inventario para
enfregarlo en Bienes del Estado la
Direccion de Contabilidad del Estado del 5 dias
Ministerio de Finanzas PUblicas: Inventarios
-MinFinO1 Resumen del Inventario
Institucional
-MinFin02 Detalle del Inventario por
Cuenta
Inventarios y
Firman los formularios -MinFin01 y — MinFin02 15 minutos DII‘?C}CIOF"I
Administrativa
Financiera




Emite y firma el oficio para entregar los
formularios de Inventario a Bienes del
Estado la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas
Firma de visto bueno el oficio, emitido a
Bienes del Estado Ila Direccidon de
Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas PUblicas

Entrega informes y oficio a Bienes del
Estado la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas PUblicas.
Custodia y archiva copia con sello de
recibido.

Direccidn
30 minutos Administrativa
Financiera
D
30 minutos espoc.:ho
Superior
Variable Inventarios




PROCEDIMIENTO 31: BAJAS DE ACTIVOS FIJOS DE PROCEDENCIA FERROSA Y NO
FERROSA

Definicion: Procedimiento por medio del cual se realiza baja de los activos fijos por
mal estado y/o deterioro total, segun reglamente vigente.

Objetivo: Realizar la depuracién de los bienes asignados a responsables, y los que
se encuentran en resguardo.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO RESPONSABLE
ACCION A REALIZAR
No. e APROXIMADO (S)
Identificar y Clasificar los bienes en mal . .
1 Variable Inventarios

estado, ferrosos y no ferrosos

Informar  al director  administrativo

financiero con listado, nUmero de , .
2 . . : . 1 dia Inventarios

inventario y montos cotejado con el libro

de inventario

Direccién
3 Solicitar Dictamen técnico a Informatica 2 horas Administrativa
de los bienes electronicos Financiera 'y
Inventarios
S . . Direccion
Revision fisica de los bienes propuestos Administrativa
4 para la baja de inventario previo a la 2 horas Financiera,
suscripcion del acta correspondiente Inventarios y
Auditoria Interna
Se procede a suscribir acta por concepto Direccidn
de baja de bienes clasificando la ) Administratfiva
S ldia Financiera,

procedencia Ferroso y No Ferroso -
Inventarios y

Auditoria Interna

Procede a emitir oficios a:
A. Direccion de Bienes del Estado con

expediente completo certificado por

bienes no ferrosos , .

6 A , 1 dia Inventarios

B. Procede a emitir oficios a la contraloria

General de Cuentas con expediente

cerfificado completo por bienes

ferrosos
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Verificacion fisica por parte de:

A. Contraloria General de Cuentas en
caso de bienes no ferrosos, los cuales se
verifican en la institucion  para
proceder a la destruccion y desecho.

B. Delegados de Bienes del Estado vy
Contraloriac de Cuentas en caso
ferroso, los cuales se verificaran en el
predio de la Corecha zona é en
ciudad de Guatemala

Notificacion de Acta por medio de:

A. En caso no ferroso: se emite acta que
hace constar la verificacion,
destruccion, incineracion de los bienes
de objeto de baja, por parte de los
delegados

B. En caso no ferroso, esperar notificacion
del acta por parte de bienes del
estado que hace constar la
verificacion del depdsito de los bienes
objetos de baja

Mediante resolucidon que emite la comision

de baja de bienes muebles de la

contraloria General de Cuentas, Autoriza a

operar la baja de Inventario de los Bienes,

en el libro de Inventario, como en el
modulo de Inventarios-SICOIN WEB-

Debe operar la baja en el libro de

Inventarios  conforme  resolucidon vy

expediente completo y en paralelo se

marca la baja en el Modulo de Inventarios-

SICOIN WEB- y archiva expediente para

efectos de fiscalizacién.

Variable

Variable

Variable

Variable

Bienes del
Estado e
Inventarios

Bienes del
Estado e
Inventarios

Bienes del
Estado e
Inventarios

Inventarios




PROCEDIMIENTO 32: ASIGNACION DE VEHICULOS PARA COMISIONES OFICIALES

Definicién: Es el procedimiento por medio del cual se asigna vehiculo para que el
personal designado pueda realizar comisiones oficiales dentfro del perimetro del
Departamento de Guatemala y en el interior de la Republica a comisiones
autorizadas.

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

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

Liena formulario de solicitud de vehiculo y
fraslada a Despacho Superior para
autorizacion

Recibe y revisa motivo de solicitud de
vehiculo

Si Autoriza: (paso 3)

No Autoriza Fin del Proceso

Recibe la solicitud para asignacion de
vehiculo

Verifica disponibilidad de vehiculo y asigna
conforme a las necesidades del tfransporte
de personas y/o materiales

Recibe la bitdcora y llave del vehiculo
asignado

Verifica el vehiculo en general (llantas,
combustible, kilometraje y otros aspectos.)
y anota en bitdcora los datos necesarios.
Si faltara combustible solicita vale de
combustible

Conduce el vehiculo y traslada a las
personas al lugar indicado de la comisién

TIEMPO
APROXIMADO

15 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

Variable

RESPONSABLE
(S)
Unidad y/o
Direccidn
Interesada

Despacho
Superior

Delegado
Administrativo

Delegado
Administrativo

Interesado o
Piloto

Delegado
Administrativo,
Interesado o
Piloto

Interesado o
Piloto




Regresa a la institucion con las personas
que ftraslado y ubica el vehiculo en el
parqueo correspondiente

Enfrega inmediatamente al delegado
administrativo la bitadcora y llave del
vehiculo que se utilizé para la comision.

Variable

15 minutos

Usuario o Piloto

Usuario o Piloto




PROCEDIMIENTO 33: ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS

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

Objetivo: Mantener el vehiculo con combustible, con la finalidad de realizar las
actividades oficiales designadas.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO y TIEMPO RESPONSABLE
ACCION A REALIZAR
No. EeS APROXIMADO (S)
Verifica control de combustible de
vehiculo con el criterio de que al marcar 4

confinuar con el proceso.

1 de tanque deberd abastecer de 15 minutos USFL’JII(Z:’IrZ ©
combustible, toma el dato de kilometraje
actual
Solicita a compras la forma “Solicitud de
combustible”, completa datos  del . Usuario o
2 . . . 15 minutos i
documento y registra kilometraje actual del Piloto
vehiculo
Emite “Vale” para que la gasolinera le
3 despache combustible; solicita  firmas 15 minutos compras
autorizadas
Recibe solicitud y vale para abastecer el
vehiculo con el criterio de llenar el tanque . Usuario o
. "y 30 minutos i
del automotor (full), registra en bitadcora la Piloto
salida y retorno
Entrega vale en gasolinera y la solicitud de Usuario o
combustible, la regresa a compras con |os 30 minutos Piloto
valores de compra
Revisa solicitud, vales, facturas, planilla de
combustible, copias de bitdcora; para ,
A . 1 dia Compras
registrar el movimiento de compra en el
libro de combustible
Traslada expediente completo a
presupuesto  y/o contabilidad para 1 dia Compras




PROCEDIMIENTO 34: MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS

Definiciéon: Es el procedimiento por medio del cual se gestiona el mantenimiento
y/o reparacion de los vehiculos que utiliza el personal para el desarrollo de sus
actividades en comision oficial.

Objetivo: Mantener el vehiculo en excelentes condiciones generales, realizando el

servicio menor o mayor cuando corresponda o la reparacion del mismo.

Descripcion de actividades del Procedimiento

Administrativa Financiera

PASO £ TIEMPO RESPONSABLE
ACCION A REALIZAR
No. =9 APROXIMADO (S)
Revisa fecha del Ultimo mantenimiento
realizado al vehiculo y verifica kilometraje
para determinar si es necesario el nuevo . Delegado
1 15 minutos .. .
mantenimiento Administrativo
Revisa vehiculo en general para detectar Delegado
algun desperfecto (Frenos, luces, aguaq, . Administrativo,
2 aceite, ruidos extranos, etc.) 15 minufos Interesado o
Piloto
Informa a la Direccidn Administrativa
. . . Delegado
Financiera sobre la necesidad del . .
. ., . . Administrativo,
3 mantenimiento o reparacion, quien 15 minutos
. Interesado o
fraslada a delegado para que inicie con el Piloto
proceso
Se elabora la orden de ftrabajo por . Delegado
4 o .. , 15 minutos . .
mantenimiento y/o servicio de vehiculos Administrativo
Se solicita la Orden de Pedido a compras ) Delegado
5 15 minutos . .
Administrativo
Recibe Ila Orden de frabagjo por
6 mantenimiento y/o servicio de vehiculos; y 2 minutos Compras
la Orden de Pedido
Solicita cotizaciones para mantenimiento ,
7 . , 1 dia Compras
y/o reparacion de vehiculo
Recibe cotizaciones y traslada a Direccion
8 Y 15 minutos Compras




Revisa las cotizaciones recibidas, autoriza Direccién
2 la que mds convenga a la instifucion 15 minutos Administrativa
Financiera
Revisa en el taller, el estado general del
vehiculo, (llanta de repuesto, llave de
10 chuchos, triquet, rallones, raspones, Thora Delegado
hundimientos, etc.) y lo entrega al taller Administrativo
asignado conforme a Orden de frabajo por
mantenimiento y/o servicio de vehiculos
Recibe vehiculo, readliza inspeccion
general, verifica  mantenimiento o . Delegado
11 ., . 30 minutos . .
reparacion realizada y repuestos que Administrativo
fueron cambiados
Se emite carta de entera satisfaccion a la
12 vista de los repuestos o accesorios que 15 minutos Inventario
fueron objeto de cambio
Emite certificacion de inventario que
13 | verifica la propiedad del vehiculo 15 minutos Inventario
9 Szﬁgﬁ;en el control de mantenimiento de s e Delegado
Administrativo
Traslada expediente completo a la unidad Delegado
15 10 minutos Administrativo

de presupuesto y/o contabilidad




PROCEDIMIENTO 35: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL PERMANENTE
PLAZAS VACANTES

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se recluta y selecciona a las
personas por sus competencias para realizar actividades inherentes al puesto de la
convocatoria en la institucion.

Objetivo: Reclutar y seleccionar al personal idbneo que cumpla con los requisitos
establecidos, para que coadyuven al logro de los objetivos de desarrollo de la

Institucion.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO £ TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO RESPONSABLE (S)
Manifiesta la necesidad de personal a
Despacho Superior, trasladando la Direccidén y/o
1 requisicion de personal segun formato del 30 minutos Unidad
portal de SIARH con apoyo de Recursos interesada
Humanos
Analiza peticion. Despacho
i Si procede: ContinUa el proceso 1 dia .
T Superior
No procede: finaliza el proceso
. . C . Recursos
3 Recibe y registra requisicion de personal 15 minutos HUMANGS
Publica convocatoria interna o externa
en el portal de SIARH. Debe mediar entre
B . i , Recursos
4 5y 15 dias entre la fecha de publicacidon 1 dia B ——
y la fecha limite de recepcion de Solicitud
de Participacion y Expedientes
Recibe vy registra expedientes de
5 candidatos que presenten solicitud del 6 horas Recursos
portal SIARH, vinculado por GUATEMPLEO Humanos
(C.V.enlineq)
6 Desarrolla preseleccion de personal 1 dia Recursos
Humanos
Recursos
Humanos y
7 Realiza entrevista a candidatos Variable Direcciéon y/o
Unidad
interesada
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11

12

13

14

15

Analiza el resultado de la(s) entrevista(s),
para foma de decisiones

Notifica a candidatos que contintan el
proceso y si aceptan se envia solicitud a
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-
para realizar evaluacion psicométrica a
candidatos

Se redliza la evaluacidon técnica a los
candidatos

Traslada expedientes con papeleria
completa, entrevista y resultados de las
evaluaciones realizadas a Despacho
para Visto Bueno del expediente del
candidato a contratar y devuelve el
expediente

Se envia expediente de persona elegida
para contratar a ONSEC para que emita
el Certificado de Elegibilidad

Con Certificado de Elegibilidad, se
adjudica el puesto en SIARH, se elabora
el Acuerdo de Nombramiento, Acta de
Toma de Posesion del Puesto y Oficio de
designacion de funciones. Para los casos
de plazas con denominacidon exenta
Directores Técnicos no aplica Certificado
de Elegibilidad

La persona confratada presta Juramento
como nuevo Servidor Publico y/o
Funcionario PUblico

Se redliza la induccién a la Institucion al
nuevo colaborador (a)

Recursos
Humanos y
Direccidén y/o
Unidad
interesada
Recursos
Humanos y
Departamento
de Normas y
Seleccion -
ONSEC-
Recursos
Humanos y
Direccién y/o
Unidad
interesada

1 hora

5 dias

2 horas

Recursos

3 horas
Humanos

Recursos
Humanos y
Departamento
de Normas y
Seleccion -
ONSEC-

10 dias hdabiles

Recursos
Humanos y
Despacho

1 dia

Recursos
Humanos y
Despacho
Recursos
Humanos

2 horas

Medio dia
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17

18

19

20

21

Se redliza la induccion al Puesto a
desempenar al colaborador (a)

Se genera vy traslada el Formulario Unico
de Movimiento de Personal -FUMP-
conforme calendario de recepcion
vigente a ONSEC para su aprobacion en
el sistema de GUATENOMINAS

Onsec aprueba o rechaza acciéon de
personal

Emite y envia Oficio a la Contraloria
General de Cuentas informado de la alta
del empleado y Funcionario Publico a
quien les aplique en los subsiguientes 5
dias hdbiles

Nofifica mediante oficio al nuevo
colaborador (a) de la obligacion de
presentar Declaracién de Probidad, el
cual de cumplir en un plazo no mayor de
30 dias a partir de la fecha de su
confratacion

Se archiva expediente completo.

Direccidén y/o

Medio dia Unidad
intferesada
| dia Recursos
Humanos
Departamento

de Registroy
Verificacion de
15 dias Acciones de
Recursos
Humanos -
ONSEC-

Recursos

1 hora
Humanos

Recursos

1 hora
Humanos

Recursos

1 hora
Humanos




PROCEDIMIENTO 36: INDUCCION A LA INSTITUCION PARA PERSONAL DE NUEVO
INGRESO O CONTRATISTAS DE NUEVO INGRESO

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se orienta al personal o
conftratistas de nuevo ingreso a la institucion.

Objetivo: Proporcionar al personal o contratistas de nuevo ingreso la debida
induccion para una mejor adaptaciéon al entorno laboral.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO r TIEMPO
ACCION A REALIZAR RESPONSABLE (S
No. APROXIMADO (5)
Se solicita mediante correo electrénico a
Inventario, Informdtica y Comunicacion
para la asignacion de equipo, creacion Recursos
1 . 1 hora
de cuenta de correo, carne, firma Humanos
electronica y enseres necesarios para el
desempeno de sus funciones
Se recibe a personal o confratista de
nuevo ingreso para la presentacion a la
institucién, da a conocer las politicas,
’ . Recursos
2 normas vigentes segun Reglamento 1 hora
-y Yy Humanos
Interno de Personal, Mision, Vision,
Objetivos, Organigrama y nombre de las
Autoridades
Inicia el recorrido a las instalaciones
indicando las dreas de la institucion, los
servicios con los que se cuenta, lugar de
. . . . Recursos
3 frabajo, drea de alimentacion y horario 1 hora HUMANGS
en que fomara sus alimentos, y procede
a presentarlo (a) a todo el personal y
posteriormente a su puesto
Se solicita a Comunicacién Social toma Recursos
de fotografia para base de datos y para . Humanos vy
4 ., . 30 minutos i ey
la elaboracion del carné institucional en Comunicacion
el caso de personal permanente Social




Se enfrega al personal permanente
copia de: Acuerdo de Nombramiento,

L . R
Acta de Toma de Posesion, Oficio de SCUrsos
. . . . Humanos
designaciéon de funciones y en los casos 15 minutos
establecidos en Ley de Probidad, oficio
de requerimiento de entrega de
Declaraciéon Jurada Patrimonial
En caso de personal permanente que
. . Recursos
deba marcar sus registros de ingresos y .
4 - . 15 minutos Humanos
salidas, se notifica el No. tarjetay uso del
sistema vigente
Se enfrega a confratistas: Confrato,
., Recursos
Acuerdo de Aprobacidon de Contrato, .
. - . 15 minutos Humanos
Fianza de Cumplimiento y calendario de
enfrega de expediente de pago
Se proporciona carta para la apertura de
. . . Recursos
cuenta Deposito Monetario en el Banco — 30 minutos
Humanos
CHN-
Se traslada al Colaborador (o) a la Recursos
Direccion Interesada para que inicie el 15 minutos Humanos

proceso de induccién al puesto.




PROCEDIMIENTO 37: MOVIMIENTO DE PERSONAL PERMANENTE POR DESTITUCION O
REMOCION DEL CARGO

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se realizan las gestiones para
separar del cargo a una persona por Destitucion o Remocion.

Objetivo: Cancelar la relacién laboral de acuerdo a los lineamientos contenidos en
el Reglamento Interno de Personal y Ley de Servicio Civil.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO RESPONSABLE (S)
Notifican a Recursos Humanos la
separacion del cargo por Destitucion o . Despacho
., . . 15 minutos )
Remocion del Empleado o Funcionario Superior
Publico
Se procede al andlisis legal de las Recursos
causales que originan la separacion del Humanos y/o
cargo del Empleado o Funcionario 1 hora Direccion
PUblico Administrativa
Financiera
Elaboracion del Acuerdo de Destitucion o
Remocién del cargo al Empleado o
3 Funcionario PUblico, se traslada 1 hora Recursos
expediente a Asesoria Juridica para Humanos
revision y posterior firma de Despacho
Superior
Informa a Inventario e Informdatica, para
la recepcidon de los bienes asignados vy el
. ) i . Recursos
4 Back Up del equipo informdtico. Y a la 30 minutos
g ; Humanos
Audiforia Inferna cuando sea requerido
por causas especiales.
Nofifica al colaborador mediante oficio
. . . Recursos
5 y/o copia de Acuerdo Interno la baja de 15 minutos
Humanos
personal
Revisa y verifica mobiliario y equipo de
acuerdo a la tarjeta de responsabilidad y
6 de proceder se elabora Solvencia de 1 hora Inventarios

Inventarios y Solvencia General de
Recursos Humanos




10

11

12

Enfrega papeleria, documentacion en
general y estado actual de los procesos
bajo su responsabilidad a Recursos
Humanos o la Direccidon que corresponda
Elabora Acta de Entrega del cargo del
Empleado o Funcionario PUblico y notifica
al ex trabajador o ex funcionario publico
para que firme el acta de enfrega de
puesto, traslada a Asesoria Juridica para
revision

Emite y traslada el cuadro de Movimiento
de Personal -FUMP- a ONSEC y al Analista
para su registro y aprobacidén en el
sistema de GUATENOMINAS

Emite pre cdiculo de prestaciones,
indemnizacién, vacaciones pendientes
de gozar y otros beneficios con base a la
normativa vigente, con documentacion
de soporte frasladan a Direccidon
Administrativa  Financiera  para  su
programacion

Emite y envia Oficio a la Contraloria
General de Cuentas informado de la baja
del empleado o funcionario puUblico a
quien les aplique en los subsiguientes 5
dias habiles

Archiva en el expediente los documentos
correspondientes del proceso vy traslada
al archivo de baja.

Ex Trabajador o

1 hora Ex Funcionario
PUblico
Recursos
1 hora
Humanos
. Recursos
1 dia
Humanos
, Recursos
1 dia
Humanos
. Recursos
30 minutos
Humanos
. Recursos
15 minutos
Humanos




PROCEDIMIENTO 38: PAGO INDEMNIZACION

Definicidon: Procedimiento que establece pasos a seguir para el pago de la

indemnizacion a los ex empleados.

Objetivo: Liquidar financieramente los compromisos patronales a los ex empleados

y dar cumplimiento a lo establecido por la Ley.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO 2 TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Forma expediente de Indemnizacién del ex

empleado, con los documentos siguientes:

1. Solicitud de pago de Indemnizacion del
ex empleado

2. Copias de Acuerdo y Acta de baja de
personal

] 3. Cdlculo de laIndemnizacién conforme la I-hora
Ley
4. Registro en Inventario de Cuentas en
Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas PUblicas
5. Solvencia General y de Inventarios
Traslada el expediente a la Direccion
5 Administrativa Financiera para revision de los Thora
cdlculo de Indemnizacién con los
documentos de soporte
Determina la Disponibilidad Presupuestaria y
3 la Programacién Financiera para el pago de Variable

indemnizacion vy traslada expediente para

continuar con el proceso

Revisa gestion e inicia el proceso de registro
4 en SIGES vy ftraslada expediente para 30 minutos
continuar con el proceso
Revisa y verifica para que proceda a su
reqgistro en SIGES el CUR de compromiso y

inut
> traslada expediente para continuar con el 30 minutos
proceso
Emite la liquidacic | SIGES vy trasl
6 mite la liquidacion en el SIGES y traslada s

expediente para continuar con el proceso

RESPONSABLE
(S)

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Direccidn
Administrativa
Financiera

Compras

Presupuesto

Compras




10

Elabora del CUR de devengado en el SIGES
y traslada expediente para continuar con el
proceso

Solicita pago en SICOIN y fraslada
expediente para continuar con el proceso

Traslada copia del expediente a Recursos
Humanos para emision de Finiquito
Custodia y resguarda para rendicion de
cuentas el expediente original de pago.

30 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

Contabilidad

Direccidn
Administrativa
Financiera

Contabilidad

Contabilidad




PROCEDIMIENTO 39: PAGO DE VACACIONES NO GOZADAS

Definicién: Procedimiento que establece como realizar el pago de vacaciones no

gozadas de los ex empleados.

Objetivo: Liquidar financieramente los compromisos patronales a los ex empleados

y dar cumplimiento a lo establecido por la Ley.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO p TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Forma expediente de vacaciones del ex
empleado, con los documentos siguientes:

1. Copias de Acuerdo y Acta de baja de
personal

2. Establece dias, y/o periodos pendientes
de gozar

3. Cdilculo de vacaciones pendientes de
gozar conforme la Ley

4. Registro en Inventario de Cuentas en
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
PuUblicas

5. Solvencia General y de Inventarios
Traslada el expediente a la Direccion
Administrativa Financiera para revision de los
cdlculo de vacaciones con los documentos
de soporte

Determina la Disponibilidad Presupuestaria

y la Programacién Financiera para el pago
de vacaciones y fraslada expediente para
continuar con el proceso

Revisa para que proceda a su registro en
4 SIGES y fraslada expediente para continuar 30 minutos
con el proceso

Revisa y verifica para que proceda a su
registro en el SIGES, emite CUR de

1 hora

Thora

Variable

5 . . 30 minutos
compromiso y fraslada expediente para
confinuar con el proceso

4 Emite la liquidacion en el SIGES vy traslada 30 minutos

expediente para continuar con el proceso

RESPONSABLE
(S)

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Presupuesto y
Direccién
Administrativa
Financiera

Compras

Presupuesto

Compras




10

Elabora el CUR de devengado en el SIGES y
traslada expediente para continuar con el
proceso

Solicita el pago en SICOIN vy fraslada
expediente para continuar con el proceso

Traslada copia del expediente a Recursos
Humanos para emision de Finiquito y traslada
expediente para continuar con el proceso
Custodia y resguarda para rendicion de
cuentas el expediente original de pago.

30 minutos

15 minutos

15 minutos

15 minutos

Contabilidad
Direccidn
Administrativa

Financiera

Contabilidad

Contabilidad




PROCEDIMIENTO 40: CONTROL DE ASISTENCIA PERSONAL PERMANENTE

Definicion: Procedimiento que describe los pasos que deben seguir los empleados
publicos al momento de ingresar y egresar de la institucion.

Objetivo: Contar con un registro que permita verificar que los empleados cumplan
debidamente con la hora de ingreso y egreso diario de la institucion establecido
en el Reglamento Interno de Personal.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

Asigna tarjeta fisica de marcaje y/o registra
en sistema bioméfrico la  huella del
trabajador(a)

Nofifica al colaborador(a) la forma asignada
del marcaje e indica que debe realizar 4
marcajes diarios (Ingreso y salida laborales;
tiempo de almuerzo)

Diariamente realiza los marcajes oficiales

Diariamente entre las 92:00 y 10:00 am, verifica
lo marcajes de asistencia, constata que el
colaborador(a) esté presente, ftoma nota de
tiempo de entrada tarde si fuera el caso e
informa a las Autoridades

Se procede a solicitar justificaciones escritas
por inasistencia o entradas  tarde
acumuladas a colaborador(a) y/o jefe
inmediato

Analiza justificaciones, razona tarjeta vy
registra en cuadro acumulado de entrada
tarde para el reporte mensual a Autoridades
En el caso de nombramiento de comisidon
fuera del lugar de trabajo, solicita oficio a
Direccién y/o Unidad para razonar la tarjeta
o control de marcaje

Realiza el reporte mensual de ingreso, egreso
y horario de almuerzo verificando que todo
el personal sin excepcion realice el marcaje
correspondiente, traslada a Autoridad.

TIEMPO

APROXIMADO

30 minutos

15 minutos

Iminutos

1 hora

1 hora

2 horas

1 hora

1 dia

RESPONSABLE
(S)

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Colaborador

(a)

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos,
Direccion o
Unidad

Recursos
Humanos




PROCEDIMIENTO 41: PERMISO PARA AUSENTARSE PERSONAL PERMANENTE

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

Objetivo: Disponer de un confrol adecuado de ausencias del personal
permanente.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO z TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
Solicita a Recursos Humanos con un dia de
anficipacion boleta para ausentarse de sus
labores, adjuntando justificacion del motivo
de ausencia .
] 1. Boleta de permiso Corto, horas 15 minufos Inferesado
2. Permisos por dia, a cuenta de
vacaciones, aplica Unicamente si tiene dias
pendientes de gozar
5 Traslada a Dirggfor o} Unido.d para Visto 30 minutos Interesado
Bueno de la solicitud de permiso
Recibe la solicitud y aprueba o imprueba Director(a) o
3 1 hora Encargada(o)
de Unidad

Presenta la solicitud, con la autorizacion del
permiso de su jefe inmediato a Despacho
4 Superior para Visto Bueno 1 hora Solicitante
Traslada a Recursos Humanos para su
conocimiento razonamiento de marcaje
Recibe, firma de enterado y archiva boleta Recursos
5 en expediente personal. 15 minutos Humanos




PROCEDIMIENTO 42: SOLICITUD Y CONTROL DE VACACIONES

Definicién: Procedimiento por medio del cual se programa y autoriza las solicitudes
de vacaciones.

Objetivo: Contar con un confrol inferno actualizado de los dias de vacaciones de
los colaboradores.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)

, Conforme normativa vigente se realiza la 5 g Recursos
programacion anual de goce de vacaciones 1as Humanos
Traslada el cuadro actualizado a cada
dependencia para conocimiento de los dias

. . g , Recursos

’ o0 periodos pendientes de gozar; solicita a 3 dias

. . . . ) Humanos
Jefe inmediato la Programacidn por sistemas
de turnos

3 Realizan la programacion de vacaciones vy | di Director(a) o
noftifican por escrito a Recursos Humanos 'a Unidad
Realiza notificaciones escritas mediante

4 forma “Solicitud de vacaciones” solicita | Variacion de Recursos
firmas, durante los meses de noviembre, tiempo Humanos
diciembre y enero de cada ano
En el caso de dias pendientes de gozar,
elabora una solicitud escrita de vacaciones Empleado(a) o

5 C . . 1 hora . .
con las justificaciones y fraslada a jefe Funcionario(a)
inmediato

4 Recibe la solicitud. Firma para dar el visto 3h Director(a) o
bueno y traslada a Recursos Humanos e Unidad
Recibe la solicitud y corrobora la informacion RECUISOS

7 en la base de datos. Traslada a Despacho 1 dia

. Humanos
Superior

3 Recibe, apruebaq, si es procedente la 1 di Despacho
solicitud. Traslada a Recursos Humanos. = Superior
Recibe, nofifica al solicitante si fue
procedente o no la solicitud de vacaciones y Recursos

9 . . . : 2 horas
archiva la solicitud en expediente de Humanos
personal.




PROCEDIMIENTO 43: REGISTRO DE SUSPENSION Y DE ALTA DEL IGSS
Definiciéon: Procedimiento por medio del cual se readliza la suspension al
colaborador por instruccion médica del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social -IGSS-.

Objetivo: Establecer los pasos correspondientes para realizar la suspension del IGSS
a los colaboradores y contar con un control de altas y bajas.

Descripcion de actividad de Procedimiento

PASO ACCION A REALIZAR TIEMPO RESPONSABLE
No. APROXIMADO (S)
Recibe Certificado de Aviso de Suspension de Recursos

1 . 1 hora
Trabajo Humanos
Verifica la causal de suspension medica que
podrd ser por:

1. Enfermedad (2 meses después aplica la
suspension de salario)
2. Accidente (aplica inmediatamente la Recursos

2 g f 1 Hora
suspension de salario) Humanos
3. Maternidad (aplica inmediatamente la
suspension de salario)

Y posteriormente procede a notificar a la
Direccion o unidad donde presta sus servicios
Elabora Acta, dejando constancia de la Recursos

3 . 3 horas
suspension Humanos
Elabora el cuadro de movimiento de baja
personal y lo registra: en GUATENOMINAS.

Se conforma expediente:

4 1. 3 copias del FUMP | dia Recursos
2. Fotocopia del Oficio de Aviso de Humanos
Suspension
3. Fotocopia de DPI
4. Fotocopia del carné del IGSS

Departamento
de Registroy
Traslada la  Accidon del Personal por Verificacion

5 Suspension del IGSS a ONSEC para su registro 5 dias de Acciones

y aprobacion de Recursos
Humanos —
ONSEC-




Elabora boleta de reintegro si la Suspension

entra en vigencia después de fecha de Recursos

6 ~ n. i " 2 horas
liguidacion de ndmina mensual y notifica al Humanos
colaborador
Cuando concluye el periodo de suspension se Recursos

7 recibe Certificacion de Aviso de Alta de 30 minutos Humanos e
Suspension Interesado(a)
Elabora el cuadro de movimiento de
personal de alta y lo registra en
GUATENOMINAS. Se conforma expediente:

8 1. 3 copias del FUMP | dia Recursos
2. Fotocopia del Oficio de Aviso de Alta Humanos
Médica
3. Fotocopia de D.P.l.

4. Fotocopia del carné del IGSS
Departamento
de Registro y
Traslada la Accidén del Personal por Alta de Verificacion

9 Suspension del IGSS a ONSEC para su registro 5 dias de Acciones

y aprobacion de Recursos
Humanos —

ONSEC-

Se Archiva los documentos en el Expediente , Recursos

¢ de la persona para concluir el caso. Jelle Humanos




PROCEDIMIENTO 44: CONTRATACION DE PERSONAL TEMPORAL

Definicion: Es el procedimiento por medio del cual se elige a las personas para

brindar sus servicios técnicos o profesionales en la modalidad temporal.

Objetivo: Contratar a colaboradores de cardcter temporal que cumplan con los
requisitos establecidos, para que coadyuven al logro de los objetivos de desarrollo
de ésta Secretaria.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO
No.

ACCION A REALIZAR

Manifiesta la necesidad de personal @
Despacho Superior por medio de la
requisicion de personal temporal,
adjuntando los términos de referencia del
servicio a contratar

Recursos Humanos recibe requisicion de
personal temporal con los términos de
referencia del servicio a contratar

Solicita  Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria  (CDP) a la Direcciéon
Administrafiva Financiera para iniciar el
proceso de contratacion

Se inicia proceso para la captacion del
servicio requerido por los medios que se
considere convenientes para la institucion,
recibiendo las propuestas de ofertas
técnicas

Hacen una pre seleccidon de las ofertas
recibidas, realizan entrevistas vy fraslada
para seleccién y aprobacion

Despacho aprueba seleccion de
candidato, y ftraslada expediente para
iniciar proceso de contratacion

Traslada el expediente de la persona a
contratar (CV, requisicion de contrato) a la
Asesoria Juridica para la elaboracion del

TIEMPO

APROXIMADO

30 minutos

30 minutos

30 minutos

2 horas

Variable

1 dia

1 dia

RESPONSABLE
(S)

Direccidn
Inferesada

Despacho
Superior y
Direccién y/o
Unidad
interesada

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos y
Direccion o

Unidad
interesada

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos




10

10

11

12

13

contrato por  servicios Técnicos o
Profesionales y devuelve expediente

Firma confrato y devuelve a Recursos
Humanos

Previo a la aprobacion de confrato se
requiere |la compra de Fianza de
cumplimiento, verificando que los datos de
ambos documentos concuerden (2 dias
mdaximo después de la firma del contrato) vy
entrega original de fianza.

Con expediente conformado procede a
emitir el acuerdo interno de aprobacion de
contrato y traslada para que continde su
proceso

Aprueba mediante Acuerdo Interno la
Aprobacién de Contrato (10 dias mdximo
posteriormente a la enfrega de fianza) y
devuelve el expediente

Emite oficio para la apertura de cuenta
monetario y registro en Inventario de
Cuentas en Tesoreria Nacional en el caso
Subgrupo 18 y enfrega a conftratista para su
gestion

Verificar la inscripcidn de contribuyente en
SAT, Facturas vigentes y el Registro de
Precalificados en el caso de Consultores a
cargos del Sub grupo 18 que apliquen

Se emite oficio a la Contraloria General de
Cuentas para la noftificacion de la
suscripcion del contrato temporal con el
respectivo Acuerdo Interno de Aprobacion
de Contrato y/o se realiza la carga digital
de dichos documentos en la pdgina
https://portal.contraloria.gob.gt/portal

30 minutos

Thora

Thora

3 horas

1 hora

6 horas

Thora

Contratista

Recursos
Humanos y
Conftratista

Recursos
Humanos

Despacho
Superior

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos



https://portal.contraloria.gob.gt/portal

PROCEDIMIENTO 45: CONFORMACION DE EXPEDIENTE PARA PAGO MENSUAL
DE PERSONAL TEMPORAL

Definicion: Procedimiento que establece los pasos para solicitar los documentos
necesarios, para realizar el pago mensual al personal temporal.

Objetivo: Cumplir con el soporte documental en materia legal, que ayude a la
tfransparencia del proceso de pago de honorarios.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO 4 TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)

Emite circular informando al personal temporal

de las fechas de entrega de informe mensual,

factura vigente, copia de la fianza, contrato y , Recursos
. 1 dia

Acuerdo de aprobacion, para conformar el Humanos

expediente de pago (2 dias antes segun

calendario ONSEC)

Recibe documentos y verifica que cumplan
con los requisitos para la liquidacion de la
Némina mensual:
1. Factura: Verificar datos de la Secretaria;
fecha Ultimo dia del mes; monto en letras;
factura vigente; en el concepto describir
nimero de contrato y mes de honorarios;
2 observa que no contenga  borrones, 1 dia
tachaduras, enmiendas o correcciones.
2. Informe: Observa que corresponda al mes
que reporta; firmas correspondientes y sello de
quién otforga el Visto Bueno, detalle de
actividad segun contrato.
3. Contrato y Fianza: ambos que correspondan
al contrato vigente
Traslada los expedientes con oficio para su Direccion
3 revision y elaboracién de la ndmina mensual 1 dia Administrativa
en GUATENOMINAS Financiera

Revisa cada uno de los expedientes, constata
lo actuado por la Unidad de Recursos

4 Humanos segun paso numero 2, de tener algun
pendiente devuelve; caso contario inicia
proceso de ejecucién de ndmina mensual u
orden de pago

Recursos
Humanos

1 dia Nomina




Recibe e imprime la Némina mensual para
resguardo en la Unidad de Recursos Humanos

Traslada Retenciones de IVA e ISR para soporte
de ndmina y entregar copias a contratista

Realiza escaneo de factura e informe mensual
en formato PDF, traslada a Compras e
Informacién Publica para su publicaciéon en
GUATECOMPRAS vy en la pagina institucional
respectivamente.

1 hora

1 hora

1 dia

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos,
Unidad de
Compras y
Unidad de
Informacion

PuUblica




PROCEDIMIENTO 46: RESCISION DE CONTRATO TEMPORAL

Definicién: Procedimiento que establece la finalizacion del contrato por rescision
de la prestacion de servicios técnicos o profesionales del conftratista.

Objetivo: Da por concluida la relacion contractual de conformidad con lo
establecido en el contrato de servicios temporales.

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO Z TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
] EIOTIfICO I;J rescision del contratista a U Despacho
ecursos Humanos Superior
Se procede al andlisis legal de las
. " Recursos
2 causales que originan la recisidon de la 30 minutos
i g Humanos
contrataciéon y traslada para su gestion
Elaboracion del Acuerdo de Rescision de
. Recursos
3 Contrato y ftraslada para firma del 1 hora
. Humanos
Despacho Superior
Informa a Inventario e Informdtica, para
la recepcion de los bienes asignados y el
. . = Recursos
4 Back Up del equipo informdtico. Y a la 1 hora
e . Humanos
Auditoria Interna cuando sea requerido
por causas especiales.
Notifica mediante oficio al contratista ) Recursos
5 30 minutos
Humanos
Revisa y verifica mobiliario y equipo de
acuerdo a la tarjeta de responsabilidad Inventarios
6 . ! 1 hora
de proceder emite la Solvencia de
Inventarios
Entrega papeleria, documentacién en
general y estado actual de los procesos
7 b,CIJO‘ suU responsobllldgd conforme los ! hora Contratista
términos de referencia del contrato
mediante informe final consolidado a
Recursos Humanos o Direccion
Elabora Finiquito del contrato rescindido,
. . . Recursos
9 fraslada a Asesoria Juridica para su 10 minutos
Humanos

revision




10

11

Emite el oficio a la Contraloria General
de Cuentas para la nofificacion de la
rescision del contrato y/o se realiza la
recision digital del Acuerdo y contrato
en la pdagina
https://portal.contraloria.gob.gt/portal

15 minutos

Custodia en expediente los documentos
correspondientes del proceso, fraslada a 15 minutos
archivo de baja.

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos



https://portal.contraloria.gob.gt/portal

PROCEDIMIENTO 47: EVALUACION DE DESEMPENO

Definiciéon: Procedimiento por medio del cual se readliza la evaluacién de
desempeno a los empleados para medir, evaluar e influir sobre los atributos,
comportamientos y resultados relacionados con el frabajo, asi como el grado de
absentismo, con el fin de descubrir en qué medida es productivo el empleado v si

podrd mejorar su rendimiento futuro.

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

Descripcion de actividades del Procedimiento

PASO

ACCION A REALIZAR
No.

Organiza la evaluacion de desempeno, la
cual puede ser regular, anual o©
extempordnea e informa a Despacho
Superior sobre la metodologia a seguir
Informa a Directores(as), encargados de
2 Unidad y personal mediante circular sobre
el proceso de Evaluacién de desempeno
Clasifica y distribuye boletas de evaluacion
de desempeno y traslada al evaluador.
4 Realiza evaluacién de desempeno
Cita a colaborador evaluado para
5 conocimiento y homologacion del
resultado, firman ambos la boleta
Tabula datos, elabora informe preliminar

Revisidn y andlisis de resultados obtenidos y
7 retroalimentaciéon y se toman las medidas
correspondientes
Emite informe final a Despacho Superior

Archiva evaluacion en el expediente del
colaborador(a).

TIEMPO

APROXIMADO

1 dia

2 horas

30 minutos

1 dia

Variable

2 dias

1 dia

1 hora

1 hora

RESPONSABLE
(S)

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Jefe inmediato

Jefe inmediato
y evaluado

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos
Recursos
Humanos




PROCEDIMIENTO 48: CAPACITACION

Definicion: Procedimiento por medio del cual se definen los pasos para ejecutar el
plan anual de capacitaciones logrando los objetivos planteados sobre desarrollo
laboral y personal del Empleado o Funcionario Publico.

Objetivo: Desarrollar actividades educativas orientadas a mejorar el desempeno
de los colaboradores contribuyendo al desempeno de sus funciones, de acuerdo
a las necesidades identificadas a través de la evaluacion de desempeno.

Descripciéon de actividades del Procedimiento

PASO p TIEMPO
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO

Anualmente realiza un diagndstico de

necesidades de capacitacion. En

conjunto con las Direcciones se , Recursos
. 2 dias

establece las prioridades de temas Humanos

especializados para el desarrollo de

capacitaciones

Elabora un programa de capacitacion

RESPONSABLE (S)

5 dirigido al personal de la SECCATID. | dig Recursos
Establece fechas, Temas, Recursos Humanos
necesarios
Gestiona alo interno de la Institucion si
algun colaborador tiene el

3 conocimiento  para  impartir  la 3 dias Recursos
capacitaciébn  y/o a lo externo Humanos
identifica las mejores opciones con o
sin costo, cotiza de ser necesario

A Traslada informe y programacion para | dia Recursos
su aprobacion al Despacho Superior Humanos
Organiza, dirige, coordina e

5 implementa las actividades del Variable Recursos

o Humanos
programa de capacitacion
Evalia la efectividad de las

4 actividades de capacitacion, a través  Variacion de Recursos

de los siguientes medios: tiempo Humanos

1. Evaluaciéon de Desempeno




2. Monitoreo de la aplicacién de los
conocimientos  adquiridos en la
prdctica laboral.

3. Eventos de fransmision de
conocimientos adquiridos hacia los
companeros de frabajo

4. Boletas de evaluacion del taller,
CUrso o evento

Elabora informe final del proceso de
capacitacion, sugerencias,
limitaciones y recomendaciones al
Despacho Superior.

1 dia

Recursos
Humanos




PROCEDIMIENTO 49: MANEJO DE PLANTA TELEFONICA

Definicion: Atencion de llamadas infernas 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 atencidn recibida.

Descripcion de actividades del procedimiento

PASO
No.

1

2

ACCION A REALIZAR

Contestar la llamada con saludo de cortesia

Escucha atentamente ala persona que llama

Traslada llamada a donde corresponde o
toma el mensaje y/o enlaza en Modo
Conferencia

Registrar la Liamada en el Control especifico

Se gestionan llamadas locales salientes
especiales a requerimiento del Despacho
Superior

Se gestionan llamadas internacionales con
autorizacién de Direccion Especifica y/o
Despacho Superior

De lo actuado en los pasos 7 y 8, se deja
registro de la llamada en el control
especifico.

TIEMPO
APROXIMADO

Iminuto

5 minutos

1 minuto

1 minuto

5 minutos

10 minutos

2 minutos

RESPONSABLE
(S)

Recepcionista

Recepcionista

Recepcionista

Recepcionista

Interesado (a)

Interesado (a),
Direccion,
Despacho

Superior

Recepcionista




PROCEDIMIENTO 50: ATENCION AL CLIENTE EXTERNO

Definicion: 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 persond
que visita la instituciéon, quede satisfecho con la atencidén que se le proporciona.

Descripcion de actividades del procedimiento

PASO P TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
1 Ingresa y realiza consulta 1 minuto Visitante
2 Atender alvisitante 1 minuto Recepcionista
Verifica si se trata de solicitud o recepcion ) o
3 de informacién I minuto Recepcionista
Si es solicitud, consulta a quien corresponda
o toma mensaje. Realiza la consulta a quien
4 corresponda para saber si puede atender o 5 minutos Recepcionista

no.
Si puede atender: Indica que espere un
momento mientras lo atienden
Si es recepcion general, recibe, revisa y
fraslada documentaciéon a despacho
Superior, quién después la trasladara a la
5 Unidad o Direccién que corresponda. Si se 5 minutos
trata de notificacion o documento de orden
legal, se comunica inmediatamente con
Asesoria Juridica
Se registra el movimiento de la visita o
6 recepcidon de documentos en el control
Especifico.

Recepcionista

1 minuto Recepcionista




PROCEDIMIENTO 51: ATENCION AL CLIENTE INTERNO

Definicion: Atender al personal de la institucion cuando necesite apoyo.

Objetivo: Apoyar a los empleados en actividades estrictamente laborales.

Descripcion de actividades del procedimiento

PASO
No.

1

ACCION A REALIZAR

Solicita apoyo y explica a la recepcionista
en que puede apoyar

Escucha solicitud. Readliza actividad
solicitada por interesado

Si existen dudas las resuelve con interesado
Monitorea trabajo de recepcionista y
realiza correcciones si existieran

Finaliza actividad solicitada y entrega a
interesado

TIEMPO
APROXIMADO

30 segundos

Variable
2 minutos

3 minutos

3 minutos

RESPONSABLE
(S)

Interesado

Recepcionista
Recepcionista

Interesado

Recepcionista




PROCEDIMIENTO 52: ENTREGA Y/O RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Definicion: 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 p TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO )

: Revisa el vehiculo en general diariamente 15 minutos Mensajero

(Frenos, luces, agua, aceite, etc.)

Entfrega documentos y explica al mensajero 15 minutos Asistente
2 donde entregar, direccién, y define criterio Despacho

de entregas urgentes

Recibe documentos y resguarda 15 minutos Mensajero
3 ordenadamente, prioriza la entrega
4 Elaboralaruta de entrega y/orecepcion de 15 minutos Mensajero

documentos

15 minutos Mensajero

5 Prepara hoja de visitas para que le sellen

Se retira de las instalaciones a entregar y/o Variable Mensajero
4 recoger correspondencia

Durante la ruta, debe estar pendiente al Durante toda Mensajero
7 celular por si surge algiun requerimiento la ruta

urgente

Al terminar con la entrega y/o recepcion de Variable Mensajero
3 correspondencia regresa a la institucion y

guarda el vehiculo en el lugar

correspondiente

Entrega de documentacién de recibido a 2 minutos Mensajero
9 Asistente de Despacho Superior y/o

Interesado (si hubiera)

10  Archiva su hoja de sellos. 30 segundos Mensajero




PROCEDIMIENTO 53: REGISTRO DE BIENES FUNGIBLES

Definicion: Procedimiento por medio del cual se explican los pasos para realizar el
registro de los articulos fungibles al libro, tarjeta de responsabilidad, la asignacion a
los colaboradores y/o la baja de 10s mismos.

Objetivo: Realizar el registro adecuado de los articulos fungibles en el libro, tarjeta
de responsabilidad y asignarlos a los colabores para su utilizacion en sus diferentes
actividades laborales.

PASO A TIEMPO RESPONSABLE
No. ACCION A REALIZAR APROXIMADO (s)
1 Operar en el libro de Bienes Fungibles el alta 6 horas Inventarios
de los articulos y etiquetarlos.
2 Asignar conforme requerimiento y registrar 1 dia Inventarios

en la Tarjeta de Responsabilidad de Bienes
Fungibles al colaborador(a) y solicitar las
firmas correspondientes

3 Al detectar (por medio de inventarios o 1 dia Inventarios
colaborador(a)) que se encuentran
inservibles o en mal estado, emitir oficio
para informar a la Direccidon Administrativa
Financiera

4 Suscribir acta interna para dar de baja al 1 dia Inventarios
articulo inservible o en mal estado.




