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PRESENTACION

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno de la Gerencia Administrativa Financiera; por lo cual, deben ser
plasmados en manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, para
que todos los procesos de indole administrativos sean llevados a cabo con eficacia y eficiencia,
por parte de todos los funcionarios y empleados de la Institucién, permitiéndoles un mayor

desarrollo en la busqueda del Control Interno.

Teniendo en cuenta lo anterior, La Gerencia Administrativa y Financiera de SEDIS ha
formulado el presente “Manual de Procesos y Procedimientos”, para apoyar a cada una de las
unidades y direcciones de la institucion, para reglamentar y plasmar relaciones y gestiones
administrativas, integrando los diferentes elementos, criterios y métodos sugeridos incluyendo
la informacién basica.
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I. Generalidades

[ Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier
modalidad, se encuentren vinculadas a gerencia Administrativa y Financiera y se constituye en
un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, brindando
un conjunto de herramientas practicas para el correcto desarrolio de procesos y procedimientos
que van concatenados conjuntamente con el Control Interno, en la consecucién de las metas

de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone una guia practica en una
secuencia ordenada de las principales operaciones o pasos que componen cada
procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan
graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias
administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada
cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de estricto cumplimiento, obligatorio para todo el
personal profesional que conforma las Unidades y Direcciones de esta Secretaria de Estado,
es oportuno mencionar que la omisién e inobservancia de lo establecido implicara

responsabilidad personal y profesional.
Il Antecedentes

El presente manual es consecuencia de las diversas necesidades y actividades que surgen en
relacion a GAF, motivo por el cual es de aplicacion obligatoria para todos los empleados,
Unidades y Direcciones en todas sus oficinas en el territorio nacional y en el extranjero si las
hubiese, unicamente puede ser modificado por la solicitud de las gerencias con el VoBo. Del

Gerente Administrativo y aprobado por el Secretario de Estado.

Toda persona que ejerza funciones de direccion, jefatura o supervision, tiene la obligacion de

ser ejemplo, asegurando el cumplimiento de este manual y de no

Permitir la violacion de los estandares, practicas, comportamientos y otras politicas asociadas o
que se complementan.

El presente manual y cada vez que se aprueben nuevas disposiciones, debera ser socializado

mediante jornadas de induccién y capacitacion con todo el personal competente, para su
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conocimiento y aplicacion, inmediatamente después de su aprobacion por la Direccion del

Programa.

I Objetivo del Manual

Fortalecer los mecanismos de sensibilizacion que se despliegan y solidifican para brindar
fortalecimiento al Sistema de Control Interno d= Los Procesos que se dan a conocer a través
de GAF que asi mismo cuentan con la estructira, base conceptual y visién en conjunto, de las
actividades misionales y de soporte de Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social, con el fin de
dotar a la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz

y eficiente de la misidén y metas esenciales, conzempladas en el Plan Estratégico.
IV.  Justificaciéon del Manual

Es importante sefialar que los manuales de prccedimientos son la base del sistema de calidad
y del mejoramiento continuo de la eficiencia y Iz eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan
las normas, sino, que ademas, es imprescindiole el cambio de actitud en el conjunto de los
trabajadores, en materia no solo, dé hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas

en la organizacién.

El manual de procesos, es una herramienta qus permite a la Institucion, integrar a través de la
Gerencia Administrativa Financiera la practica de una serie de acciones encaminadas a agilizar

el trabajo de la Institucion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la

busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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V. Estructura Organizativa, Gerencia Administrativa y Financiera.

Organigrama General de la

Gerencia Administrativa Financiera
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Proceso de Registro de Firma. |

Proceso de Registro de Firma:

Este proceso describe la ruta administrativa registrar la Firma del Gerente Administrativo
Financiero de la Institucion, lo anterior para poder llevar a cabo las diferentes operaciones
Financieras con las diferentes entidades bancarias Nacionales para Ln mejor y efectivo

funcionamiento y manejo de los recursos de la Secretaria.

Obijetivo del Proceso:

Registrar la Firma del Gerente Administrativo Financiero en las cuentas que tiene la Institucion
ubicadas en diferentes Bancos del Pais, con e objetivo de poder utilizarlas para llevar a cabo el

buen funcionamiento y manejo de los recursos econémicos de esta Secretaria.
Alcance

Este proceso es aplicable a todas las firmas relacionadas con las entidades bancarias

Nacionales con esta Secretaria de Estado.

Personal gue Interviene:

. Maxima Autoridad Ejecutiva (Secretario de Estado)
. Asistente Ministerial
. Gerente Administrativo Financiero

Asistente de la Gerencia Administrativa Financiera

Procedimiento:

. Recepcion de Informacion personal y laboral del nuevo Gerente Administrativo consiste
en que el G.A_, brindara a |a asistente de la GAF, copias de documentos personales (Tarjeta de
Identidad, RTN) y laboral (acuerdo de nombramiento), los cuales ella debera conformar un
archivo de documentos del Gerente, para poder tenerlos a la disposicién y poder adjuntar
copias en cada uno de los procesos y gestiones de contratacién donde se requieran en

representacion de la institucion.
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. Envio de Solicitud de registro de firma del Sefior Ministro;

En esta etapa se realiza donde la asistente de GAF, llena el formato de oficio que cada
institucion bancaria nacional proporciona, para ser llenado con los datos requeridos; una vez
llenado los formatos de oficio son enviados a la asistente del Sefior Secretario de Estado para

que el proceda a firmar, al cumplir con este requisito nuevamente se envia a GAF.

. Envid de oficios a cada Banco:

Aqui la asistente administrativa de GAF procede a enviar los formatos de oficio, llenados y
firmados con la respectiva documentacion personal y laboral solicitada a la instituciéon bancaria,
una vez ingresada la documentacion requerida el banco procede a hacer efectiva el registro de

la nueva firma en cada una de las cuentas que maneja la Secretaria en el banco.

. Registrar firma:

Cuando el banco, procede hacer efectivo el cambio de firma en cada una de las cuentas
aperturadas de la Secretaria, el Gerente Administrativo procede a registrar su firma en

electrénico en las instituciones bancaria.
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Cuadro de Descripcion del Procedimiento

Objetivo
No Etapas | de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
etapa I
1.1 Ei euxiliar
Recep h
cion J :glri](t:?tzlc? rectbe dlz Estado de Firma de
revisio Solicitud — IS0 or los FO1 en el
n de . de orden P | P document ;
los Revisar de parte (_1e a sub os durante Sistema
docum documenta comora Gerencia de el proceso Integrado de
1 entos cién a nivel segﬂpn PresupLesto. 5 1.1 Auxiliar dep Administraci |
durant de catalogo 1.2_' Una vez | Minutos | Contable ejecucion on )
| e el comproris | o recibida la del gasto Financiera
proces o electrénic doc'u.mentacnon el = (SIAFI1) nivel |
auxiliar  contable . | de
o de o] d 0 Compromi c .
Compr procede  a a o ompromiso
} revision d= la
omiso -
| documentacion |
‘ Firma
de FO1 21 el euxiliar
en el Aprobaci contable un vez
Sistem ‘ 6n  del | haya terminado de
a FO1 revisar la Firma del
Integra remitido documentacion FO1 en el
do de Sj;gjra;ra por la | procede a remitirla Sistema
Admini oum “rp Sub al contador. 10 2.1 Auxiliar | Integrado Fin del
2 stracio P Gerencia 2.2 El contador . Contable de
con . minuto - Proceso
n comproris de revisa la 2.2 Contador Administra
| Financi odep aéo Presupue | documentacion vy cién
era pac sto a | procede a la firma Financiera
(SIAFI) nivel de | electronica en el (SIAFI)
nivel Comprom | Sistema Integrado
de iso de Administracién |
Compr Financiera (SIAFI) |
omiso E— |
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Documentos de Referencia:

. Oficio

. Solicitudes Bancarias

. Notificacién de registro de firma
. Solicitudes Bancarias llenas

Glosario de términos:
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

GAF: Gerencia Administrativa Financiera

“
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ANEXO: Ver Anexo 1
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Matriz evaluacién de Riesgo

MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS
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I Proceso de Pago por Cheques para MPP-GAF-002
| Ayudas Sociales.

Pago por Cheques para Ayudas Sociales:

Inicialmente la documentacién soporte se somete a un proceso de revision para posteriormente ser depurada y

sub sanada, finalmente el cheque es emitido y entregado el beneficiario.

Obijetivo del Proceso:

Apoyar situaciones relacionadas con adquisiciones y compra para cubrir las necesidades en aspectos de salud,
vivienda, desastres naturales, capital semilla para pequefios emprendedores, todo esto dirigido a la poblacién

mas vulnerable del pais en situacion de pobreza extrema.
Alcance:

Este proceso es aplicable a todos los ciudadanos que pertenecen a las clases menos favorecidas de la
Sociedad, con el propésito de dar mayor cobertura a beneficios de tipo social que van encaminados al

mejoramiento de la calidad de vida ciudadana y erradicacién gradual y paulatina de la pobreza.

Personal que Interviene:

° Beneficiario

. Maxima Autoridad Ejecutiva (Secretario de Estado)
. Gerente Administrativo Financiero

. Oficial Administrativo

Procedimiento:

i Solicitud de ayuda Social por medio de Cheque: en esta etapa se realiza cuando una solicitud llega al
despacho Ministerial para ser evaluada y si aplica segun los requisitos establecidos en el acuerdo ministerial
052-2018 AYUDAS SOCIALES

. En la GAF se recibe, revisa la documentacion soporte enviada por la persona o institucién que recibira

el beneficio.

En caso de estar completa la documentacion al Despacho: en esta etapa el oficio administrativo de GAF
procede a enviar el cheque al despacho ministerial para firma del sefior Ministro previamente firmado por el

Gerente Administrativo ya que la cuenta de banco es Mancomunada.

. Entrega de Cheque: En esta etapa el oficial administrativo contacta al beneficiario llamese personal

natural o institucion para entregar el cheque, el beneficiario debe presentar su IC o representacion legal si este
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

No

Etapas del

proceso

Solicitud de
ayuda
Social
medio
Cheque

por
de

Insumo

Recibir
Solicitud y
Documentacion
(Originales);
por parte del
Beneficiario
para su revision
y  aprobacion
segun los
lineamientos
del acuerdo
ejecutivo 052-
SEDIS-2018.

Actividad

1.1 El Oficial Administrativo
de la GAF recibe y revisa
todos los documentos
previos a la solicitud de
pago, una vez revisado los
documentos soporte se
emitira un Memorandum
con Vo.Bo del Sr. Ministro
que procede al tramite de
Pago mediante emisién de
cheque.
12 En Caso que se
presente  inconsistencias
en la revision de
documentacién debera ser
subsanado lo faltante y se
procede a al tramite
respectivo.

Tiempo

2 Hora

Responsable

1. Solicitante
2. Oficial
Administrativo

Producto

Expediente

de

la

Solicitud

del

beneficiario

5 |

Elaboracion
de Cheque |
y

Vaucher de
Pago

Chequera.

1. Oficial Administrativo
elabora el Cheque, y el
elabora el Vaucher
1.2 De estar de acuerdo
con la documentacion la
Gerencia y el ministro
Firma el Cheque.
1.3 Oficial Administrativo
envia Cheque y
Documentaciéon al Asesor
Ministerial, para revision y
la Firma del Ministro.
1.4 Una vez terminado el
proceso de firmas es
devuelto a Oficial
Administrativo para
entregarlo a su beneficiario

2 horas

1.0Oficial
Administrativo
2.Gerente
Administrativo
3.Asesor del
despacho
ministerial
Ministro

El
del

cheque

Beneficiario

Envio a:

Entrega
cheque

Al

del

Beneficiario

Fin
Proceso

del




—

Documentos de Referencia:

. Solicitud

. Documentacién soporte del Beneficiario
. Chequera

. Vaucher

Glosario de términos:

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

GAF: Gerencia Administrativa Financiera
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Proveedor / Solicitante

Oficial Administrativo GAF |

Manual de Procesos y Procedimientos GAF
AR ) MPP-
Diagrama de Flujo Proceso de Pago por GAF-002
Cheques para Ayudas Sociales. |
Proceso: Proceso de Pago de Cheques Codigo: 1
Procedimiento: Proceso de Pago por Cheques Codigo: 1.1
b |
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l. ANEXOS. Ver anexo 2
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Matriz Evaluacion de Riesgo

MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS
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el Wb’ _ . _ | 003
lll. Procesos de Firma Fisico y en Sistema “

Proceso de Firma en Fisico y en Sistema:

Este proceso describe la ruta administrativa donde el Gerente Administrativo Financiero de la Institucién firma
tanto en fisico y en sistema cada una de las solicitudes por cada uno de las direcciones y unidades
solicitantes, y asi dar cumplimiento a las normas establecidas para llevar una gestion con eficiencia y eficaz,

con los recursos asignados a esta Secretaria.

Obijetivo del Proceso:

Registrar la Firma del Gerente Administrativo Financiero en las ordenes de (pago, compras, viaticos y
transferencias) dejar constancia y soporte del tramite solicitado por cada uno de los empleados de la SEDIS,

con el objetivo de establecer el control interno.
Alcance

Este proceso es aplicable a todas las solicitudes realizadas por las autoridades de la Secretaria como ser

Secretario de Estado, Sub-Secretarios, Directores y Jefes de Unidades.

Personal que Interviene:

. Gerente Administrativo Financiero

. Asistente de la Gerencia Administrativa Financiera
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i
N cee | MPP-GAF- :
5 o , | 003
lll. Procesos de Firma Fisico y en Sistema |
Cuadro De Descripcion Del Procedimienta
No Etapas del Insumo Actividab Tiempo Responsable |Producto Envio a:
proceso :
1.1. La asistente Ordenes de
Recepcion |- ios de gerencia Asistente  de | pago,
1 de de solicitud procedgj alUndia Gerencia compra, Pre Intervencion
Solicitud recepcionar y Administrativa | viaticos y
revisar que la transferencia
documentacioén
soporte :que este
completa.
21 La asistente
Envi6 de de - gerencia Asistente  de Ordenes  de
Solicitud a remite a fpre Gerencia gsr?wo'ra Gerente
la Unidad | Solicitudes | intervencién la . Administrativa | SomPré. . .
2 i Un dia - viaticos y | Administrativo y
de Pre documentacion Y Unidad de ; . ;
. L transferencia | Financiero
intervencio para ser revisadas Pre .
) . N revisadas vy
n y validadas. intervencién .
validadas
3.1 ElI Gerente
Administrativo Ordenes de
Firma del procede a pago,
Gerente Docun_wento estampar la firma . Gerente compra, Sub gerencia de
3 - .| s revisados : Un dia L .
administrati . de las ordenes de Administrativo | viaticos y | Presupuesto
y validacos :
/o] pago, de compra, transferencia
viaticos, firmadas
transferencias.
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Documentos de Referencia:

. Solicitudes de Compra,
. Orden Pago,

. Viaticos

. Transferencia en fisico

Glosario de términos:

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

GAF: Gerencia Administrativa Financiera

“
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Y o ] —— ——— MNPP-GAF-
Diagrama de Flujo Procesos de Firmaer | 003
Fisico y en Sistema | |
Proceso: Firma en Fisico y Digital
Procedimiento: Firma en Fisico y Digital.
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II. ANEXOS. Ver anexo 3
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Matriz micro De evaluacion de Riesgo

MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS
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=% <= | |V. Aprobacion de Pago FO1, Planillas y MPP-GAF-
Transferencias en Sistema SIAFI 004

Proceso de Aprobacién de Pagoe F01, Planillas y Transferencias en Sistema SIAFI:

En este proceso describe cada uno de Io;s pasos o rita que se realizan en el trémite de Aprobacién de pagos

por medio de la Gerencia Administrativa y‘ Financiera 2n el Sistema SIAFI, de acterdo a las politicas de uso de

1 . . Y .
este sistema cumpliendo con las Normas establecidas en la ejecucion presupuestaria.

Obijetivo del Proceso:

Firmar electronicamente por parte del Qerente Administrativo Financiero en el Sistema de Administracion
Financiera Integrada (SIAF!) para el pag‘o por medic de FO1, planillas, viaticos, transferencias y 6rdenes de

pago (bienes y servicios).
Alcance

Este proceso es aplicable a todas las solicitudes realizadas por las autoridades de la Secretaria como ser

Secretario de Estado, Sub-Secretarios, Directores y Jefes de Unidades.

Personal que Interviene:

. Gerente Administrativo Financiero
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- _ MPP-GAF-
- e~ IV. Aprobacion de Pago FO1, Planillas y 004
' T | Transferencias en Sistema SIAF| '
|
No Etapas  del Insumo Actividad Tiempo Responsable |Producto Envio a:
proceso
1.1. La asistente :
R ion d de gerencia Ordenes  de
ecepcion de procede a recibir . pago,
Pagos de | Orden de . Asistente de | compra,
las solicitudes de . . .
1 procesos en|compra | .o distintas Un dia Gerencia viaticos, Gerencia
forma de pago : Administrativa | transferencia
lectroni Unidades y lanillas
electronica Direcciones de Eg{" y
esta Secretaria
para adquisicion
de bienes y
servicios.
FO1 de
21 El Gerente Ordenes de
Administrativo pago
. procede la firma ’
Firma del FO1 en forma digital las . Gerente compra, Unidad de
2 Gerente g, . Un dia L - viaticos, .
- . digitales |las oérdenes de Administrativo . Contabilidad
administrativo e transferencia
pago, viaticos, lanillas
transferencias vy y P
lanillas. En SIAFI fiimacas
P ) digitales
3.1 ElI Gerente Fo1 de
Administrativo Ordenes de
Recepcion procede a la firma Gerente pago,
Expediente Fo1 Qe los FO1 Administrativo, | CoMPré:
3 para Archivo firmados |impresos de las|Undia Encargado d'e viaticos, Archivo GAF
y custodia en fisico o_rfjt_enes de pago, Archivo transfereng:la
viaticos, y planillas
transferencias vy firmadas en
planillas. fisico

Cuadro De Descripcion Del Procedimiento
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Documentos de Referencia:

o F01, Ordenes de Compra,
. Orden Pago,

. Viaticos,

. Transferencia

. Planillas en digital

Glosario de términos:

GAF: Gerencia Administrativa Financierr}:l
SIAFIl: Sistema de Administracidén Financiera

F01: Forma de Pago
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MPP-GAF-
O . . iy 004
s Diagrama de Flujo Proceso Aprobacion de Pago
FO1, Planillas y Transferencias en Sistema SIAFI
Proceso: Aprabacidn de pago /Firma Electronica/Fisica
Procedimiento: Aprobacion de pago/Firma Electronica/Fisica
Asistente GAF Gerencia Administrativoy Contabilidad
financiero
eceptiin de Firma electrdnica en F-01, E| contada firma v imprime
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decumento para vialicos transferencias y H
firma alactronicy, panillas. docuementos.

Adistenta de GAF

recepiona ias F-

0L gara firma sn
fislco del GAF.

swrmaen fiskea £0




Matriz Evalucion de Riesgo

MATRIZ MiCRO DE EYALULC:ON DE RIESGOS
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Gerentia Administrativa Financiers

Proceso: . Aprobacion de Pago FOL, Planilas y Transterencias en
Sistema SIAFI

Fecha: 08 de Abeil de 2019

4
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Sub-Gerencia de Presupuesto

Organigrama

SUB-GERENTE DE
PRESUPUESTO

Name

ASISTENTE SUB-
GERENCIA DE
PRESUPUESTO

OFICIAL DE
PRESUPUESTO

“
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ca s ~ | MPP-GAF-SGP-
| 005
V. Proceso de Formulacién Presupuestaria

Formulacién Presupuestaria

El proceso de Formulacién Presupuestaria comprende elaborar anualmente las herramientas de planificacion y
gestién del Anteproyecto de Presupuesi,to Anual, racopilando informaciér relacionada con las Unidades
Ejecutoras de la Gerencia Central; priorizando Actividades para la eficaz distribucién del presupuesto de forma
transparente. Esta planificacion es coordinada y consensuada con todos los Programas, Proyectos,
Direcciones y demas dependencias de la SEDIS, brindandoles asesoria en la elaboracion de sus anteproyectos

presupuestarios y someterlec a consideracion y aprobacién de las autoridades superiores.

Objetivo del Proceso:

Servir como enlace entre la SEDIS y SEFIN para coo-dinar lo relacionado con la formulacidn presupuestaria y
el asegurar que todos los Usuarios se encuentren Habilitados para realizar sus transacciones asi como que

estos cumplan con sus deberes inherentes a la responsabilidad que le otorga =l acceso al SIAF| Ges.
Alcance:
Es aplicado por la Sub Gerencia de Presupuesto.

Personal que Interviene:

Personal de Presupuesto, UPEG, Recursos Humanos, Compras, Gerencia Administrativa, Unidades Ejecuteras

y la Secretaria de Finanzas.

Marco Legal Vigente:

0 Ley Organica de Presupuesto

O Disposiciones Generales de Presupuesto
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

CUADRO DESCRIPCION DEL PROCESO: FORMULACION DEL PRESUPUESTO

ETAPAS DEL PROCESO

| INSUMO
|

ACTIVIDAD

Incorporacion de
Programa/Proyecto a la
Estructura Programatica
de SEDIS en el

SNIPH/SIAFI-GES/SEFIN

| Dictamen y/o nota de
prioridad dei perfil del
proyecto

1.1 El Gerente Admistrativo recibe
por parte Oficiales Administrativos
UE's (Unidades Ejecutoras),
Cordinador General de UCP
(Unidad Coordinadora de
Proyectos) |a incorpaoracion del
Programa o Proyecto a la estructura
programatica institucional

1.2 Sub Gerente de Presupuesto
incorpora el proyecto a la estructura
de categoria programatica de la
SEDIS (Secretaria de Desarrollo e
Inclusion Social)

1.3 Sub Gerente de Presupuesto
emite el reporte de incorporacion y
notifica al Oficial Administrativo.

TIEMPO

RESPON
SABLE

PRODUCTO

ENVIO A:

1. Gerente
Administrativo

2. Coordinador
General UCP

3. Sub Gerente de
Presupuesto

4. Oficiales
Administrativos
UE's

Programa/Proyecto con
vinculacion a estructura

programatica y asignacion

presupuestaria

Recepcion de Techos
Presupuestarios

Recepcion de Techos
Presupuestarios

1. Oficio Techos
Presupuestarios
Asignados Convocatoia
de parte de la SCGG
Calendario de SEFIN 2.
Programa/Proyecto con
vinculacion a estructura
programatica y
asignacion

2.1 El Gerente Admistrativo recibe
por parte de la Secretaria de
Coordinacion General de Gobierno
(SCGG) los techos presupuestarios
asignados a la SEDIS.

2.2 El Gerente Admistrativo y Sub
Gerente de presupuesto analizan y
distribuyen los Techos
Presupuestarios asignados a cada
Gerencia ( Gerencia Administrativa
#1, Gerencia fondos externos PRAF
#3, Gerencia de fondos nacionales
PRAF #56)

2.3 El Subgerente de presupuesto
elabora oficio y adjunta formato de
distribucion de presuspuesto y
formato de Marco de Gasto de
Mediano Plazo (MGMP) (Ver
Anexo)

2.4 El Sub Gerente de presupuesto,
Oficiales administrativos UE's,
Cordinador General de UCP revisan
y validan |a estructura programatica
institucional.

5 dias

1. Gerente de
Adminitrativo

2. Sub Gerencia de
Presupuesto
3.8CGG

4. Cordinador
General de UCP

5, Oficiales
administrativos
UE's

Oficion y Documento de
Distribuccion de techos
Presupuestarios,
estructura programatica
validada,

Distribucion techos
Presupuestarios y
elaboracion de Marco
de Gasto de Mediano
Plazo (MGMP)

Distribucion techos
Presupuestarios,

elaboracion de Marco de
Gasto de Mediano Plazo

(MGMP)

Oficio y Documento de
Distribuccion de techos
Presupuestarios

3.1 El Oficial Administrativo
encargado de cada gerencia y
Coordinador de la

UCP distribuye a sus Unidades
Ejecutoras, (Programas y
Proyectos) los Techos

asignados por la Gerencia
Adminitrativa

3.2 El Oficial Administrativo
encargado de cada gerencia
elabora su MGMP y

envia a Sub Gerencia de
Presupuesto.

3.3 E! Oficial Administrativo
encargado de cada gerencia revisa
y actualiza la propuesta de sueldos
y salarios.

3.4 El Oficial Administrativo
encargado de cada gerencia
adecua el Presupuesto segun el
Techo presupuestario asignado
mensualizado por objeto del gasto
3.5 El Oficiales Administrativo
encargado de cada gerencia revisa
y consesua

con cada Viceministro el documento
borrador

3.6 El Gerencia Administrativo
encargado de cada gerencia remite
su

Presupuesto a la Gerencia General
y al Subgerente de presupueslo
mediante

Memorandum

2
semanas

1. Oficial
Administrativo

2. Coordinador de
la UCP Gerencia
Administrtiva

3. Vicemininistros
4, Gerente General
5, Sub Gerente de
Presupuesto

Presupuesto detallado por

Gerencia Administrativa,

Consolidacion
Presupuesto
Institucional.

= -
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VI. Proceso de Ejecucidon Presupuestaria

Ejecucion Presupuestaria

La ejecucion presupuestaria es el proceso de implementacién de decisiones administrativas, financieras y
operativas que implica la utilizacion de los recursos financieros y materiales, a efecto de llevar a cabo las
actividades y acciones necesarias para el cumplimiento de los propésitos del POA, verificando que la
adquisicién de bienes y servicios programados responda a los limites presupuestarios establecidos
previamente para cada afo.

Objetivo del Proceso:

Administrar el presupuesto asignado con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia,
rindiendo cuentas satisfactoriamente; a fin de proteger y conservar el patrimonio institucional contra cualquier

pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.
Alcance:

Las normas y procedimientos establecidos para la ejecucidn presupuestaria deben ser aplicadas y cumplidas

obligatoriamente por la Direccién Superior, la Oficina de Administracién y todas las Unidades Ejecutora.

Personal que Interviene:

Personal de Presupuest0, Recursos Humanos, Compras, Gerencia Administrativa, Unidades Ejecutoras y la
Secretaria de Finanzas.

Marco Legal Vigente:

a Constitucién de la Republica

0 Ley Organica de Presupuesto

O Disposiciones Generales de Presupuesto.
0 Ley de Contratacién del Estado

0 Ley General de la Administracion Plblica

a Reglamento de Viaticos




Lineamientos para la ejecucion presupuestal del Presupuesto:

La ejecucion de los gastos se enmarca dentro de la Estructura Funcional Frogramatica aprobada en el
Presupuesto Institucional y se supedita a los créditcs presupuestarios maximos aprobados, asi como a la

disponibilidad efectiva de los fondos de la Institucion.

Procedimientos que forman parte de la ejecucion presupuestaria:

0 Solicitud de Cuotas de Compromiso

Se elaboran cuotas mensuales y trimestrales, el presupuesto es asignado para todo el afio pero se hacen los
desembolsos trimestralmente (Cuota de Gasto Trimestral) por la Tesoreria General de la Republica (TGR)

para cumplir con los compromisos adquiridos por la SEDIS.

Los desembolsos mensuales o (Programacion del Gasto Mensual) son las cuotas necesarias para realizar |0s

pagos, estas se solicitan a la Secretaria de Finanzas (SEFIN), Ver en Anexos.

1 Elaboracion de Documentos de Ejecucion del Gasto (FO1) y de Reversion del Gasto

(FO7)

El FO1 tiene como propésito realizar los registros de ejecucién presupuestaria en instancia de procedimientos, y
los momentos de pre compromisos, devengados, regularizaciones y ademas registrar los movimientos

financieros sin imputacion financiera, Ver en Anexos.

g Elaboracion de Modificaciones Presupuestaria

Se realizan de acuerdo a lo siguiente:

) Modificaciones Presupuestarias en el Nivel Institucional

Son las que varian el monto del presupuesto vigente, y se configuran a través de:
- Incorporaciones Presupuestarias.

(2) Modificaciones Presupuestarias en el Nivel Programatico

Son las que se realizan denzro del presupuesto vigente de la Secretaria, y se configuran a través de Aumentos
y Disminuciones que varian los créditos presupuestarios aprobados para los Programas, Subprogramas,

Proyectos y Actividades/Obra.
3 Evaluacion Presupuestaria

La evaluacion del Presupuesto Institucional se efectlia en periodos trimestrales sobre la base de la informacion
del Presupuesto Vigente, Modificaciones Presupuestarias y la Ejecucién Presupuestaria y expresa los hechos

mas relevantes que hayan incidido en el resultado alcanzado a nivel de cumplimiento de metas
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La Evaluacion Presupuestaria mensual y trimestral que realiza la se compone de tres (3) etapas, las cuales

deben desarrollarse secuencialmente y formar parte del mismo proceso, siendo éstas las siguientes:

+ Primera Etapa: Analisis de la Ejecucion Presupuestaria en términos de Eficacia y Eficiencia, comparando la

informacién de la programacion y ejecucién presupuestaria.
» Segunda Etapa: Identificacion de los problemas presentados durante la ejecucién presupuestaria.

- Tercera Etapa: Determinacion de las medidas correctivas internas y formulacién de sugerencia a la
Gerencia Administrativa, para evitar o superar los inconvenientes y/o deficiencias observadas durante el

periodo evaluado.
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCESQ: EJECUCION Y EVALUACION DEL PRESUPUESTO

No | ETAPAS DEL INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPON PRODUCTO ENVIO A:
PROCESO SABLE
Elatoracion de Presupuesto 1.1 El Sub Gerente de Presupuestoy Enlaces 1, Sub Gerente de Incarporacion de Plzn
Propuesta Plan de Aprobado administrativos formulan propuesta del FGM (ver Presupuesto de Gastos Mensual
Gastos Mensual anexo) 1 2. Cordinador (PGM) en SIAFI-GES
(PGW) semana | General de UCP PeM formulado
3, Oficiales
administrativos UE's
Incarporacion de 2 1 El usuario con perfil jefz UE ingresa €l PGM a 1 Usuario con Perfil  PGMformulado | Solicitud de Cuota d=
» | Plar de Gastos PGM | SIAFI G=S 3 dias JEFE Us Aprobado en | Compromiso de gas:o
“ | Mersual en SIAFI- formulado | 2 2 El Sub Gerente de Presupuesto aprueba en 3IAF| 2.Sub Gerentede  SIAFI GES
GES ; PGM ingresado Presupuesto
3 1 El Analista Presupuestario revisa, analiza y
consolida las Solicitudes de Cuotas de Compromiso
de cada Direcciones, Programas y Prayestos, qLe
integran las GerenciasAdministrativa.
3 2 El Amasita Presupuestario ingresa la solicituc de )
cuota de compromiso de gasto Mensual en SIAFI. 1.Analista
Solicitud de Cuota de | PGMformulade | 33 El Sb Gerente de Presupuesto analiza y verifica Eressubpées‘am 4o | Solicitud Cuotade | Ejecucion Cuota de
3 | Compromiso de Aprobado en SIAF! | la Solicitud de Cuota de Compromiso ing-esanda en el | 3 dias P ¥ er.ente € | Compromiso de Compromiso
gasko GES SIAFI feSUpues:o Gasto Asignada Asignada,
3 4 El Gerente AdministrativoiFinanciero aprueba la 3. Gerente
cuota da compromiso ingresada en el SIAF Administrativo
3 5 La Tesoreria General ce la Republicz asigne un
parcentaje variable de la Salicitud de Cuola de
Compromiso Aprobada por
Gerente Adminitrativo. I
4 1 EL Gerente Adminitrativo y oficiales [ 1. Analista
Administratiivos de las UE's Presupuestario
reciben la solicitud de Ejecucion del Gasio (Pagos de 2. Sub Gerente de
salarios Viaticos, Compra de Bienes y Servicios, | Presupuesto
Ejecucion Cuota de | Solicitud Cuota de | T-anferencias) de los Directores de Programas, 3. Gerente Reporte de Evaluacion
4 | Compromiso Compromiso de Proyectos y Jefes de Unidades Ejecutoras. 1dia | Administrativo E'e%ucién (F01) Presupuesto
Asicnada. Gasto Asignada 4 2 El Analista Presupuestario procede a verificzr, en 4, Directores de ] Ejecutado
¢! SIAFL; la Progrmas y
disponitilidad Presupuestzria requerida y procede a la Proyectos
g;ecucicn. 5. Jefes de
Unidades Ejecutoras
5 | Evaluacion Reporte de 51 El Sub Gerente de presupuesto realiza informe 1dia | 2. SubGerentede | Informe de Fin de! procedimiento
Presupuesto Ejecucion (F-01) mensua y trimestral de la ejecucion pres.puestaria Presupuesto Ejecucion de
Ejecutado 5 2 El Sub Gerente remite informe informe mensual y Presupuesto
trimestral de la
e ecucicn presupuestaria & Gerente Adminitrativa y
UPEG.
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VII.Proceso Firma de FO1 a Nivel Devengado

Firma de FO1 a Nivel Devengado

El devengado implica una modificacién cualitativa y cuantitativa en la composicion del patrimonio, originada por
transacciones con incidencia econémica y Financiera, el surgimiento de una obligacién de pago inmediata o
diferida por la recepcion de bienes y servicios o por haberse cumplido los requisitos administrativos dispuestos

para los casos de gastos sin contraprestacion .
Alcance:

Este procedimiento aplica al Secretario de Estado, Sub-Secretarios de Estado, Directores, Jefes de Unidad y
demas funcionarios y empleados de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social, que hayan tramitado un

proceso admirativo de pago.

Objetivo del Proceso:

Capturar la cuota presupuestaria para los tramites de los procesos administrativos de pagos.

Personal que Interviene:

Gerente Administrativo
Oficial de Presupuesto
Contador

Auxiliar Contable

Procedimiento:

Primero: Recepcion y revision de estado de los documentos durante el proceso de ejecucion del gasto a nivel

de (Pre compromiso, Compromiso y Devengado).
Segundo: Firma del F-01 en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAFI) a nivel de Aprobado

Tercero: Firma del F-01 en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF!) a nivel de Firmado

Cuarto: El Archivo de los F-01 con su respectiva documentacion Soporte

)
it
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

| No

Etapas

Objetivo de la

Insumo
etapa

Actividad

Tiempo

Recepc:én y
revision de
estado de los
documentos
durante el
proceso de
ejecucion del
gaslo

Revisar el
estado de los
documentos
durante el
proceso de
ejecucion de!
gasto

Solicitud de
COmpromiso [}
adquisicion de
bienes y servicics

11 i la solicitud corresponde 3 1a

adguisicion de bienes y servicios El
Contador proced2 a la revisidn de la
documentacion  scporte  completa
que debz contener Orden de
Pago, Orden d= Compra. Factura a
Nombre de la Szcretaria Recibo a
Nombre de la ~esoreria Genera! d2
la Republica, Cuadro Comparativo
de Precid>s Colizaciones Acta de
Entrega, Garantia, Listado de
Participantes, Folografia del Evenla
Memorardum o Sohcilud d2 Pago
Visto Eueno por el Gerente
Administrativo

12 Si la Solicitud corresponde al
pago de vialicos y combustible de
fos funcionarios de la Secrataria el
contzdor procede a la revisidn de la
documentacién soporte que debe
contener  Memorandum de la
Unidad Solicitante , Solicitud de
Gira de Trabajo, Solicitud de
Vehiculo Orden de Pago, Solicitud
de Viaticds, Fotocopia de |a Tarjeta
de Identidad del Funcionario,
Memarardum de liquidacion,
Liquidaci3n de Viaticos y Gastos de
Viaje Factura de Hotel vy
Combustble, Irforme y Folografias

13 Si fa Solicitud comesponde al
pago de Trans‘erencias el contador
procede a Ia revision de la
documentacion soporte que debe
contener Memorandum del Director
de Disczpacidad, Visto Bueno del
Gereate Administrativo, Racibo a
Nombre de la Tesoreria General de
la Republica, Liquidacion del Fondo
del Trimastre Anterior, Constancia
de la DIRRSAC Vigenle, Fotocopia
de |a tarjela de |dentidad de la Junta
Directiva como también el RTN,
Constancia de Impuestos
Municipaes y Declaracion de
Conflicto de Intereses y su
Personal dad Juridica de 1a QNG S

&

Minutos

1.1Auxiliar
Cortable

1 2Contad>"

Responsable

Producto

Envio a;

Eslado de los
documentos durante
el procaso de
ejecucion del jasto
FO1 verificado

Firma del FO1 2r
el Sistems
Integrado de
Administracién
Financiera
(SIAFl) a nive
de Aprobado

Firma del FO1 en
el Sistema
Integrado de
Administracion
Financiera
(SIAF)} a nivel de
Aprobado

Elaboracién fisica
del documento
ejecucion del
gasto FO1 por la
Sub Gerencia de
Presupuesto a
nivel de
Devengado

Capturar
cuota
pago

para

21 El euxiliar Contable una vez
haya revisade la documeantacion y
esta coreclarente y en orden este
procede a remitirla al contador

22 E Coador revisa la
documentacion y procede a la firma
electrénica en el sistama Integrado
de Administracion Financiera
(SIAF1) s empre teniendo el cuidado
de que se hayan utilizado
correctamente el objeto del gasto
que amzrite el compromiso de
pago

2.3 Lna sez revisado el proceso en
el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAFI) y
se detecta que el objelo de gasto
utlizado no  comesponde  al
compromriso de pago este se
devuelve por parte del contador a la
Sub Gerencia de Presupuesto para
su cerreccion.

10
Minutos

2 1Auxiliar
Cartable

2 2 Contacor

Firma del FO1 en el
Sistema Integrado
de  Administracién
Financiera (SIAF() a
nivel de Verificado y
Aprobado

Firma del FO1 er
el Sistema
Integrado de
Adminislracion
Financiera
(SIAFI) a nivel de
Firmado

Firma del FO1 en
el Sistema
integrado de
Administracion
Financiera
(SIAFI) a nivel de
Firmado

Firma del FO1 2n
el Sislema
Integrado de
Administracién
Financiera (SIA=])
a nivel de
Verificado y
Aprobado

Remitir  FO1

para firma

31 El conlador remite via
Memarardum  todos los  FO1
firmados en el Sistema Integrado de
Administracién Financierz (SIAF1) a
nive! de aprobado a los asistenies
administrativos

1 Dia

1 Conlader

Acuse de recibo de
memorandum

Archiva

Archivo

FO1 fimado en el
Sislema Integrado
de Administracikon
Financiera (SIA=1)
en su stapa finai

Archivar FC1

4.1 Archvar el FO1 gue se elaboro
en el Sistema Integrado de
Administraciéon Financiera (SIAFI)
junto con toda la documentacion
Soporte

1 Dia

41 Awxiliar
Cortable

El FO1  Archivado
Correlativamente  y
en orden
cronoldgico

Fin del Prozeso

Manual de Procesos y Procedimientos




Documentos de Referencia:

Proceso de Ejecucion del Gasto FO1 (Ver Anexo |)

Glosario de términos:

SIAFI: Sistema Integrado de Administracion Financiera

F01: Formulario 01
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VIl.Proceso Firma de FO1 a Nivel de SGP-008
Compromiso

Descripcion del proceso y procedimiento:

Es un acto de administracion interna que confirma el registro del pre compromiso de un crédito presupuestario
por ley, por un concepto determinado y que disminuye la disponibilidad de cuota de compromiso para la clase

de gasto y periodo que se produzca.

La identificacién de la persona natural o juridica que interviene en la operacion, de la clase y cantidad de los

bienes y servicios a recibir y del caracter de los gastos sin contraprestacion (transferencia)

Objetivo del Proceso:

Asegurar el compromiso de pago de la SEDIS con los proveedores, para la entrega de bienes y servicios.
Alcance:

Este procedimiento aplica al Secretario de Estado, Sub-Secretarios de Estado, Directores, Jefes de Unidad y
demas funcionarios y empleados de la Secretaria de Desarrollo e Inclusiéon Social, que hayan tramitado un
proceso admirativo de compra de bienes y servicios.

Personal que Interviene:

. Oficial de Presupuesto
. Contador
. Personal de la Unidad de Compras y Adquisiciones

Procedimiento:

Primero: Recepcion y revision de los documentos durante el proceso de Compromiso.
Segundo: Firma de FO1 en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAFI) nivel de Compromiso.

Tercero: Unidad de Compras y Adquisiciones.
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

Etapas gtz:zat:/ao de Insumo Actividad '(I)'nemp :'\;esponsab |Producto Envio a:
| 1.1 El auxiliar
contable
recibe la
solicitud de
| compromiso Firma de FO1
. L de Estado de en 2!
Recepcion y Solicitud Faor parteSUb los Sistema
| lrg;llsmn de Revisar _ gz coor;gpig Gerencia de 5 N documentos Integ_ra@o dfé
| documentos QOcumgntaCI segin | Presupuesto. Minuto 1.1 Auxiliar | durante el Admlnlstraa
| durante el | O @ mve] de catalogo 1.2' pna vez | o Contable proceso de on .
proceso  de COMPromiso de ‘ recibida I_a ejecucidn del Fmanmer;
| Compromiso clectiénico documentag gasto l_:01 (SIAFI) nivel
on el auxiliar Compromiso | de
contable Compromiso
| procede a la
revision de la
documentaci
on
2.1 el auxiliar
contable un ‘
vez haya
terminado de |
revisar la
Firma de FO1 Aprobacion ggcugiggaema
en el del  FO1 rem‘i’ﬁrla g | Firma  del
Sistema 4o | Capturar remiiljdos . | contador | - 201t en el
Integrado de por la Su ’ | uxiliar | Sistema |
Administraci | U0 P8 | Gerengia | 22 El 40 Contable | Integrado de | Fin del
| 6n pir  Con | 4e ‘ contador minuto | 2.2 Administraci | Proceso
Financiera COmMEIPIS0 Presupuest A Ia Contador 6n
) de pago - documentaci ; .
(SIAFI) nivel 0 a nivel de 6n roced Financiera
de Compromis y procede (SIAFI)
Compromiso ¢} a la_firma |

elactronica
en el Sistema
Integrado de
Administracio
n Financiera
(SIAFD
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Documentos de Referencia:

Proceso de Ejecucion del Gasto FO1 a nivel de Compromiso (Anexo II)

Glosario de términos:

SIAFI: Sistema Integrado de Administracion Financiera

FO1: Formulario 01

ﬁ
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VIIl.Proceso Firma de FO7

Descripcion del proceso y procedimiento:

La reversion significara la anulacion del registro consolidado, se realiza por errores 0 cambios en las decisiones
de las Gerencias Administrativas y/o devoluciones de recursos no utilizados. Los montos correspondientes se
consideran cantidades negativas respecto del registro consolidado, para lo cual se registraran en el F-07 con

signo negativo.

Obijetivo del Proceso:

Reversar pre-compromiso y compromiso de un comprobante F-01 de “Ejecucién de Gastos”, cuando se desea

anular el registro del pre-compromiso y del compromiso por el importe total o parcial del mismo.
Alcance:

Secretario de Estado, Sub-Secretarios de Estado, Directores, Jefes de Unidad y demas funcionarios y
empleados de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social, que hayan tramitado un proceso admirativo de

compra de bienes y servicios.

Personal que Interviene:

. Oficial de Presupuesto.
. Contador

Procedimiento:

Primero: Solicitud de reversion parcial o total del FO1.

Segundo: Firma de F07 en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAFI).
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

| N Etapas | Objetivo | Insumo | Actividad Tiemp | Responsa | Producto Envio a:
o | de la (o] ble |
i | etapa | '
Solicitud de | Reversar | FO1 ‘a1 EL |5 1.1 Auxiliar | Estado del | Firma ce
reversion | total o nivel de | auxiliar minut | Contable |doc:umento FO7 en el
parcial o | parcialme | devengad | contable 0s |a nivel de | Sistema
total del | nte un | o o de recibe la F-07 Integrado
FO1 Fo1 compromi | solicitud del " de
S0 - | Fo7 por Administraci
| parte de la on
sub Financiera
Gerencia de (SIAFT)
Presupuesto
1.2 Una vez
recibida la
dozumentac
ior el
auxiliar
contable
procede a la
revision de
| la
documentac
. { | i6r
2 | Firma de | Validar la | Aprobacid | 2.1 el |10 2.1 Auxiliar | Firma  del | Fin del
| FO7 en el | reversion | n del FO7 | auxiliar minut | Contable FO7 en el | Proceso
Sistema remitido’ contable un | o 22 Sistema
Integrado por la Sub | vez haya Contador Integrado
de Gerencia | terminado de
Administraci de de revisar la Administraci
6n Presupue | documentac 6n
Financiera sto ion procede Financiera
(SIAFI) a remitirla al (SIAFI)
contador.
22 El
contador
revisa la
documentac
i6n y
procede a la
firma
electrénica
en el
Sistema
Integrado de
Administraci
on
Financiera
_(SIAFI) N B
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Documentos de Referencia:

Proceso de Ejecucion del Gasto F01 a nivel de Compromiso Anexo I

Glosario de términos:

SIAFI: Sistema Integrado de Administracion Financiera
F01: Formulario 01

FO7: Formulario de reversién 07
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X.Conciliaciones Bancarias

Conciliaciones Bancarias

Elaborar mensualmente la conciliacién bancaria de las diferentes cuentas de banco que tiene la institucién en

el formulario de conciliacién bancaria con el Estado de cuenta del banco (Extracto Bancario) Se concilian las

cuentas para determinar el saldo real y mensual de cada una de las cuentas.

Obijetivo del Proceso:

Comparar los valores que la empresa tiene registrados en una cuenta de ahorros 0 en una cuenta corriente con

los valores que el banco le suministra mediante extracto bancario, que suele recibirse mensualmente.
Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las cuentas bancarias en cheques que mantiene la SEDIS.
Personal que Interviene:

. Auxiliar Contable.

. Gerente Administrativo

Procedimiento:

Primero: Recepcion y revision d los estados de cuenta.
Segundo: Elaboracion de la conciliaciones bancarias.

Tercero: Firman de las conciliaciones Bancarias.

“
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

No

Etapas

Objetivo de
la etapa

Insumo

Actividad

Tiemp
o

Responsab
le

Producto

Envio a:

Recepcion
y revision d
los estados
de cuenta

Revisar
estados de
cuenta.

Estado ' de
cuenta
Impreso

11 El
auxiliar
contable
imprime los
movientes
generados
del mes a
congiliar.
1.2 procede
a cotejar el
estado de
cuenta con
los
movimientos
generados
en el mes a
congciliar

25
Minuto
]

11 Auxilia~
Contable

Verificacion
para la
elaboracion
de la
conciliacione
s bancarias

Elaboracién
de la
conciliacion
es
bancarias

Elaboracié
n de Ila
congciliacion
es
bancarias

Comparar
saldos y
transaccione
S.

Los
movimientos
del mes a
congciliar
como
también los
estados de
cuentas

21 El
auxiliar
contable
revisa los
depdsitos
acreditados
a la cuentas,
como los
cheques
emitidos.
2.2 Lluego
procede a
transcribir
correctamen
te los
débitos y
créditos
efectuados
en el mes
2.3 Una vez
hecho dicho
procedimien
to se
efectia la
congciliacién
bancaria

seman

21 Auxiliar
Contable
2.2 Gerente
administrat
VO

Conciliacion
Bancaria

Firma

Firma

Remitir a
firma del
gerente

Conciliacion
es Bancaria

3.1 una vez |
hecha la
conciliacion
esta se
remite a la
gerencia
administrativ
a para su |
firma

1 Dia

3.1 Auxilia-
Contable

Conciliacion
es
Bancarias
Memorandu
m de
remisién  a
firma del
Gerente
Administ-ativ
o Financ ero

Fin del
Proceso

T
o DES,'LH.r;G‘ N
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Documentos de Referencia:

. Estado de cuenta remitido por el banco (Anexo V)
. Reporte de movimientos efectuados en el mes (Anexo V)
. Formato de conciliacién bancaria. (Anexo V1)

_—_—_—————— e s ——
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MATRIZ DE RIESGO PROCESOS DE CONTABILIDAD

Matriz de Evaluacion de Riesgos Unidad de

Contabilidad.
Unidad: Contabilidad
Proceso: Aprobacion de F0O1
Fecha: 10 de Abril del 2019

- Revisar el pin del
Reviion ae soignug |00 2 monent de e sbarscin o 701 | RS como ol |y
1 | del gasto, FO1 (a nivel | P e presup 9 53 RTN de la|10
nombre o razén social que no sea al que le 1)
de devengado) corresponda |a orden de pado persona natural o
P pag razon social
Que al momento de la elaboracién del FO1
por el oficial de presupuesto este lo cargue a Revisar la orden Medio
) 53 10
otro componente u objeto del gasto que no de pago (2)
sea al que le corresponda la orden de pago
Que al momento de firmar el FO1 este no 5|4 Revisar todo el 10 Medio
cuente con la documentacion soporte proceso de pago (3)

Matriz_de Evaluaciéon de Riesqos Unidad de

Contabilidad.
Unidad: Contabilidad
Proceso: Aprobacion de FO1 a Nivel de Compromiso
Fecha: 10 de Abril del 2019

Revision de solicitud Que al momento de su registro este no sea
1 gSel gasto, FO1 é’:‘ cargado al proveedor que segun orden de|5|3 gs&/;:slar el pin del 10 ?q?dlo
Compromiso) compra via catalogo de cuenta este adjudicado
Que se cargue el valor a pagar a un . \ .
componente u  objeto del gasto que no|5 3| 5:\":3; I8 orden 10 I\gedlo
corresponda pag @
Que al momento de enviar el FO1 a nivel de

Revisar todo el
proceso de pago

compromiso a la unidad de compras vy
adquisiciones este no lleve la firma y sello del
contador
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Unidad:
Proceso:

Fecha:

Matriz de Evaluacion de Riesqos Unidad de
Contabilidad. !

Contabilidad
Aprobacién de F07

10 de Abril del 2019

Reversion

de

solicitud del gasto,

Que se digite ma;'l el FO1 que se le hara la 5

Revisar el pin Jel

documentacion so;i’)orte

1 Egzcial o(iigrs'do; reversién parcial oitotal de valor 2 SIAFI
Gasto)
|
Que al momento de Firmar el FO7 por la unidad i
de Contabilidad no cuente con la|4|3|12 Revisar la orden

de pago

Unidad:

Proceso:

Fecha:

Matriz_de Evaluacion de Riesqos Unidad de
Contabilidad.

Contabilidad

Congciliaciones Ban?arias

10 de Abril del 2019;i
\

Llamar a las

Que al momento de{hacer la conciliacién bancaria la
persona encargada no tenga elaborada la conciliacion | 4
del mes anterior |

instituciones
1 Conciliaciones Que a inicio de cadalmes las instituciones bancarias 501 bancarias para que
Bancarias no remitan los estados de cuentas remitan los
! estados de
| cuentas
' Elaborar las

conciliaciones
bancarias una vez
sea entregadas por
las instituciones
bancarias




Sub-Gerencia de Presupuesto

Unidad de Fideicomiso
Organigrama

ORGANIGRAMA UNIDAD DE FIDEICOMISO

GERENTE ADMINESTRATIVO

4

ENCARGADC DE FICEICOMISO

1
-
4

' _
| i AUX_HJ;R DE FIDEICO MBSO : | AUXILIAR DE FIDEICO MISO
! - e

AUXILIAR DE FIDEICO MISO

e ———

I
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VII. Proceso Pagos Fideicomiso Servic os SGP-011
Publicos y Privados

Pago sgNicibs publicos v privados

Consiste en recibir los documentos de los proveedores por la prestacién de los servicios de agua, energia

eléctrica, teléfono, internet, arrendamientos y canalizar la informacién para proceder a su respectivo pago.

Obijetivo del Proceso

Llevar a cabo los procesos de gastos autorizados por la Gerencia Administrativa de SEDIS y fuego ser
remitidos al Fiduciario (Banco LAFISE) para que esté realice el correspondiente pago de los servicios de: agua,

energia eléctrica, teléfono, internet y los arrendamientos.
Alcance
Aplica a todas las oficinas de SEDIS

Personal que interviene

i Gerente Administrativo y Financiero (Autoriza).
. Jefe del Departamento de Pre intervencién (Revisa).
. Encargado de Fideicomiso (Realiza el proceso de Pago)

Procedimiento:

El encargado de fideicomiso recibe los documentos (facturas, recibos) de los proveedores los revisa para
después proceder a la elaboracién de solicitud de pago mediante un oficic y se incluye la documentacion
soporte para formar el expediente de pago. Una vez que dicho expediente este completo se envia al
departamento de pre intervencion para ser revisado. En caso de presentar inconsistencias se devuelve dicho
expediente al encargado de fideicomiso para su correccion, en caso de que no tenga inconsistencias entrega
los documentos con el visto bueno al encargado de fideicomiso para que estz lo envié mediante oficio al
gerente administrativo y financiero para luego proceder a revisar y firmar la solicitud de pago después el
documento se envia al encargado de fideicomiso para que este lo envie al fiduciario ( Banco Lafise) el cual
recibe y revisa dicha solicitud para proceder al pago. El fiduciario elabora |a liquidacion de gastos mensual para
ser entregada con la documentacion de soporte al encargado de fideicomiso el cual revisa y adjunta los recibos

de pago en cada expediente para ser archivados.

El encargado de fideicomiso vacia la informacién en el control de ejecucion para proceder a la elaboracion de

Balance General mediante un formato en una hoja de Excel.

| asistente de gerencia administrativa envia el reporte via correo electrénico y memorandum; al oficial de

arencia el cual revisa y analiza la informacién para ser publicada en el partal para la divulgacién en la
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

| Etapas del |
No | proceso Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto ' Envié a:
1.1 El proveedor |
del servicio
entrega facturas,
recibos.
1.2 El
Encargado de |
Documento | Fideicomiso
Recepcion soporte recepciona los _ Revision
1 Documentos de | para el | documentos. 2 horas Epca_rgadp de | Expediente Departamento de
parte de | pago Fideicomiso | para pago. Pre intervencion
Proveedores (facturas, 1.3 El )
recibos). Encargado de
Fideicomiso
elabora solicitud
de pago y se
adjunta los
documentos
soporte para su
expediente.
21 El Pre
interventor
revisa y analiza
el expediente
para pago.
22 Si la
documentacién
estd completa y
sin
inconsistencias,
el pre interventor
coloca el VoBo. Expediente
Revisién Expediente Y lo entrega al Encargado de | para pago | Autorizaciéon de
2 Departamento de encargado de|2dias Pre revisado por | Solicitud para
Pre intervencion | P3™@ P390 | f4eicomiso intervencion | el Pre | pago
23 Si la interventor.
documentacion
estd incompleta
con
inconsistencias
el Pre
interventor
devuelve el
expediente para
| su correccion al
| encargado  del
Fideicomiso.
3.1 El Gerente
. Administrativo Gerente Recepcion de
Autorizacion de'E:rpaedIgg?o Fin_e:)nciero | Administrativ | Solicitud para | Solicitud para
3 Solicitud para | revisado recibe. 12 dias ° . y |pago Pago por  parte
pago |por el Pre exp_edlente |F|nan0|ero, autorizada dgl o B
interventor rewsa_do por el Encargado de | por GAF Flduc:|ar|o(BAN§\3§
" |pre interventor, Fideicomiso. .

lo revisa vy

O LAFISE) /&%
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analiza para |
proceder a Ia|
' autorizacioén |
colocando su
firma en la
solicitud para |
dicho pago.
32 El
Encargado de
Fideicomiso
recibe la
solicitud
autorizada  por
GAF y lo envia
al fiduciario
(BANCO |
LAFISE)
mediante oficio. | B
4.1 El Fiduciario
(Banco Lafise)
recibe y revisa
solicitud para
pago autorizada
por GAF y
procede al pago
de servicios Solicitud de
publicos, pago
privados | autorizada
Recepcion de arrendamiento y | por  GAF.
Solicitud para | Solicitud otros, con . . EE Fiduciario .
fondos de la Ejecutivo elabora la | Recepcién de
Pago por parte |para pago 3 ject g RS SCEPCIS!
4 d . estructura Fideicomiso |liquidacién de | Liquidacién  de
el autorizada ; semanas
Fiduciario(BANC | por GAF cF;resupuesta‘n;g |CCG gastos Gasto mensual
O LAFISE) F? _ servicios mensual
inancieros de respaldada
la administracion con los
central 449. recibos  de
pago.
4.2 El Fiduciario
elabora la
liqguidacién  de
| gastos mensual
respaldado con
los recibos de
I pago.
‘ Solicitud de | 5.1 El
pago Encargado de
autorizada | Fideicomiso
por GAF. recibe la
EL liquidacion  de . -
R o Fiduciario |gasto mensual Balarice Eiivio de;Balance
ecepeion de‘elabora la| con su Encargado de General y|| General y
5 Liquidacién de | ~~7 . . 5 dias I A Contral  de | Control de
Gasto mensual | liguidacién | respectiva | Fideicomiso eiecucion de | ei ion de
j jecucio
jide gastosh documentacion Fideicomiso | Fideicomiso
mensual soporte de pago
respaldada |por el Ejecutivo ‘
|con los | Fideicomiso
recibos de|CCG (Banco
\_ LAFISE).




52 El

Encargado de
Fideicomiso

procede a
revisar la
informacion y
adjunta los
recibos de pago
a cada
expediente para
su archivo.

5.3 El
Encargado de
Fideicomiso

vacia la
informacién en
el control de
ejecucion de
fideicomiso,

para proceder a
la elaboracion

del Balance
General.
6.1 El
Encargado de
Fideicomiso
elabora el
Balance General
y Control de
Ejecucién del
Flde!comlso Envié de
mediante
Balance
formato en una General  en
hoja de Excel. -
fisico y en
6.2 El Asistente Oficial  de | igital con su
Envi6é de Balance Balance de Gerencia fransparencia :ﬁ:g'\ec:‘g:l%u Fin del
General y General y | Administrativa . El m Procedimiento
Control de | Control de er%\_na el reporte| 4 semana IE%cgrgaqo 98| para que la Fideicomiso
ejecucion de | SI8CUcion | a Transparencia, | Fideicomiso, |, . ien | Centro  Civico
Fideicomiso de mediante Asistente sea revisada Gubernamental
Fideicomiso | memorandum vy Administrativ [ (CCG)
por el oficial
correo 0. de
electrénico, del .
transparencia

04 al 10 de cada
siguiente mes.

6.3 El Oficial de
Transparencia

recibe y analiza
la  informacién
para luego
Publicarla en el
Portal de
Transparencia

y luego sea
publicada en
el portal.
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Glosario de términos:

. Beneficiario: es aquella persona natural o juridica cuyo favor se ejece la administracién de los

bienes fideicometidos, pudiendo el fideicomitente designar mas de un beneficiario.

. Fideicomiso: Es un contrato mediante el cual un individuo (el fiduciante o fideicomitente) encomienda
dinero o bienes de su propiedad a otra persona juridica o fisica (el fiduciario) para que los administre en
beneficio de un tercero (el beneficiario) y, luego del cumplimiento de una condicién o de un plazo, los transmita

nuevamente al fiduciante, al beneficiario o a otro sujeto.

. Fideicomitente: es la persona natural o juridica que tenga la capacidad necesaria para afectar
bienes o derechos, trasmitiendo su propiedad al fiduciario, estipulandose las candiciones en el contrato que

para tal fin se suscriba.

. Fiduciario: es el Banco (LAFISE) autorizado por la Comision Naciona de Bancos y Seguros, para

ejecutar las acciones establecidas en el contrato de fideicomiso.

. Fideicomisario: es la persona natural o juridica que recibe los bienes fideicometidos una vez

extinguido el fideicomiso.

. GAF: Gerente Administrativo Financiero
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ATRIZ DE RIESGO

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS
INSTITUCION: SEDIS
PROCESO:

FECHA: 03 marzo de 2019

|
P

Impacto
Probabilidad

UNIDAD: FIDEICOMISO OBJETIVO: Lievar a cabo los
procesns de gastos en la prestacién de bienes o
servicios autorizados por la Gerencia Administrativa ce
SEDIS vy luego ser remitidos al Fiduciario (Banco LAFISE)
para que esté realice el correspondiente.

11El proveedor del servicio enirega facturas, recibos.

KESIDUAL | RANKING

ACTIVIDAD " DESCRIPCION DEL RIESGO T ACTIVIDAD DZ LONTROL
Eror vomanes i3 as. en as Rewisarias al momento de recepciony

cantidades y descripcion de [as {acturas

Uivivel B2 para i cottescian

Eriregs Ioidia de [acturacien 1
Factunes con fechal d= vensmainin zj

Estar pendieris de samar al proveedor
El proveador doba satar pendiarto do lus
emisiones de las fechas de

Recibos o {acturas con sakios vencidos ( 3
servicios publicos )

Delegar una persona pendiente de ir a la
empresa a reslamar los recibos o estados de
cuenta

12 EIE de Fidef los

Enxtravio o dario de \os documentos

Dejar copias 2n iisico y en aigital de ios
documentos

13 ElEncargado de Fideicomiso elabara solicilud de pago se adjunta los
documentos soporte para su expediente y enviarlo a la unidad de pre

Que la Jninad de Tideicomiso no envie el i
expediente de pago

Llevar un registro de los documenies

entre¢ados a la unidad de pre inlervencion

el pre inlervenlor, lo revisa y analiza para proceder a la

Z nlor reviva y anaiva o capedlenty Pt pane Que el are interventar no enﬁ?ﬁue 2l Uejar copias 2n fisico y en aigital de los
eslai pleta el Pre i el to, sé¢ quede ladooquelo | ° documentos Moniioreo de que la
para su ion al del Fidei pierda informacion sea devueila
3 3 1 El Gerente F reape el revisado por Que el administrador relenga la 5 Complemen-ar la informacion que €l

por que no esta de acuerdo

colocando su firma en la solicitud para dicho pago

oor falia de informacion

adminislrador solicile

Que el administrador no hrme el
documento. quede {raspapelado o sie
exravié

3 2 El Encargado de Fideicomiso recibe la soliciud autorizaga par GAF y o

envia al fiduciario {BANCO LAFISE) olicio

_haga lleqar al hanco

Que el 2ncargado del IdeICaMISO No [0

Dar seguimien's para sabar sl yaosta
firmado

Medio

oo

41 €l Fiduciario {Banco LAF/SE} redbe v revisa salicitud para e v ehectud los pago e tlepa ¢ larma 1 | 4 | Mon treo de las pagot =
pago autorizada por GAF y procede al pago de servicios pliblicos, privados arrendamients y Ao recibe |a transferencia de finanzas
otros, con fondos de 13 estructura presupuestaria de servicios Financieros de la 1 Consudtar en el ministerio de finanzas
4 | administracion central 449
4.2 El Fiduciario elabora la liguidacion de gastos mensual respaldado con los recizos de CQue el fiducianio no entregue la 1 Estar en comunicacian( correcs, llamadas | con el
pago liquidacién de gastas en los 15 dias del mes siguiznte enca-gado del banco
oara poder trameoacentar la fhfarmesiin
5.1 El Encargado de Fideicomiso recbe |a liquidacion de gasto mensual con su respective Se pierda un dacumento o quede traspapelado , que Dejar -espaldo de |os documentos entregados
documentazion saporte de pago por el Ejecutivo Fideicomiso CCG (8anco LAFISE; o sea 1
5 entregado por el oficial del banca
5.2 B Encargada de Tidaltomise Srocscds 3 redisar 1 imformacion v sejunts o srsbar gt Cue se extraviz o que se archive en otro expediete 1 Dejar -espaldo de los documentos entregados
Dpago a cada expediente para su archivo o documenta Revlsidn y actualizacién de expediente
61 El Encargado de Fideicomiso elabora el Balance General y Control de Ejecucicn del venidones de Broeldud ng e Seedan izl i W 1 Dejar -espaldo de ios documnetos entregados
s Fideicomiso mediante formato en una hoja de Excel b !
62 El oficial de fideicomiso envia el reporte a Transparencia, mediante memorandum y Qe na se&wi3 ol reourmasl o 1 Recordataria por parte def ofizial de trarsparenciavia |
carreo electranico, del 04 al 10 de cada siguiente mes ceansparentls correo alectronico o llamada |
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VI.Proceso de Solicitud de Pase de Salida

Solicitud de Pase de Salida

Es el proceso que se realiza para justificar la ausencia temporal por horas, de los empleadcs de la SEDIS.

Obijetivo del Proceso

Justificar la ausencia temporal por horas de los empleados de la SEDIS.
Alcance

Secretario de Estado, Sub-Secretarios de Estado, Directores, Jefes de Unidad y demas funcionarios y

empleados de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social, que necesiten justificar las ausencias temporales

por horas.

Personal que interviene

. Funcionarios solicitantes

. Directores y Jefes de Unidad

. Sub Gerente de Recursos Humanos

. Enlace de Recursos Humanos
Oficinista |

EIIEEETEeST e e W S IE T TS TEE ST UM I ISR S S 57 O R e T T e S e s S TS IR e VO FR
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Cuadro De Descripcién Del Procedimiento

No

Etapas del
proceso

Objetivo

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Recepcion
del pase de
salida.

Aprobar o
denegar
pase
salida.

de

Formato

de

pase de salida
aprobado por

el
inmediato

Jefe

1.1 El Sub-Gerente de
Recursos Humanos
recibe el correo
institucional con la Pre-
aprobacion de pase de
salida realizada por el
Director o Jefe de la
unidad.

1.2 ElI Sub-Gerente
revisa que el pase de
salida corresponda al
tipo de permiso que
estd  solicitando el
empleado.

1.3 El Sub-Gerente de
Recursos Humanos
analiza si es necesario
solicitar soporte que
valide o justifique la
solicitud.

1.4 El Sub-Gerente de
Recursos Humanos
procede a aprobar o
denegar la solicitud y el
sistema informa por
correo electrénico
institucional al
empleado solicitante.

10min

Sub-Gerente de
Recursos
Humanos

Pase de Salida
analizado,
aprobado s}
denegado por la
Sub Gerencia de
Recursos
Humanos.

Archivo de
Recursos
Humanos

del
de

Archivo
pase
salida
aprobado o
denegado

Archivar el
pase de
salida
aprobado

Formato

de

pase de salida
aprobado por

el
Gerente
Recursos
Humanos

Sub-

de

21 ElI Enlace de
Recursos Humanos
solicita el pase en fisico
al empleado y los
soportes (Si Aplica),

22 ElI Enlace de
Recursos Humanos
entrega el pase de
salida al Oficinista | de
Recursos Humanos.
2.3 El Oficinista 1 de
Recursos Humanos
encargado del archivo,
procede al archivo de
pase de salida y su
soporte cuando este
sea requerido

3 dias
después
de gozar
del pase
de salida

Enlace de
Recursos
Humanos y

Oficinista [

Pase de salida
archivado en
expediente  del
empleado
solicitante

Fin
Proceso

del

_— -,
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Documentos de referencia

. Formato de pase de salida (ANEXO 1).
Glosario de términos
. Portal del Empleado: Sistema virtual de gestion interna institucional

. Pase de Salida: Es la documentacion dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Fumanos, la cual es

utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por horas.

. Correo electrénico institucional: Medio electronico de mensajeria de la SEDIS.
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Diagrama de Flujo Proceso Solicitud de Pase de

Salida

Sub-Gerencia de Recursos Humanos
Proceso: Pase de Salida

Cddigo: 1
Sub-Gerente Enlace RRHH Oficinista |
e
(i szeps3ndePase
deSaids
/-k:-==r \} 5 - SoRkite <G Arovwg
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Institucion: SEDIS

Sub-Gerencia de Recursas Humanos

Proceso: Solicitud de Pase de Salida

Fecha: 05 de Abril del afio 2019

Objetivo: Justificar la zusencia terporal
por horas de los empleados de la SEDIS.

Recepcién del
pase de salida.

Que el tipo de pasz no
sea el correctc

Capacitaciones y
publicacién de
instructivos

Medio

Archivo del pase
de salida
aprobado o
denegado

Que el empleado no
presente la
documentacidn
soporte

No aprobar sin antes
tener soporte

Que se pierda la
documentacién
soporte

Registro de
documentacion
ingresada a archivo
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VII. . Proceso Permiso Especial

Descripcidn del proceso de Permiso Especial

Es el proceso que se realiza para justificar la ausencia temporal por dias, de los empleados de la SEDIS.

Obijetivo del Proceso

Justificar la ausencia temporal por dias de los empleados de la SEDIS.
Alcance

Secretario de Estado, Sub-Secretarios de Estado, Directores, Jefes de Unidad y demas funcionarios y
empleados de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social, que necesiten justificar las ausencias temporales

por dias.

Personal que interviene

. Funcionarios solicitantes

. Directores y Jefes de Unidad

" Sub Gerente de Recursos Humanos
. Enlace de Recursos Humanos

. Oficinista |

“
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Cuadro De Descripcion Del Proceso

No

Objetivo
de la
Etapa

Etapas del
proceso

Insumo

Recepcion Aprobar o
de solicitud | denegar
de Pemmiso | permiso
Especial. \ especial.

Formato de
solicitud de
permiso especial
debidamente
llenado en
portal
empleado

el
del

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

1.1 El Sub-Gerente de

Humanos
ecibe el correo
nstitucional con la
solicitud de permiso
aspecial

1.2 El Sub-Gerente ds |
Recursos Humanos |
revisa que la solicitud
Je permiso especial
corresponda al tipo de
osermiso  que  esta
solicitando el
funcionario.

1.3 El Sub-Gerente de
Recursos Humanos
analiza si es necesario |
solicitar soporte que
valide o justifique la
solicitud.

1.4 Sub Gerente de
ecursos Humanos
Jrocede a aprobar o
Jenegar la solicitud y
2| sistema informa por
sorreo electrénico
nstitucional al
‘uncionario solicitante.

Recursos

10min

Sub-Gerentz de

Recursos
Humanos

Permiso
Especial
analizado,
aprobado 0
denzgado por la
Sub  Gerencia
de Recursos
Humanos

Archivo de
Recursos
Humanos

Archivar el
permiso
especial
aprobado

Archivo del
permiso
especial

Formato de
sclicitud de
permiso especial
aprobado

21 ElI Enlace de
ecursos Humanos
solicita el  permiso
aspecial en fisico al
2mpleado y los
soportes (Si Aplica),
22 ElI Enlace de
ecursos Humanos
antrega el Permiso
=special al Oficinista |
e Recursos
Humanos.

2.3 El Oficinista | de
ecursos Humanos
encargado del archivo,
procede al archivo de
permiso especial y su |
soporte cuando este
sea requerido. |

3 dias
después

de gozar
el permiso

Enlace
Recursos
Humanos
Oficinista |

de

y

Permiso
especial
archivado

Fin
proceso

del
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Documentos de referencia

. Formato de permiso especial (ANEXO ).
Glosario de términos
. Portal del Empleado: Sistema virtual de gestién interna institucional

. Permiso Especial: Es la documentacién dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, la cual es

utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por dias.

. Correo electronico institucional: Medio electrénico de mensajeria de la SEDIS.
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‘ Diagrema de Proceso Permiso Especial

Sub-Gerencia de Recursos Humanos
Proceso: Permiso Especial.
Codigo: 1

Sub-Gerente Enlace RRHH Oficinista |

(' Recepdonde \

Permiso Especial.

/Apmbar ~ N s@‘

“ 3 ‘ 3t Archive

Soprte
NO

'[ NG

Notifizacion Corao
Portal del
Empleado,

 —
( FIN CEL PROCESD) )
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MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS DE LA SUB-GERENCIA DE
RRHH SEDIS

Institucion: SEDIS
Sub-Gerencia de Recursos

Objetivo:Justificar la ausencia
temporal por dias de los

Humanos empleados de la SEDIS.
Proceso: Solicitud de Permiso
Especial
Fecha: 05 de Abril del afio 2019
Actividad Descripcion del |1 |P|VT [Actividad de |Riesgo |Calificaci
Riesgo R |Control Residu |0n
al
Recepcién [Queeltipode [2|4|8 [Capacitacione|4
del Permiso |pase no sea el Sy
1|Especial correcto publicacién
de
instructivos
Archivo del |Que el empledo |3[2|6 |[Noaprobar (3
Permiso no presente la sin antes
Especial documentacién tener soporte
aprobado o |soporte
denegado Que se pierdala|3|2|6 |Registrode |3
documentacién documentaci
soporte on ingresada
a archivo
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VII.Proceso Permiso Especial

Descripcion del proceso de Horario Flexible

Es el proceso que se realiza para autorizar el permiso por horas durante un tiempo prolongado, con una

justificacién valida.

Objetivo del Proceso

Justificar la ausencia de los funcionarios per horas, durante un periods prolongado y con causa justificada.

Alcance

Secretario de Estado, Sub-Secretarios de Estado, Directores, Jefes de Unidad y demas funcionarios y
empleados de la Secretaria de Desarrollo e Inclusiéon Social, que necesiten justificar las ausencias temporales

por motivos de estudio o terapias programadas.

Personal que interviene

. Funcionarios solicitantes

. Directores y Jefes de Unidad

. Sub Gerente de Recursos Humanos
& Enlace de Recursos Humanos

. Oficinista |
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Cuadro De Descripcidon Del Procedimiento

No

Etapas del

proceso

Objetivo de la
Etapa

|
| Insumo

Actividad

| Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Recepcion
solicitud
Horario
Flexible.

de
de

Aprobar [+]
denegar Horario
Flexible.

Formato de
solicitud de
Horario Flexibie
debidamente
llenado en
portal
empleado

el
del

1.1 El Sub-Gerente
de Recursos
Humanos recibe el
correo institucional
con la solicitud de
Horario Flexible.

1.2 El Sub-Gerente
de Recursos
Humanos revisa
que la solicitud de
Flexible
corresponda al tipo
de permiso que esta
solicitando el
funcionario.

1.4 Sub Gerente de
Recursos Humanos
procede a aprobar o
denegar la solicitud
y el sistema informa
por correo
electrénico
institucional
funcionario
solicitante.

al

10min

Sub-Gerente
de Recursos
Humanos

Horario
Flexible
aprobado o
denegado.

Asistente
Legal
Recursos
Humanos.

de

Revision

de

documentacion

soporte

Verificar la
autenticidad de
la
documentacion
soporte.

Documentacion
soporte en fisico.

2.1 El Enlace de
Recursos Humanos
entrega al Asistente
Legal de Recursos
Humanos la
documentacion

soporte en fisico.

22 El Asistente
Legal de Recursos
Humanos revisa y
analiza la
documentacion

soporte; si esta
completa 'y es
auténtica la pasa a
archivo; caso
contrario se solicita
nuevamente la
documentacion.

1
minutos

Empleado
interesado

Solicitud en
electronico
analizado y
aprobado
por el jefe
inmediato
(VoBo)

Solicitud del
permiso  de
estudio
ingresada al
Portal del
Empleado en
etapa de
aprobacion
por el jefe
inmediato

Archivo
permiso

del
de

Horario Flexible

Archivar el
permiso de
Horario Flexible
aprobado.

Formato de
solicitud de
Horario Flexible
aprobado.
Documentacion

| Soporte
Completa

3.1 El Asistente
Legal entrega el
permiso de horario
flexible y la
documentacién
soporte al Oficinista
| de Recursos
Humanos.

3.2 El Oficinista | de
Recursos Humanos
encargado del
archivo, procede al
archivo de permiso
de Horario Flexible
y su respectiva
documentacién
soporte.

3 dias
después
de gozar
el
permiso

Enlace de
Recursos
Humanos y

Oficinista |

Permiso
especial
archivado

Fin
proceso

del
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Documentos de referencia

. Formato de Solicitud de Horario Flexible (ANEXO lIl).

Glosario de términos

. Portal del Empleado: Sistema virtual de gestién interna institucional

. Horario Flexible: Es la documentacién dirigida la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, la cLal es
utilizada para justificar permisos de no asistencia al trabajo por hcras, durante un periodo determinado, por

causa justificada (Estudios y Terapia).

. Correo electronico institucional: Medio electrénico de mensajeria de la SEDIS.
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| Diagrama de Flujo Proceso Permiso Especial

Sub-Gerencia de Recursos Humanos
Proceso: Horario Flexible

Cédigo: 3
Sub-Gerente Enlace de RRHH Asistente Legal de Oficinista |
RRHH
Recepddn de
Solicitud de Horarlo
Flexible,

<ﬂhar Sk Solicitud de Soporte Revision de Soparte Archivo
NO
NO——

Notificacidn Correo
Portaldal
Empleado.

1 FiIN DEL PROCESD ,
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MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS DE LA SUB-GERENCIA DE RRHH SEDIS

Institucion: SEDIS

Sub-Gerencia de Recursos Humanos

Proceso: Solicitud de Horario Flexible

Recepcidn de
1 solicitud de
Horario Flexible

Fecha: 05 de Abril del ano 019

Que ingrese mal
la solicitud

Objetivo:Justificar la ausencia de los
funcionarios por horas, durante un
periodo prolongado y con causa
justificada.

Capacitaciones y
publicacion de 4
instructivos

Que el empledo

Revisién de No aprobar sin
., no presente la
2| documentacion [ .. antes tener 6
documentacion
soporte ‘ soporte
soporte
Archivo del . Registro de
) ., | Que se pierda la .,
Permiso Especial - documentacién
3 documentacion ) 3
aprobado o ingresada a
soporte .
denegado archivo
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VIl.Proceso de Autorizaciéon de Vacaciones SGRH-010

Des
! crip

cion del proceso de Autorizacion de Vacaciones

El proceso de vacaciones remuneradas y no remuneradas constituye un proceso de autorizacién oficial de la

ausencia determinada en el trabajo por disfrutar de dias que le corresponden de vacaciones.

Objetivo del Proceso

Autorizar vacaciones remuneradas y no remuneradas.
Alcance

Secretario de Estado, Sub-Secretarios de Estado, Directores, Jefes de Unidad y demas funcionarios y
empleados de la Secretaria de Desarrollo e Inclusidon Social, que tengan vacaciones disponibles.

Personal que interviene

. Funcionarios solicitantes

. Directores y Jefes de Unidad

. Sub Gerente de Recursos Humanos
. Enlace de Recursos Humanos

. Oficial de Recursos Humanos

. Oficinista |
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

No

Etapas del
proceso

Objetivo de
la Etapa

Insumo Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Recepcion

de solicitud
de
vacaciones

Aprobar o
denegar
vacaciones.

1.1 La Sub Gerencia
de Recursos Humanos
recibe el correo
institucional y la
solicitud en el portal del
empleado con la pre-
aprobacion del jefe
inmediato

1.2. ElI Oficial de
Personal !ll revisa que
de | el empleado
efectivamente  cuente
con dias disponibles y
que sea congruente
con la solicitud de
vacaciones.

1.3.El Sub-Gerente de
Recursos Humaros
procede a aprobar o
denegar la solicitud y el
sistema informa por
correo electrénico
institucional al
empleado solicitante

Formato

vacaciones
aprobado por el
Jefe inmediato.

1 dia

Sub Gerente de
Recursos
Humanos y
Oficial de
personal |1l

Vacaciones
aprobadas o
denegadas.

Arcnivo de
Recursos
Hurmanos

del
de

Archivo
pase
salida
aprobado o
denegado

Archivar el
pase de
salida
aprobado

21 El Eniace de
| Recursos Humanos
solicita el formato de
vacaciones aprobado
| en fisico al funcionario.

Formato de 22 ElI Enlace de

pase de salida | Recursos Humanos

aprobado por el | entrega el permiso de

Sub-Gerente vacaciones aprobado

de Recursos : al Oficinista | de

Humanos | Recursos Humanos
2.3 El Oficinista | de

Recursos Humaros

encargado del archivo,

| procede al archivo del
permiso de vacaciones.

3 dias
después
de gozar
del pase
de salida

Enlace de
Recursos
Humanos y

Oficinista |

Fase de salida
archivado en
expediente del
empleado
solicitante

Fin del
Prozeso

Manual de Procesos y Procedimientos
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Documentos de referencia

Formato de vacaciones (ANEXO V).

Glosario de términos

. Portal del Empleado: Sistema virtual de gestién interna institucional

Correo electronico institucional: Medio electronico de mensajeria de la SEDIS.
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____Vacaciones o
Sub-Gerencia de Recursos Humanos
Proceso: Autorizacion Vacaciones
Cadigo: 4
Sub-Gerente Oficial de Personal Enlace RRHH Oficinista |
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MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS DE LA SUB-GERENCIA DE RRHH SEDIS

Institucion: SEDIS Objetivo: Autorizar vacaciones
Sub-Gerencia de Recursos remuneradas y no remuneradas.
Humanos

Proceso: Solicitud de Vacaciones

Fecha: 05 de Abril del afio 2019

Recepcion Que la solicitud Capacitaciones y
de solicitud |[to corresponda a publicacién de
de los dias instructivos
vacaciones |disponibles

2| Archivo del [Que se pierdala |3[2]|6 Registro de 3
Permiso documentacion documentacion
Especial soporte ingresada a
aprobado o archivo
denegado
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| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |
Th GAF
CODIGO MPP-
| XI.Proceso de Sanciones Disciplinarias y Régimen | GAF-SGRH-011
de Despido

Descripcion del proceso Sanciones Disciplinarias v Régimen de Despido

El proceso de sancidn disciplinaria es un procedimiento administrative de oficio, especial y de orden interno e
implica corregir las faltas o incumplimientos a fas obligaciones contractuales, dzal estatLto profesional v del

reglamento interno de la SEDIS

El proceso de despido es la accidon de anular un contrato de trabajo por decisién unilateral de la Secretaria y
expulsar al trabajador de su puesto de trabajo. Los servidores publicos podran ser despedidos de sus cergos
por cualquiera de las causas estipuladas en el reglamento de Servicio Civil y el reglamento interno de la
SEDIS.

Objetivo del Proceso

Asegurar que el desemperio y comportamiznto del personal de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social

SEDIS, esté acorde con valores, procesos, politicas y metas establecidas por la institucion.
Alcance

Secretario de Estado, Sub-Secretarios de Estado, Directores, Jefes de Unidad y demas funcionarios y
empleados de la Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social, que necesiten justificar las ausencias temporales

por horas.

Personal que interviene

Subgerente de Recursos Humanos
. Secretaria General

. Direccion Legal
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

Etapas del

No proceso

Objetivo de la

Etapa

|

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

de
la

Recepcion
1 informe de
falta cometida

Evaluar la
gravedad

falta.

de

Informe de falta
cometida

1.1 E! sub-Gerente de
Recursos Humanos Recibe
y evalaa el informe de falta
cometida, enviado por el
jefe inmediato del
funcionario que cometié la
falta

12 El Asesor Legal de
Recursos Humanos
procede a la elaboracion
del expediente del caso

1.3 El Sub-Gerente de
Recursos Humanos remite
el expediente a la comisién
evaluadora de faltas.

Un (1
dia

Sub-Gerente de
Recursos
Humanos y
Asesor Legal de
RRHH

Expediente
| Aperturado y
| Oficio
remision
Informe a
Comisién
Evaluadora
Faltas

de
de
la

de

Comision
Evaluadora
de Faltas

Investigacion
del caso

la
los

Determinar
veracidad de
hechos

Expediente  del

caso

2.1 Comisién procede a
investigacion del caso
aperturado.

2.2 Comisibn cita a
testigos mediante una
excitativa.

2.3 Comisién realiza
indagacion con los testigos
2.4 La Comision determina
si es procedente la falta o
si tiene falta de méritos
para practicar una
audiencia de cargos Yy
descargos

Dos (3)
dias

Comisién
Evaluadora d
Faltas

[]

Expediente
Actualizado

Comision
Evaluadora
de Faltas.

Citacion a

3 Audiencia de
Cargos y

Descargos

Convocar a las

partes.

Expediente  del
caso actualizado
con los
elementos de la
investigacion

3.1 Comision adjunta todos
los elementos de la
investigacion en el
expediente

3.2 Comisién procede a
convocar al imputado a
una Audiencia de Cargos y
Descargos a través de una
cedula de citacién (con 7
dias habiles de
anticipacion).

3.3 La Comisién convoca a
testigos para participar en
Audiencia de descargos.
Estos pueden ser las
mismas personas a las
cuales se les consultd
durante el periodo de
investigacion.

Siete
(1) dias

Comision
Evaluadora
Faltas.

de

Acuse
recibido de
Cédula
Citaciéon

de
la
de

Entrega  al
Imputado de
la Cédula de
Citacion

Audiencia de
Cargos y
Descargos

Desvanecer ylo
aclarar los hechos
que se le imputan
a un empleado.

de

la
de
las

Acuse
recibido de
Cedula
Citacion de
partes.

4.1 Comisidon procede a
realizar  Audiencia de
Cargos y Descargos

42 |a Comisién procede
de inmediato a la
elaboracion del acta de la
audiencia de cargos y
descargos,

4.3 Comisién, testigos e
imputado firman el acta de
la audiencia de cargos y
descargos

Siete
(1) dias

Comision
Evaluadora
Faltas.

de

|

| Acta de
Audiencia
Cargos
Descargos

la
de
y

Imputado de
la Cédula de
Citacion

Elaboracion
informe
conclusiones
por la Comision

de
de

el
es
de

Determinar si
empleado
merecedor
sancion.

Acta de
audiencia de
cargos y
descargos
impresa y
firmada

51 Comision realiza
andlisis para elaborar
conclusiones del caso

5.2 Comisién remite a
RRHH "Informe de
Conclusiones" notificando
si existen elementos
suficientes para aplicar una
sancibn o no, de no
ameritar sancion se
archiva ef acta junto con el
informe.

Tres (2)
dias

Comisién
Evaluadora
Faltas.

de

Informe
Conclusiones

de

Manual de Procesos y Procedimientos
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| R 61 La Sub-Gerencia de
| RRHH ravisa Infcrme de
Revision de . .. Conciusiones N Comision y Sub Memo con

6 informe de Sigi::';rla sancion Lrgr?mziones 9|62 La Sub-Gerencia de gr:; () | Gerencia de | Informe de aﬁ:zzﬁ:‘;

Conclusiones P RRHH envia informe RRHH Canclusiones -
| mediante Oficio al | |
despacho del Ministro
|
| 7.1 Recepcion de oficio del
Despacho Ministerial | Acuse de
Recepcion  de notificando la sancion a recibido de
oficio con ' .| Oficio  recibida | aplicar ~ [ - -

7 sancion a ch:lrzzrondi:ra\::lon con sancion a |72 El Sub-Gerente de ;lr:s: ® E;ILH Gerancia 2’:’;‘;" cg(: QEH.;O de
aplicar al P ser aplicada RRHH mediante memo le cooia al
imputado informa al imputado sobre eopediente

la sancibn que se le e
aplicara
I |
81 El Asesor Legal de
RRHH remite el expediente
Archivo del del caso al Oficinista | de
N . Asesor Legal de .

9 Sxpediente S| Archivar el caso en | Expediente  del | RRHH €1 & ArChiVO de |y () | e S;F;?g;rge del | ki del
expediente del el expediente casa actualizado 8.2 EI Oficinista | procede dia ggﬂrusla I de actualizado Proceso
imputado al archivo de! expediente

del caso en el expediente
| del imputado
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Documentos de referencia

. Memorandum (ANEXO V)

. Informe de falta cometida (ANEXO VI}

. Cedula de citacion (ANEXO VII)

. Acta de audiencia de cargos y descargos (ANEXO VIII)
. Informe de conclusiones (ANEXO 1X)

Glosario de términos

. Falta cometida: Incumplimiento del reglamento interno de la SEDIS, Ley y Reglamento de Servicio
Civil.

. Sancién: Medida disciplinaria aplicada a los empleados por faltas cometidas

. Audiencia de cargos y descargos: El espacio que tiene el empleado para defenderse de las

amonestaciones realizadas por el empleador; es el espacio para ser escuchado y presentar las pruebas

necesarias

. Comisién evaluadora de faltas: Comité conformado por: 1.-Oficial RRHH asignado por subgerencia de
RRHH, 2.-Oficial de Secretaria general y 3.-Una persona asignada del area donde se presenta el conflicto,
integrado para la investigacion y seguimiento de faltas cometidas por los empleados de la SEDIS.

“
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS |
GAF |
CODIGO MPP- |
| GAF-SGRH- |
Diagrama de Flujo Proceso de Sanciones 011 "
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Sub-Gerencia de Recursos Humanos
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Institucién: SEDIS

Sub-Gerencia de Recursos Humanos

Obijetivo: Asegurar que el desempeio y
comportamiento del personal de la Secretaria de
Desarrollo e Inclusién Social SEDIS, esté acorde

Proceso: Sanciones Disciplinarias y Régimen de o
con valores, procesos, politicas y metas
Despido establecidas por la institucion.
Fecha: 05 de Abril del afio 2019
|
1| Recepcién de Que el informe no 5115 |Solicitar correccion 9
informe de la sea claro del informe
falta cometida
2 | Investigacion del | Que la investigacién 3(15 [Seleccion de personal |5
€aso sea sesgada integrante de la
comision evaluadora
imparcial
3 |[Citacion a Que la citacién no 3|12 |De no encontrar al 8
Audiencia de sea entregada imputado, tablearlo
Cargosy
Descargos
4| Audiencia de Que la audiencia no 2|4 Reprogramacion 3
Cargosy se lleve a cabo
Descargos
S | Elaboracién de Que las 2|8 Revisién por Recursos |4
informe de conclusiones no Humanos
conclusiones por |correspondan a las
la Comision investigaciones
6 | Revision de Que las sancion 1|14 Ninguna 4
Informe de sugerida sea
Conclusiones demasiado severa
7 | Recepcion de Que las sancion 1(4 Ninguna 4
oficio con sancion |sugerida sea
a aplicar al demasiado severa
imputado
8 | Archivo del Que se pierda la 216 Registro de 3
expediente del documentacidn documentaciénn
caso enel soporte ingresada a archivo
expediente del
imputado
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Manual de Procesos y Procedimientos GAF |'
| MPP-GAF- U

Xl.Proceso Reclutamiento, Seleccion y SGRH-012
| Contratacion de Personal

Descripcion del proceso Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de Personal

Este proceso consiste en la solicitud de personal, solicitud de empleo, autorizaciéon de la maxima autoridad,
definicion de! perfil del postulante, y continda con la busqueda, recluzamiento o convocato-ia de postulantes, la

evaluacion de éstos, la seleccion y contratacion del mas idéneo, la induccion y capacitacion de éste.

Objetivo del Proceso

Reclutar y seleccionar al personal mas idéneo para un puesto de trabajo en la Secretaria.
Alcance

Secretario de Estado, Sub-Secretarios de Estado, Directores y Jefes de Unidad de la Secretaria de Desarraolio e

Inclusién Social, que soliciten persona; y personal de nuevo ingreso.

Personal que interviene

. Directores y Jefes de Unidad
. Sub-Gerente de Recursos Humanos
. Oficial de Contrataciones

Manual de Procesos y Procedimientos “




Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

No

Etapas del
proceso

Objetivo de la
Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Envio a:

Recepciéon de
Solicitud de
Personal

Verificar
disponibilidad
presupuestaria
para
contratacion

de
de
(S01-

Formato
Solicitud
Personal
FO-02)
debidamente
llenado y
firmado.

1.1 El Sub-
Gerente Recibe la
el formato de
solicitud de
personal de los
directores y/o jefes
de unidad

1.2 El Sub-
Gerente verifica si
se cuenta con
disponibilidad
presupuestaria
para
contratacion.

la

2 horas

Subgerencia
de Recursos
Humanos

Memorandum
para iniciar
proceso de
contratacion

Oficial

Contrataciones

de

Publicacion del
puesto

el
de

Promover
puesto
trabajo.

Memorandum
del Sub-Gerente
de Recursos
Humanos

2.1. El Oficial de
Contrataciones de
Recursos
Humanos elabora
un cuadro
descriptivo con las
funciones del
puesto en caso
que no exista.

2.2. El Oficial de
Contrataciones de
Recursos
Humanos elabora
un analisis de los
requerimientos
técnicos y
académicos para
ocupar el puesto
en caso de que no
exista.

2.3 El Oficial de
Contrataciones
procede a
publicacion del
puesto en la
pagina WEB de la
SEDIS.

la

4 horas

Oficial de
Contrataciones

Puesto
Publicado

Pagina Web de
la SEDIS

Proceso de
Reclutamiento

Seleccionar al
candidato
idoneo.

de
de
(S01-

Formato
Solicitud
Empleo
FO-01)
debidamente
firmada y llena

Manual de Procesos y Procedimientos

3.1. El Oficial de
Contrataciones de
Recursos
Humanos recibe
las solicitudes de
empleo.

3.2 El Oficial de
Contrataciones
identifica
personal que
cumple con los
requisitos y
especificaciones
del puesto dentro
de la institucion
3.3. El Oficial de
Contrataciones de
Recursos
Humanos elabora
un listado de
posibles
candidatos.

3.4. E! Oficial de
Contrataciones de
Recursos
Humanos verifica

el

los datos de
referencia  (S01-
FO-03 de los

1 dia

Sub-Gerente
de Recursos
Humanos

Oficial de
Contrataciones

Formato de
Verificacion de
Datos de
Referencia
Formato de
Entrevista

Expediente del
candidato




candidatos mejor
cualificados.

3.5. El Oficial de
Contrataciones de
Recursos
Humancs
entrevista  (S01-
FO-04) a los
candidalos mejor
cualificados.

36 El Sub-

Gerente de RRHH
Evalua los perfiles
de los candidatos
de la lista vy
selecciona el
mejor cualificado.
Nota: De no existir
ningun candidato
con las
competencias
requeridas, se
volvera a publicar
elpuesto.
4.1 ElI Oficial de
Contrataciones de
RRHH notifica al
candidato que ha
sido electo para el
proceso de
Formatos de | contratacion.
solicitud de | 4.2 ElI Oficial de
empleo, Contrataciones de
.. Acreditar verificacion de | RRHH recibe los ) Expediente del | Sub-Gerencia
gfccfzgsg sde competencias | datos de | documentos 1 dia ggﬁltflataciongse Candidato de Re:cursos
del candidato referencia y | personales de elaborado. Humanos
entrevista llenos; | acreditacion  del
Ficha SIARH | candidato
llena. seleccionado.
4.3 El Oficial de
Contrataciones de
RRHH procede a
elaborar 2l
expediente del
candidato.
5.1 El Sub-
Gerente de
Recursos
Humanos solicita
el visto bueno la
Comision
Evaluadora .
Solicitud de Documentacion | Presidencial. Enttrewsta d
Visto  Bueno Autori completa del| 5.2 El Sub- Subgerente de estructurada Enlace de
- utorizar la f . realizada y
de la Comisién " candidato Gerente de | 10 dias | Racursos Recursos
contratacion. 2 pruebas
Evaluadora (Expediente del | Recursos Humanos N L Humanos
Presidencial Candidato). Humanaos recibe el psrpometrlcas
. aplicadas
memorandum con
notificacion de
visto oueno o
rechazo de Ia
Comision
Evaluadora
| Presidencial.
|
Visto Bueno de|6.1. El Enlace de
Creacion  de | Ingresar al la Comision | Recursos )
Usuario en el | sistema al Evalgador_a Human_os ingresa Enlace de Usuario
Presidencial y|al sistema al|1hora |Recursos
Portal del | nuevo A creado
Empleado empleado. documentacion | empleado de Humanos
personal de | nueva
acreditacién. contratacion
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Contratacion
de!  personal
seleccionado

Formalizar la

5 Usuario creado
relacion laboral

7.1. El Oficial de
Contrataciones de
Recursos
Humanos informa
al contratado las
condiciones de
trabajo segun lo
estipulado en el
contrato de
servicios
profesionales

7.2. El Oficial de
Contrataciones de
RRHH elabora el
contrato y estipula
fecha para la firma
del mismo.

7.3 El Asistente
Legal de RRHH le
hace Acta de
Toma de Posesion
al nuevo
empleado.

1 dia

Oficial de
Contrataciones

Asistente Legal
de RRHH

Contrato de
trabajo

Acta de toma
de posesion

Archivo de
Recursos
Humanos

Archivo de
Expediente.

Archivar el
expediente del
empleado.

Documentacién
completa.

8.1. El oficial de
Contrataciones
revisa que estén
completos los
documentos
solicitados

8.2. El oficial de
Contrataciones
remite al Archivo
de Recursos
Humanos el
expediente con la
documentacion
completa.

8.3. EI Oficinista
procede al archivo
del expediente.

1 hora

Oficial de
Contrataciones

Oficinista |

Expediente del
empleado
archivado

Induccion  de
personal de
nuevo ingreso

Ingreso del
personal al
sistema de
marcacion e
induccion

Contrato
firmado,
Programar la | documentacién
inducciéon del | archivada, Acta
empleado. de Toma de
posesion
entregada

9.1. El Enlace de
Recursos
Humanos solicita
a la Unidad de
Tecnologia el
registro de la
huella del nuevo
empleado.

9.2 El Oficial de
Contrataciones
registra al nuevo
empleado en la
agenda de
Induccién del
personal de nuevo
ingreso.

1 hora

Enlace de
RRHH

Oficial de
Contrataciones

Registro en el
reloj marcado
y Agenda de
Induccion  del
personal  de
nuevo ingreso

Fin del
Proceso
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Documentos de referencia

. Solicitud de Empleo S01-FO-01 (ANEXO X)

Solicitud de Pefsonal S01-FO-02 (ANEXO XI)

. Verificacion de Datcs de Referencia S01-FO-03 (ANEXO XlI}
. Entrevista S01-FO-04 (ANEXO XIIi)
. Contrato de Prestacion de Servcios Profesionales S01-FO-08 (ANEXO XIV)

Glosario de términos

i Contrato de prestacion de servicios profesionales: Formalizacién de la relacién laboral enire la

institucion y el empleado.

. Pagina Web de la SEDIS: Es un lugar virtual en la red que juarda contenido de a SEDIS para que la

gente tenga acceso a él.

. Disponibilidad presupuestaria: Es [a constatacidon de la existencia de créditos presupuestarios

disponibles y que son posibles de ser utilizados de acuerdo a su programacién inicial o modificada

. Portal del empleado: Sistema virtual de gestion interna institucional.

Manual de Procesos y Procedimientos —
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MPP-GAF-
Diagrama de Flujo Proceso Reclutamiento, | SGRH-012
Seleccién y Contratacién de Personal

- A& A A =

CoDTPIA DL EL Gt DL
P T

Sub-Gerencia de Recursos Humanos
Proceso: Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de Personal
Codigo: 6

Oficial de .
Sub-Gerencia de Recursos Humanos . Enlace de RRHH Oficinista |
Contrataciones

Recepdon de
Solicitud de
Personal

Recepdan del
Salichud de Empleo

Verificacion de
Datos de nNO
Referencia

Entrevista

Presipuesto
Caponible

Carstidnty

5

Recepcion de
Documentos de
Validacion

Soliitud Visto
Bueno Comiskén,

R Creacion de
s Busno, Expadientas

Cargaen SIGER.

Firma de Cantrato. ] Archivo.
FI DEL PROCELSD
;T J
Solicitud de Reghtro
| e— de Huella.
| — | ]
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MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS DE LA SUB-
GERENCIA DE RRHH SEDIS Institucion: SEDIS

Objetivo: Reclutar, seleccicnar y
contratar al personal mas idoneo para
un puesto de trabajo an la Sec-etaria.

Sub-Gerencia de Recursos Humanos

Proceso: Reclutamiento, Seleccién y Contratacioén de Personat

Fecha: 05 de Abril del afio 2019

Recepcidn de Solicitud | Que no exista Presupuestar las
de Personal presupuesto necesidades de
personal
2 | Publicacion del puesto | Que el vinculs no 3(31]9 Monitoreo 6 Medio
este funcional permanente
3| Proceso de Que no se seleccione | 4|3 |12 |Involucrar al 4 Medio
Reclutamiento al mas idoneo para solicitante de personal
el puesto en el proceso
4 [ Recepcioén de Que el candidatono (4|28 Vinculo para cargaren | 4 Medic
documentos tenga las electronico las
acreditaciones acreditaciones
5| Solicitud de Visto Que notengsvisto (3|26 Ninguna 6
Bueno de la Comision | bueno
Evaluadora
Presidencial.
6 | Creacion de Usuario | Ingresar datos 3(3|9 |Tenerla 3
en el Portal del erroneos del documentacién
Empleado empleado personal en fisico
7 | Contratacion del Que el contreto 3(21]6 Revision del contrato |3
personal seleccionado | tenga algun error previo a impresiér.
8 | Archivo de Que se pierda la 3(2|6 Registro de 3
Expediente. documentacisn documentacionn
soporte ingresada a archivo
9|Ingreso del personal |Quenosebrindela [2(2[4 |Calendarizacién de 2
al sistema de induccion inducciones
marcacioén e induccién
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XlI.Proceso Evaluacion del Desempefio

Descripcion del proceso Evaluaciéon del Desempeiio

Es el que se realiza para evaluar el desemperio de los empleados en las funciones desempefadas.

Objetivo del Proceso

Medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos y resultados relacionados con el trabajo, con el fin

de descubrir en qué medida es productivo el empleado y si podra mejorar su rendimiento futuro
Alcance

Secretario de Estado, Sub-Secretarios de Estado, Directores, Jefes de Unidad y demas funcionarios y

empleados de la Secretaria de Desarrolio e Inclusién Social.

Personal que interviene

o Subgerente de Recursos Humanos
. Directores y Jefes de Area
. Funcionarios y Empleados

—_— = ————
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

No. E;e:.g‘a::sdoel dglba‘eEtlt\;;a Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
— 1.1 Subgerencia de
. - Recursos Humanos
Notificacion de | Informar . .
S notifica a los ) Circular Todo el
apllgaglon sopre » la | Reglamento empleados y jefes la U_n (1) | Subgerencia subida al | personal
1 preliminar  y | aplicacién Ley de fecha en que estara dia de Recursos Portal de  de la
E\;&;E;Clggodel gsaluadénla Servicio Civil disponibie en el habil Humanos Empleado SED'S
p Portal la Evaluacién
del Desemperio
2.1 Directores y/o
Jefes revisan su
respectivo Portal de
Empleado para
verificar los
empleados que
aparecen asignados
Habilitacion en geupnidad o
el Portal de ) . . Pestafia que
estar algun Directores y/o )
EmpleSdo de empleado ode estar | Un (1) | Jefes y asspliega =l
la Evaluaciéon | Habilitar la | Portal del . . modulo de .
2 del evaluacion Empleado alguno  que  no | dia Subgerencia Evaluacion Sistema
- pertenezca a su | habil de Recursos
Dgsempeno a unidad, lo reporta Humanos del
Directores y/o N Desempeno
Jefes de |nmed|_ato a la
Subgerencia de
Recursos Humanos
2.3 Subgerencia de
Recursos Humanos
revisa solicitud de
Director y/o Jefe y
realiza los cambios
correspondientes.
3.1 Directores y/o
Jefes realizan la
Evaluacion del
Desemperio a los
| Lo empleados . . Resultado de | Todo el
3 'éegf:;é?;n ;‘; Aplicar la | Portal del | asignados a su (S;;atsias ?érfeegtor% ylo Evaluacion personal
Desempefio evaluacion Empleado unidad habiles | empleados Y| del de la
P 3.2 Empleados can p Desempefio SEDIS
conformidad o no
conformidad a
evaluacion realizada
por Director y/o Jefe
Revision en el
Sistema o Evaluaciones
Gestion de Subgerencia de con Directores
Ilj)i‘llf;zzltadgi Eﬁ;uarflgz de Recursos Humanos | Dos (2) | Subgerencia Conformidad )L,Jn?g;zs .
4 d ~ revisa resultados de | dias de Recursos | o No y
e fa resultados de Evaluacio d habile H Conformidad personal
Evaluacion la Evaluacion valuacion e ablies umanos onormida no
Desempefio de parte de
del lead conforme.
Desempefo empleados
aplicada -
| Notificacién a Subgerencia de
Directores Informar  a Recursos Humanos
para que | piectores envia memo a
repitan ara Resultados de Directores y/o Jafes un (1) | Subgerencia Acuse de Directores
evaluacion a | P » para que realicen de | 9 - recibido a
5 empleados reevaluar a | Evaluacién de huevo evaluacior a dia de Recursos | Directores y'o y Jefes de
pre empleados | Desempefio habil Humanos ' Unidad
que dieron No no empleados que | Jefes
Conformidad a conformes manifestaron No |
Evaluacion de ’ Conformidad al
Desemperio resultado l
Aplicacion de 6.1 Directores vy/o
Evaluacion de | Aplicar Jefes realizan la
_ " L . Resultado de | Todos los
Desempefio a | evaluacion Portal de Evaluacnog del U_n (1) | Directores y/o Evaiuacion empleados
6 empleados a psarsonal Empleado Desempefo a los | dia Jefes Y| el no
que dieron No | no P empleados habil empleados Desempeio conformes
Conformidad a | conforme. asignados a su P
unidad
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evaluacién
realizada

Envio de
resultados a la
DGSC

Enviar
resultados
ala DGSC

6.2 Empleados dan
conformidad o no
conformidad a
evaluacion realizada
por Director y/o Jefe

Circular

mediante  la
cual se
notifica del
inicio de

aplicacion de
Evaluacion de
Desempenio.
Resultados de
Evaluacion de
Desempenio.

71

7.2

Subgerencia

de RR.HH.
notifica
mediante
Oficio a la
DGSC los

resultados de
aplicacién  de
Evaluacién de
Desempeno.
Subgerencia
de RR.HH.
agrega
resultados de
evaluacion  al
expediente de
los empleados.

3 dias
habiles

1 Subgerencia
de RR.HH.
2 DGSC

Acuse
recibo
Oficio
enviado.

de
de

Fin
Proceso

del
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Documentos de referencia

. Formato de Evaluacion del Desempefio (ANEXO XV).

Glosario de términos

. Portal del Empleado: Sistema virtual de gestién intema institucional

. Evaluacion del desempefo: Evaluacién que se reatiza 2 veces al afio en la institucién, para medir el

desempefio de los empleados de la SEDIS.

. Correo electrénico institucional: Medio electrénico de mensajgeria de la SEDIS.
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i Diagrama de Flujo Proceso Evaluacion del SGRH-013
Desempefio

Sub-Gerencia de Recursos Humanos
Proceso: Reclutamiento, Seleccidon y Contratacién de Personal
Codigo: 6

Sub-Gerencia de Recursos Humanos

Notificacion de la
Aplicacion de la
Evaluacién

Solicitud de
Habilitacion en
Sistema

Aplicacién de la
Evaluacién en el NO
Sistemna

|

Revision de
Resultadas

Remisién de
Resultados ala
DGSC
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MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS DE LA SUB-GERENCIA DE RRHH SEDIS

Institucion: SEQIS
Sub-Gefencia de Recursos Humanos

Proceso: Evaluacion del Desempefio

Fecha: 05 de Abril del ano 2019

Notificacion de aplicacion
preliminar y Evaluacién del
Desempeifio

Que no se

reciba la
notificacidon

Objetivo: Medir, 2valuar e influir sobre los

atributos, comportamientos y resu:tados
relacionados con el trabajo, con el “in de
descubrir en qu2 medida es productivo el
empleado y si podra mejorar su
rendimiento futuro

Uso del
correo
institucional

2 [ Habilitacion en el Portal de
Empleado de la Evaluacién del
Desempefio a Directores y/o
Jefes

Medio

3 | Aplicacion de Evaluacion del
Desempefio

Medio

4 | Revision de los resultados
de la Evaluacion

Msdio

5 [ Notificacién a Directores
para que repitan evaluacion
a empleados que dieron No
Conformidad a Evaluacién
de Desempefio

6 | Aplicacién de Evaluacién de
Desempefio a empleados
que dieron No Conformidad
a primera evaluacién
realizada

7 | Envio de resultados a la
DGSC
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| MPP-GAF-
XIV.Proceso Solicitud para asignacion de SGSG-014
vehiculo H

Solicitud para asignacion de vehiculo

Consiste en la revision diaria de las solicitudes de vehiculos, ingresadas a través del portal del empleadc para

la asignacién de vehiculo coordinada y de acuerdo a la disponibilidad de los mismos.

Objetivo del proceso

Coordinar la asignacion de las unidades vehiculares a todas las dependencias de la Secretaria de Desarrollo e

inclusion social que lo soliciten y que lo requieren para realizar sus actividades programadas.
Alcance

Es aplicable a todos los empleados de SEDIS como ser Sub Secretarios, Directares, Sub Directores y Jefes de

Unidades que requieren movilizarse para realizar sus actividades, a beneficio social de la poblacién hondurefia.

Personal que Interviene

Jefe de transporte y conductores, Subgerente de Servicics Genereles, Gerente Administrativo y Personal de

viaticos.

Procedimiento

1. Se recibe la solicitud de vehiculo para uso local a la bandeja del SIGA del jefe de transporte.

2. La solicitud es revisada y aprobada por el jefe de transporte, quien verifica la disponibilidad vehicular,

coordinando la asignacion del vehiculo y motorista.

3. En el caso de solicitud de vehiculo para uso de giras de trabajo estd también cae de forma digital a la
bandeja del SIGA del jefe de transporte; quien verifica la disponib lidad vehicular, coordinando la asignacion
del vehiculo y motorista disponible por los dias que dura ia gira. Una vez teniendo la asignacion vehicular y de
motorista, el empleado quien solicita la gira debe imprimir la solicitud y remitirla en fisico para firma del jefe de

transporte y subgerente de servicios generales para la gestién de combustible y gestién de vidticos del

motorista.

- Manual de Procesos y Procedimientos “
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

CUADRO DESCRIPCION DEL PROCESO: SOLICITUD PARA ASIGNACION VEHICULAR Y CONDUCTOR

No. | ESTAPAS DEL PROCESO INSUMO ACTIVIDAD | TIEMPO RESPONSABLE PRODUCTO |  ENVIOA:
1. El empleado ingresa con su
usuario al portal de empleado y
realiza la solicitud de vehiculo
donde especifica informacion Empleado que
Solicitud al como: dia, hora y sitio a visitar. solicita veh.iculo, Formato
1| Ingreso de la Solicitud | sistema SIGA- | 2 El J.efe inmediato debera 1dia Jefe :nn;edlato del digital de la | Jefe de transporte
TRANSPORTE | 3utorizar en su portal del empleado em.p.ea o ) solicitud

en la bandeja de directores las solicitante y jefe de
solicitudes de salida de sus transporte.
empleados para que la solicitud
pueda liegar a la bandeja SIGA-
TRANSPORTE del jefe de
transporte.
3. Una vez aprobado por el jefe
inmediato, la solicitud cae
directamente a la bandeja de jefe
de transporte.

Subgerente de

Servicios

. - Solicitud de
5 Aprobacién de la Solicitud 1. El jefe de transporte aprueba y 1 dia Generales, Jefe de vehiculoen | Jefe de transporte
solicitud aprobada asigna vehiculo y conductor segin transporte y fisico

la disponibilidad del recurso en ese empleado que
momento 2. El empleado que solicita el vehiculo
realizo la solicitud una vez
aprobado por el jefe de transporte
la imprime y solicita las firmas de su
jefe inmediato y del subgerente de
servicios generales para llevar |a
solicitud al Pull de transporte.
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Documentos de referencia

. Formato de Creacion de solicitud de vehiculo a través del po-tal del empleado (imagen 1)

. Formato de Solicitud de vehiculo aprobada en sistema SIGA (imagen 2)

Glosario de términos:

. Portal del empleado: Sistema de acceso para los empleados de la SEDIS para solicitar diferentes

gestiones y procesos administrativos.
. SIGA: Sistema de Gestion Administrativa

. SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social
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Diagrama de Flujo Proceso Solicitud para
asignacioén de vehiculo

MPP-GAF-
SGSG-014

Proceso de Transporte para la Solicitud y Asignacion Vehicular
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- | MPP-GAF-
| XIV.Proceso Mantenimiento Preventivo y SGSG-015
| Correctivo de Vehiculos

Mantenimiento Preventivo v Correctivo de Vehiculos

Consiste en la revision y reparacién de la flota vehicular periddicamente a través de talleres mecanicos
calificados por medio de un proceso de solicitud del mantenimiento, un diagnéstico previo y la posterior

remisién del vehiculo para la ejecucién de los trabajos autorizados.

Objetivo del proceso

Realizar el mantenimiento mecanico a toda la flota vehicular con el fin de mantener en buen estado y en

operacion las unidades vehiculares a dispasicion de la SEDIS.
Alcance

Tener a disposicion vehiculos en buen estado para realizar las actividades de uso local o Giras de trabajo de

los diferentes proyectos o programas de la SEDIS.

Personal que interviene

Jefe de transporte, subgerente de servicios generales, Unidad de compras y GAF.

Procedimiento

1. Para solicitar el mantenimiento de un vehiculo, la dependencia o conductor de la SEDIS que tengan
asignado el vehiculo reportara al jefe ce transporte un requerimiento para mantenimiento preventivo o

correctivo.

2. El jefe de transporte con la autorizacién del Subgerente de Servicios generales remite por escrito al

taller designado por la SEDIS la revision del vehiculo seguin el mantetimiento reportado.

3. Una vez realizado la revision el taller remite un diagnédstco del mantenimiento necesario para el
vehiculo.
4. Se ingresa la solicitud de compra a la GAF para el mantenimiento veticular para su autorizaciéon e

inicio del proceso respectivo.

5, Una vez finalizado el proceso en la unidad de compras se envia el vehiculo a realizar su mantenimiento

preventivo o} correctivo al taller designado.




Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

CUADRO DESCRIPCION DEL PROCESO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHICULOS

ESTAPAS DEL

‘ TIEMPO

=

No PROCESO INSUMO ACTIVIDAD RESPONSABLE | PRODUCTO ENVIO A:
1 Programa de Diagnostico de | 1. De acuerdo con el programa | 2 dias 1. Sub gerente de | Cumplimiento | autorizacion
mantenimiento | Mantenimientos | de mantenimiento Preventivo Servicios del Programa | dela
preventivo y mensual se realiza una Generales de Administracion
correctivo de inspeccion general del estado 2. Jefe de Mantenimiento
transporte de la flota de vehiculos, Transporte
sistema aires acondicionados,
control de kilometraje por
cambios de aceite, calibracién
de llantas, sistema electrico,
inspeccion de todas las luces
de los vehiculos.
2. Se procede a registrar los
hallazgos encontrados en la
inspeccion.
3. Se enlista los
mantenimientos a solicitar.
4. Se envian los vehiculos para
diagnéstico de taller y de
encontrar mantenimiento
correctivo este se incluye en el
diagnostico
2 Ejecucion del | Ordende 1. Se solicita via memorando a | 5 dias 1. Gerente Flota vehicular | Gestion de
Mantenimiento | Trabajo para el |la administracién la Administrativo en operacion | compras
Preventivo y servicio de autorizacion para la solicitud 2. Jefe de
Correctivo de mantenimiento | de servicio de mantenimiento Compras
la flota preventivo y/o correctivo segln 3. Subgerente de
vehicular diagnoéstico de taller mecanico. Servicios
Generales
2. Una vez autorizado se 4. Jefe de
remite la solicitud del servicio a Transporte
la unidad de compras. 5. Jefe de Bienes
Nacionales

3. Finalizado el proceso en la
unidad de compras se remite la
orden de trabajo al taller
mecanico a quien se le
adjudico el servicio.

4. Se le da una garantia de
dos semanas para prueba del
vehiculo y verificar los
mantenimientos realizados a
cada vehiculo solicitado.

5. En el caso de los
mantenimientos comrectivos las
piezas de los repuestos
reparados se descargan bajo
proceso de la unidad de bienes
nacionales
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Glosario de términos:

. Portal del empleado: Sistema de acceso para los empleados de la SEDIS para solicitar diferantes

gestiones y procesos administrativos.

. SIGA: Sistema de Gestion Administrativa

SEDIS: Secretaria de Desarrollo € nclusién Social

. GAF: Gerencia Administrativa Financiera
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Diagrama de Flujo Proceso Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Vehiculos

MPP-GAF-
SGSG-015

Proceso de Transporte para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo

de Vehiculos
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SE REMITE NOTIFICACION
DETALLADAALTALLER DEFINIDO
PARA LAREVISION Y DIAGNOSTICO
VEHICULAR

Y

VEHICULO REQUIERE

SE SOLICITA AUTORIZACION A LA
REPARACONES

ADMINISTRACION PARA REALIZAR
EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/ CORRECTIVO DEL VEHICULO!

[
NO | |

4
UNA VEZ AUTORIZADO SE
REMITE LA SOLICITUD A
COMPRAS PARA EL PROCESO
| QUE CORRESPONDE

FINALIZADO EL PROCESO DE COMPRAS
SEREMITEORDENDETRAHAIQ AL
TALLER DEFINIDO PARA EJECUCION

DEL MANTENIMIENTO
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| : o ) SGSG-016
XIV.Proceso Suministro de Combustible

Suministro de Combustible para vehiculos

Este proceso se realiza por medio de solicitud escrita de la dependencia quien tiene asignada la unidad
vehicular o por el jefe de transporte, a la subgerencia de sarvicios generales; para asignar combustible segun

las actividades que se realizaran en el vehizulo.

Obijetivo del proceso

Controlar el suministro de combustible asignado a cada unidad vehicular para el normal funcionamiento de la

flota vehicular y motos de la SEDIS.
Alcance

Es aplicable a cada vehiculo que pertenece a la SEDIS y que mediante autorizacion de solicitud requiera el

suministro de combustible.
Personal que interviene

Gerente Administrativo, Subgerente de Servicios Generales, asstente de la subgerencia de servicios

generales, asistente de servicios generales y conductores.

Procedimiento

1. Se solicitara por escrito el suministro de combustible necesario por la dependancia quien tenga a cargo la

unidad vehicular y directamente por el jefe de transporte.

2. La solicitud es revisada segun el calcule en relacidén al gasto en kildmetros recorridos del vehiculo desde la

dltima vez que se le dio orden de combustible;
3. La subgerencia de Servicios Generales aprueba o deniega la solicizud.

4. Al ser autorizado el suministro del combustible, la asistente d= la subgerencia de servicios generales
procede a emitirla la orden de combustible a través del sistema SIGA. ingresando los datos del vehiculo, el tipo

de combustible y la cantidad, en el formato digital el cual genera un numero correlativo a cada solicitud.
5. La solicitud es aprobada digitalmente en el sistema por el subgerente de servicios generales.

6. Luego la asistente de servicios generales imprime la orden de combustible para recolectar los sellos y firmas
autorizadas, y finalmente es entregada en fisico al solicitante para que se abastezca de combustible en la

Manual de Procesos y Procedimientos “



Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

CUADRO DESCRIPCION DEL PROCESO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

ESTAPAS |
DEL
No. | PROCESO INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | PRODUCTO ENVIO A:
1. El conductor solicita al Jefe de
B transporte asignacion de
Solici Genaracion combustible. ) 1. Subgerente de .
olicitud de en el fomato | 2. E| jefe de transporte verifica los Servicios Formato de Subgerencia
1 | suministrode | digitalde la | datos del vehiculo para confirmar 15 min cnerales  2.Jefe solicitud en el | de Servicios
combustible solicitud de | g| requerimiento de combustible. ge trans ’ sistema SIGA Generales
i : porte
combustible | 3. Una vez verificado los datos el
jefe de transporte remite la
informacién a la asistente de
servicios generales para generar
la orden en el sistema.
4. Una vez generada la orden en el
sistema SIGA esta cae para
autorizacion del subgerente de
servicios generales.
s 1. Gerente
Autorizacion - .
e " 5. Una vez aprobada por el Administrativo )
combustible la asustepte imprime la solicitud de Servicios
combustible y recolecta las firmas Generales

de autorizacion.

6. Se entrega la solicitud de
combustible al conductor para el
suministro de combustible en la

gasolinera designada.
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Documentos de referencia

. Formato para Orden de Combustitle

. Orden de combustible aprobada

Glosario de términos:

. SIGA: Sistema de Gestion Administrativa

SEDIS: Secretaria de Desarrollo & Inclusion Social

A
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by | Diagrama de Flujo Proceso Suministro de SGSG-016
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| ' XIV.Proceso Infraestructura de Edificios para SGSG-017
Solicitud de Mantenimientos Correctivos

Solicitud de Mantenimiento correctivo para Infraestructura de edificios

Las solicitudes que realizan para mantenimientos, son revisadas diariamente en la bandeja del Jefe de
Mantenimiento, luego los mantenimientos solicitados son asignados a los auxiliares de mantenimiento para su

ejecucion.

Objetivo del proceso

Mantener la disponibilidad de infraestructura necesaria para realizar las actividades asociadas a los programas

y proyectos de la secretaria.
Alcance

Es aplicable para cada uno de los edificios de la SEDIS que requiere mantenimiento de las instalaciones

fisicas.

Personal que interviene

Subgerente de Servicios Generales, Jefe de Mantenimiento y personal de la unidad de mantenimiento

Procedimiento

1. La solicitud de mantenimiento correctivo para edificios se realizan de forma digital desde el portal de!

empleado, por cualquier usuario de la SEDIS.

2. Una vez realizada la solicitud, esta cae directamente al buzén SIGA-MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS del
jefe de mantenimiento, de acuerdo al nimero correlativo y al reporte enviado en la solicitud la revisa y la

asigna a cualquier de los auxiliares de mantenimiento para la inspeccion del dafic.

3. El auxiliar presenta un diagnéstico, con la lista del material o repuesto necesario para realizar la actividad.
De no tener en bodega de mantenimiento los materiales o repuestos necesarios para realizar la correccion;,
esta solicitud es remitida a la gerencia administrativa con la lista de materiales o repuestos necesario para la

aprobacion del suministro, una vez autorizada se inicia la gestion de compras.

4.Se programa con uno de los auxiliares la correccién, al finalizar el mantenimiento correctivo el jefe de
mantenimiento le da de baja en el sistema a la solicitud, el cual gira una encuesta de satisfaccion del servicio

realizado al usuario que realizo la solicitud para evaluar el trabajo realizado.
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

CUADRO DESCRIPCION DEL PROCESO: SOLICITUD DE MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS DE
INFRAESTRUCTURA EN EDIFICIOS

No

ESTAPAS
DEL
PROCESO

INSUMO

ACTIVIDAD

TIEMPO

I
RESPONSABLE | PRODUCTO

ENVIO A:

Solicitud de
Mantenimient
o Correctivo

Generacion
en el
formato
digital de la
solicitud de
mantenimie
nto de
infraestruct
ura

1. El usuario ingresa a
su portal del empleado,
e ingresa a la pestana
de solicitudes ala
gerencia administrativa,
ahi se da clic en
solicitudes de
infraestructura y se
realiza la solicitud
requerida. 2. La
solicitud cae en el
sistema SIGA del jefe
de mantenimiento y
desde ahi revisa las
solicitudes las asigna y
programa con un
auxiliar de
mantenimiento. 3. El
auxiliar de
mantenimiento realiza
la inspeccién y enlista
el insumo o repuesto
requerido para realizar
las reparacion.

4. Si el insumo o
repuesto no se tiene en
almaceén de la oficina
de mantenimiento se
realiza el proceso de
solicitud de compra a la
Gerencia
Administrativa.

10 min

1. Gerente
Administrativo
2. Jefe de
Compras 3.
Jefe de
Mantenimiento
4. Auxiliar de
mantenimiento

Formato de
solicitud en
el sistema
SIGA-
INFRAESTR
UCTURA

Gerencia
Administrativ
a para
proceso de
Compras

Ejecucion del
Mantenimient
o correctivo

Solicitud de
Mantenimie
nto
asignada
para
realizar

1. Una vez finalizado el
proceso de compras y
obtenido el insumo o
repuesto se programa
el mantenimiento
correctivo y se realiza.
2. Una vez finalizado el
mantenimiento se da
de baja en el sistema e
inmediatamente cae en
el portal del usuario
una encuesta de
satisfaccion del servicio
para evaluacion de los
trabajos.

1-2 dias

1. Jefe de
Mantenimiento
2. Auxiliar de
Mantenimiento

Encuesta de
Satisfaccion

FIN DEL
PROCESO
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Documentos de referencia

. Solicitud de Mantenimiento correct vo

Glosario de términos:

. Portal del empleado: Sistema de acceso para los empleados de la SEDIS para solicitar diferentes

gestiones y procesos administrativos.

. SIGA: Sistema de Gestidon Administrativa

SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social.
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A e XIV.Prozeso Infraestructura de edificios para MPP-GAF-

Solicitud de Mantenimientcs Preventivo SGSG-018

Solicitud de Mantenimientos Preventivos para infraestructura de edificios

Este proceso consiste en realizar inspecciones programadas mensuales segin el programa de mantenimiento

anual con el fin de mantener las instalaciones en buen estado.

Obijetivo del proceso

Mantener la disponibilidad de infraestructLra necesaria para realizar las actividades asociadas a los programas

y proyectos de la secretaria.

Alcance

Es aplicable para los diferentes edificios que pertenecen a la SEDIS y que requieren mantenimiento preventivo.
Personal que interviene

Subgerente de Servicios Generales, Jefe de Mantenimiento y personal de la unidad de mantenimiento.

Procedimiento

1. Se realiza a inicio de cada afio la programaciéon de los mantenimientos preventivos, por item de
actividad para realizarlos de forma mersual, en los diferentes adificios donde funcionan las oficinas de la
SEDIS.

2. Se asigna el item en el periodo de tiempo programado a caca uno de los auxiliares segun su capacidad
técnica, para inspeccionar y realizar los mantenimientos preventivos. En cada uno de los meses se realizan las
inspecciones por item como ser: electricicad, fontaneria, aires accndicionados, mobiliaric e infraestructura que

incluye paredes, cielos falsos, pisos y otros de tipo estructural.
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

CUADRO DESCRIPCION DEL PROCESO: MANTENIMIENTOS PREVENTIVO DE INFRAESTRUCTURA EN EDIFICIOS

ESTAPAS DEL

No. PROCESO INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO | ENVIO A:
1. El programa de mantenimiento
anual se planifica para la
ejecucion de forma mensual, las
actividades son designadas por el
jefe de mantenimiento a cada uno
de los auxiliares seguin sus
capacidades técnicas con una
1 | programa de Mantenimiento - L Mantenimiento . Fin del
mantenimiento Preventivo cadg auxn!lar, 2 El au_xn_h'ar 1 semana 2. Auxiliar de mantemm_lento Proceso
preventivo Anual realiza la inspeccion y revision de mantenimiento preventivo
las actividades designadas y mensual

realiza el mantenimiento
preventivo.

3. El auxiliar entrega la ficha de
los mantenimientos realizados al
jefe de mantenimiento y este es
registrado en los informes
mensuales de la unidad.
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Glosario de términos:

. Portal del empleado: Sistema de acceso para los empleados de la SEDIS para solicitar dife-entes

gestiones y procesos administrativos.

. SIGA: Sistema de Gestion Administrativa

SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social.
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L mw e w- Diagrama de Flujo Proceso Infraestructura de | MPP-GAF-
e Edificios para Solicitud de Mantenimientos SGSG-018
Preventivos.

[ Proceso de Infraestructura de edificios para Solicitud de

‘ Mantenimientos Preventivos

v
SE EIECUTA EL PROGRAMA DE

MANTENIMIENTO SEGUN
PROGRAMACION

v
CADA AUXILIAR
CON ACTIVIDAD
DESIGNADA
REALEZA
INSPECCION Y
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO EN LOS
EDIFICIOS.

EL AUXILIAR ENTREGA FICHA TECNICA
'DE LOS MANTENIMIENTOS
~ REAZADOS AL JEFE DE
MATENIMIENTO PARA EL EPORTE
MENSUAL
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| T, L : g MPP-GAF-
: ‘s XIV.Proceso Asignacion de Personal para SGSG-019

' areas de aseo

Asignacion de areas de aseo

Este proceso consiste en la distribuci¢én de las diferentes oficinas de la SEDIS entre el sersonal de limpieza,

para realzar las actividades de aseo.

Obijetivo del proceso

Mantenimiento y conservacién de las instalaciones fisicas y mchbiliario donde funcionan las oficinas de la
SEDIS.

Alcance
Es aplicable a cada area de las diferentes oficinas que pertenecen a SEDIS.

Personal gue interviene

Subgerente de Servicios Generales, Jefe de mantenimiento, coordinadora de aseo y personal de aseo.

Procedimiento

1. Se realiza una programacion con un rol de trabajo que especifica los horarios, los espacios asignados de

cada personal de aseo. Los roles de trabajo pueden ser cambiados a necesidad por la cocrdinadora de aseo.

2. La coordinadora de aseo se encargara de la supervisién de |a limpieza de los espacios asignados y de

repartir mensualmente los productos de limpieza para las oficinas y sspacios comunes de [os edificios.

=
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

CUADRO DESCRIPCION DEL PROCESO: ASIGNACION DE AREAS DE ASEO

ESTAPAS
DEL
No. | PROCESO INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PRODUCTO [ ENVIO A:

Asignacién de 1. Subgerente de

. Memorando b
areas de aseo con el 1L ! p Servicios Generales Programa de Personal
1 | parael - La coordinadora de aseo 1dia |2.Coordinadora de aseo areas de
| personal de Programa de | realiza el programa de 3. Jefe de Mantenimiento aseo de aseo
limpieza areas de aseo | actividades de aseo,

| designando las areas de forma
equitativa entre el personal de
limpieza; en el cual define la
ubicacion del edificio a donde
ejecutara el trabajo y las areas
de forma especifica.

4. Personal de Aseo ‘
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Proceso para asignacion de areas de aseo

LA COORDINADQRA REALIZA LA
PROGRAMACION DETHABAIO
Y ASIGNACION DE AREAS

v
ELPROGRAMA DE TRABAIO SE
REMITE AL SUBGERENTE DE
SERVIOOS GENERALES PARA
APROBACON
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XIV.Proceso Rol de Seguridad de oficinas SGSG-020
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Roles de Sequridad de las oficinas

Consiste en coordinar de forma programada los roles de seguridad para los edificios en dias laborales y no

laborales con todo el personal de seguridad.

Objetivo del proceso

Proporcionar la seguridad a los empleados y a los bienes de la Secretaria.
Alcance

Es aplicable a todos los edificios en los cuales existan oficinas de SEDIS.
Personal que interviene

Subgerente de Servicios Generales, Coordinador de seguridad y Personal de seguridad.

Procedimiento

1. Se programan los roles de guardia diurno y nocturno, con un plan mensual que abarca todas las

instalaciones donde operan las oficinas de la SEDIS propuesto por el coordinador de seguridad
2. El programa se presenta al Subgerente de Servicios Generales para su aprobacién.

3. Una vez aprobado el programa se remite una copia a cada uno del personal de seguridad. Los roles de
seguridad pueden ser cambiados a necesidad por el coordinador de seguridad.

'y 5 -
S/ HONDURES
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Cuadro De Descripcion Del Procedimiento

CUADROQ DESCRIPCION DEL PROCESO: ROLES DE SEGURIDAD DE LAS OFICINAS

de limpieza; en el cual define la
ubicacién del edificio 2 donde
ejecutara el trabajo y |as dreas de
forma especifica

| ETAPAS
DEL 1
No. PROCESQ INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO |  RESPONSABLE PRODUCTO | ENVIO A:
Roles de 1. La coordinadora_d.e aseo realiza 1. Subgerente de
Seguridad Programa | el programa de actIVIdgldes de Szrvicios Generalas Cuadro de Personal
1 ara las mensual de | aseo, demgnando las areas de 1dia | 2.Coordinadora de Rol de de
gﬁcinas Seguridad | forma equitativa 2ntre el personal seguridad 3. Seguridad Seguridad
P=arsonal de seguridad
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MPP-GAF-
SGSG-021

- & S & =

XIV.Proceso Solicitud Compra de Suministros

Solicitud de Compra de Suministros

Consiste en realizar una solicitud para compra de suministros de forma programada, ante la Gerencia
Administrativa Financiera de la SEDIS, de acuerdo a las necesidades de productos e inventario existente en

Almacén.

Obijetivo del proceso

Mantener el inventario activo de materiales de oficina y otros, necesarios para las actividades diarias de la
SEDIS supliendo de forma satisfactoria y oportuna los insumos solicitados.

Alcance

Es aplicable a todas las oficinas de SEDIS que requieren suministro de insumos para la operatividad diaria
incluyendo Despacho Ministerial, Sub Secretarias, Direcciones y Unidades.

Personal que interviene

1. Encargado de almacén
2. Gerente Administrativo

3. Unidad de Compras

Procedimiento

1. Se realiza solicitud de compra de acuerdo a la existencia de inventario de los productos en Almacén.

2. Una vez realizada la solicitud de compras se remite para autorizaciéon de la Gerencia Administrativa a través
del sistema y posteriormente se remite a proceso de compras.

3. Se remiten una copia al almacén de los proveedores a quienes se les adjudico los productos; asi como las

cantidades a recibir de cada uno de ellos.

4. Recepcion de productos por parte de los proveedores en el sitio del almacén, los cuales son revisados en

cuanto a especificaciones, tamafo y cantidad por el jefe de Almacén.

5.
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Cuadro De Descripcidén De Procedimiento

Etapas de!
proceso

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto

Elaboracién de
solicitud de
compras

Listado
suministros
actualizados

de

11 la encargada de almacén verifica en |

el SIGA la exisiencia actual de cada
suministros

1.2 La encargada ce almacén realiza la
lista de suministros en un formato en
Microsoft Excel de los suministrcs que nc
hay en existencia en el almacén VER
ANEXO

1.3 Se realiza un memorardum dirigidc
al Gerente Admnistrativo para dicha
aprobacion de la solicitud de compra y
se adjunta listadc de suministros que nc
hay disponibles e el aimacén

4 horas

encargada de almacén

de
del

Acuse
recibido
memorandum

Envio a:

Aprobacion de
la solicitud de
compras

Aprobacion de
la solicitud de
compras

de
del

Acuse
recibido
memorandum.

2.1 El encargado de almacen envia el
documento a la Serencia Administrativa
Financiera solictando la aprobacion de
la solicitud de compras
2.2 la asistente de administracion recibe
el documento y se lo remit2 al Gerente
Administrativo para aprobacion
2.3 El Gerente Administrativo analiza lo
solicitado enviada por el Encargado de
almacén, la caijtidad de suministros
solicitados y veriica con el personal de
si hay disponibilidad de fondos para
dicha solicitud,

1 hora

Encargada de alr-acén,
esistente de
edministracion, Gerente
Administrativo,
Subgerencia de

Solicitud de
suministros

aprobada

Enviar la
solicitud a la
unidad de
compras

Enviar la
solicitud a la
unidad de
compras

Solicitud
suministros
aprobada

de

3.1Una vez aprolada la salicitud por el
Gerente Administrativo se remite a la
Unidad de Compras para dar tramite al
proceso de compra de suministros
3.2 El personal de compra rzaliza el
proceso respectivo para dicha compra
3.3 El personal de compras se encarga
de enviar la orden de compra a la
encargada de almacén para notificarle la
cantidad compreda y el nombre del
proveedor a quien se le compro.

1 mes

Gerente Adminis:rativo,
fersonal de la unidad de
compras

Orden de |
compra recibida

Recepcion de
suministros
solicitados

Entrada de

suministros

compraobante de
entrega

41 Los proveedores entrejgan los
suministros solicitados por el personal de
compras a la eacargada de almacén
42 La encargaca de almacén verifica
que los suministros que se reciben
cumplan con la calidad y cantidad y las
especificaciones descritas en |la orden de
compra por el personal de la unidad de
compras.

43 La encargada de almacén firma y
sella el comprobante de entrega de los
suministros a los proveedores.
4.4 La encargada de almacén notifica a
la unidad de compras, el materal
recibido por los p-oveedores y se notifica
si existiera algin problema con el
material recibido.
1.5 Si todo el producto cuadra con la
orden de entrega y cumple con los
requisitos solicitdos, la encargada de
almacén procede a guardar y custodiar
los suministros er la bodega.

2 horas

Proveedores, Encargada
ce almacén, perscnal de
compras.

Todos los
comprobantes de
entrega

fin del proceso




Documentos de referencia:

Solicitud de Compra

Glosario de términos:

Kardex: Documento en donde se registran entradas y salidas por cada insumo

SIGA: Sistema de Gestion Administrativa

h
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. . . MPP-GAF-

. _ . SGSG-022
XIV.Recepcidn y registro de suministros al |

Almacén

Recepcion y registro de suministros al Almacén

El registro consiste en inventariar cada uno de los productos recibidos en cada compra para el almacén

Descripcion del proceso y procedimiento:

Consiste en recibir y registrar al SIGA y tarjetas Kardex todas las compras de insumos que fueron solicitados a
la GAF y que ingresan a la Unidad de Almacén

Objetivo del Proceso:

Llevar el control de entradas y salidas de suministros del almacén.
Alcance:

Es aplicable a cada ingreso de insumos que se han adquirido previa a solicitud de suministros y que se
registran para atender las requisiciones del Despacho Ministerial, Sub Secretarias, Direcciones y Unidades de
SEDIS.

Personal que interviene

1. Encargado de almacén
2. Unidad de Compras

Procedimiento

1. Se recibe el insumo por parte del proveedor, revisando que las especificaciones del producto segun la orden
de compra.

2. Se coloca ordenando en el almacén por categoria que le corresponde al insumo; como por ejemplo: si es

elemento de oficina, material de aseo o limpieza, o en repuestos, accesorio téner, etc.

3. Se ingres, al SIGA el nombre del insumo correspondiente, la cantidad y el precio unitario y se finaliza con
alguna observacion. Se coloca el nimero de orden de compra o nimero de factura.

4. El insumo ya queda subido al sistema SIGA a disposicion de los usuarios, para que realice los

requerimientos respectivos.
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Cuadro De Descripcion De Procedimiento

No Etapas del | Insumo | Actividad Tiempo| Responsable Producto | Envio a:
proceso | . _ |
[11 El encargado de '
almacén recibe los |
productos que son
entrecados por el | |
proveedor |
12 El encargado de
almacen revisa cada Unidad de
1 Ingreso de | Orden de produito d= acuerdo 3 horas encargado de Factura de eombras
INSUMo comora a las Almacen proveedor P
especificaciones ‘
descrita en la orden
de compra. |
1.3 Se firma ds recibido [
la factura y se
quede una copia ‘
para &l almacén.
|
2.1 ElI encargado de |
almacén clasifica el Encargada de Sistema  de
5 Clasificacién Sistema insumo como elementos 2 horas almacén solicitudes @ Portal del
del Insumo SIGA de oficina, material de auxiliares de | ] empleado
N ! . proveeduria
aseo y limpieza y otros almacén
3.1el ercargado de
almacén verifica que - .
Habilitacion de Solici todos los  productos |Enuargad0 gs - Gergnqa )
3 [los productos ohmtudes' a cargados estén | 1dia Alrpacen y Aprobaglon administrativa
; proveeduria o . Unidad de | de solicitudes | para
en el sistema habilitados en el sistema Teanoloaia mprabacion
para todos los usuarios. - 9 P :

Manual de Procesos y Procedimientos
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Glosario de términos:

. Portal del empleado: Sistema de acceso para los empleados de la SEDIS para solicitar diferentes

gestiones y procesos administrativos.

. SIGA: Sistema de Gestion Administrativa

. Kardex: Documento en donde se registran entradas y salidas por cada insumo
. SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Inclusién Social.

. GAF: Gerencia Administrativa Financiera
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Diagrama de Flujo Proceso Recepcion y registro SGSG-022
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MATRIZ DE RIESGO PROCESOS SERVICIOS GENERALES

Institucion: SEDIS
Unidad: Sub Gerencia de Servicios Generales

Objetivo: Determinar los riesgos inherentes de la Sub
Gerencia de Servicios Generales dependiente de la Gerencia
Administrativa, para asi buscar las posibles soluciones y

Proceso: Elaboracion de G.A. mejorar la eficiencia de las mismas.

Fecha: Marzo 2019

e sotcitud y asignacin | Disponibiidad Enlar con anticipaciémla Baje
. ! programacién de giras
vehicular Vehicular
Proceso de transporte para Que no exista Soilicitar la asignacién
el Mantenimiento Preventivo g;:é’:tgl:?g;o para presupuestaria al inicio de Bajo
y Correctivo de Vehiculos mantenimientos afo
Solicitar fa asignacion
Proceso de Transporte del | Que no haya crédito en presupuestaria at inicio de Bajo
Suministro de Combustible | la gasolinera afo
Proce_so.de lnfraestr}zgtura Que no se realice los Solicitar la asignacidn
de edificios para Solicitud Pl .
de Mantenimientos mantenlmnent(_}s por presupuestaria para compra Bajo
Cormrectivos falta de materiales de materiales
Que no se realice el
Proceso de Infraestructura | mantenimiento por falta
de edificios para Solicitud de personal Que se capacite al personat Bajo
de Mantenimientos especializado en en actividades técnicas de
Preventivo mantenimientos mantenimiento
Que se reaiice en conjunio
Proceso para asignacion de | Que no se autorice el con fa Subgerencia la Bajo
areas de aseo cuadro de asignacion asignacion
Que se realice en conjunto
Proceso para los Roles de | Que no se autorice el con la Subgerencia el rol de
Seguridad de las oficinas rol de seguridad seguridad Baio
Que no se solicite la Llevar una programacion de
compra a tiempo para compra de productos Bajo
Salicitud de Compra de el suministro de semestral o anual segun las
Suministros almacén necesidades
Que el sistema no este Realizar actualizacion del
Registro de Suministros actualizado sistema diario Bajo

“
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MPP-GAF-UC-
XIV.Proceso Compras Menores 023

Compras Menores

Se entiende por Compras Menores el proceso Contratacion Directa de bienes y/o servicios con los valores
previamente establecidos en las Disposiciones Generales de Presupuesto del afio fiscal vigente, el cual
excluye los requerimientos formales de la licitacion publica y privada guardando el compromiso de procurar el

mejor interés publico.

Obijetivo del Proceso:

Realizar las compras y suministros de las solicitudes de las diferentes Unidades autorizadas por la Gerencia

Administrativa.
Alcance:

Es aplicable a todas las compras solicitadas per el Secretaric de Estado, Sub-secretario, Directores,

Coordinadores y jefes de unidad de esta institucion

Personal que Interviene:

Personal de Compras, Sub Gerencia de Presupuesto, Pre intervencion, Asistente de Gerencia, Gerente

Administrativo

Procedimiento:

Recepcion de la solicitud de compras aprobada

Se recibe la solicitud de compra en fisico la que es enviada de parte de la GAF a la unidad de compras, el Jefe
de compras recepciona la solicitud de compras y verifica que las especificaciones técnicas sean las correctas y

que cuente con las firmas de aprobacion correspondientes.
Asignar solicitudes de compras y elegir métodos de compra

El jefe de compras asigna mediante el Sistema de Gestion Administrativa (SIGA) las solicitudes de compra a
los oficiales de compra y se las hace llegar en fisico, el oficial de compras recepciona la solicitud de compras y
verifica que las especificaciones técnicas sean las correctas y que cuente con las firmas de aprobacion

correspondientes, el oficial de compras procede a elegir el método por el cual se va a ejecutar la compra.

e s STy e T U s S L e I Y I T T T e e A e e e, p S I S S s
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Realizar compra mediante catalogo electrénico

El oficial de compras procede a elegir el método por el cual se va a ejecutar la compra si es mediante catalogo
electrénico se ingresa al portal oficial de HONDUCOMPRAS a la modalidad de catalogo electronico se elabora
la Orden de Compra se imprime y se envia proceso en fisico para firma de la orden de compra a la unidad de

pre-intervencioén.
Realizar la compra mediante cotizaciones

El oficial de compras procede a elegir el método por el cual se va a ejecutar la compra si es mediante
cotizacion se procede a asignar un numero de expediente a la solicitud de compra y se publica en el portal
oficial de HONDUCOMPRAS para que los proveedores presenten ofertas, el oficial de compras espera a recibir
respuesta de los proveedores los que tienen que responder a la publicacion dentro del tiempo establecido, el
oficial de compras recepcionan las cotizaciones de los proveedores, adjunta solicitud de compras y la
publicacion de la solicitud de compras que previamente se habia subido en HONDUCOMPRAS vy la envia a la
comisién evaluadora mediante el (SIGA) para que elaboren el informe de adjudicacion correspondiente.

Recepcidon de orden de compra aprobada

El oficial de compras recepciona orden de compra con F-01 a nivel de compromiso y adjunto el proceso original
correspondiente, el oficial de compras verifica que el proceso esté completo y que cuente con las firmas
correspondientes de aprobacion en este caso las firmas del Gerente Administrativo, Jefe de Compras y el Pre-
interventor, el oficial de compras se pone en contacto con el proveedor adjudicado y le envia la orden de
compra aprobada y el F-01 a nivel de compromiso mediante correo electrénico para que el proveedor proceda

a hacer entrega de los bienes o servicios adjudicados.
Recepcidn de los bienes, insumos o servicios

El proveedor notifica al oficial de compras la fecha de entrega del producto, El oficial de compras procede a
notificar a la unidad o direccion solicitante el dia de entrega de los bienes o servicios que fueron solicitados asi
mismo el oficial de compras determina si es necesaria la presencia de un técnico del departamento de
informatica para validar el cumplimiento de las especificaciones de lo solicitado, esto en el caso de productos o
servicios informaticos, en caso contrario el oficial de compras valida que los bienes o servicios cumplan con los
requerimientos solicitados, el oficial de compras procede a elaborar el acta de recepcion para que el proveedor
y la unidad o direccion solicitantes la firmen y sellen al momento de que se hace entrega de los bienes o
servicios solicitados.

Elaborar orden de pago
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Cuadro De Descripcidon Del Procedimiento

No

Etapas

Objetivo de la

| etapa

Insumo

- ‘ Tiempo ‘ Responsable

Actividad

Producto

Envio a:

Recepcion de
solicitud de
compras
aprobada

Que el jefe |de
Compras  verifique
la coherencia de las
especiﬁcaciones{

técnicas de |los
bienes, insumos o
servicios solicitag‘ios

Solicitud de
compras
aprobada
por GAF

1.1 Se verifica que las
especificaciones y
requerimientos de la
compra, en la solicitud de
compras sean las
correctas y conforme con
la ley

1.2 Se verifica que la
solicitud de compra cuente
con las firmas
correspondientes

1 dia

1.Jefe
Compras

de

Solicitud de
compras
aprobada
por GAF y
verificada
por jefe de
compras

Unidad de
Compras

Asignar
solicitudes de
compra y
elegir el
método  de
compra

Realizar la
compra
mediante
catalogo
electrénico

Que el oficial de
compras gjecute el
proceso de acuerdo
aley ‘

Solicitud de
Compras
aprobada

2.1 Aprobada la solicitud
de compra o contratacion,
el Jefe de la Unidad asigna
las solicitudes a los
Oficiales de Compra.

2.2 Et Oficial de Compras
verifica la coherencia de
las especificaciones
téenicas de los bienes,
insumos o} servicios
salicitados, asi como su
existencia en el sistema de
Compras por Catalogo
Electronico de ONCAE

a. En caso que los bienes,
insumos 0 Sservicios se
encuentren en el catalogo
electronico, la compra se
realiza por este medio.

b. En caso contraric, la
compra se realiza por el
metodo de compras por
cotizaciones

1 dia

1. Jefe
Compras
2. Oficial
compras

de

de

Solicitud de
Compra
definida

Unidad de
Compras

|
I
|
Proveer los bienes
y servicios
solicitados [

Solicitud de
Compras
aprobada

Para las compras
realizadas por catalogo
electronico del portal de
ONCAE:

3.1 El Oficial de Compras
procede a seleccionar en
el catalogo los Dbienes,
insumos o servicios de
acuerdo a la solicitud de
compra aprobada y a
generar la respectiva orden
de compra.

3.2 Una vez revisado el
proceso de compra, el pre-
interventor firma la orden
de compra.

3.3. El gerente
administrativo  financiero
firma la orden de compra.
3.4 El técnico analista de

prasupuesto  recibe la
orden de compra |y
pcsteriormente, emite el
FC1 a nivel de
CCMPromiso.

3.5 El Oficial de Compras
centacta  al  proveedor
acjudicado para solicitar la
ccmpra, le envia la orden
de compra y el FO1-
Compromiso mediante
ccrreo electronico.

Cuando el producto no se

en an o atalogqg

1 dia

1.Jefe
Compras
2.0Oficial
compras

de

de

Proceso con
Orden de
Compra
elaborada

_ Manual de Procesos y Procedimientos “
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se solicita autorizacion a

ONCAE mediante
Formulario F-I-008 para
realizar la compra por

Cotizaciones"

Realizar la
compra
mediante
cotizaciones

Proveer los bienes

y
solicitados

Solicitud de
Compras
aprobada

servicios

Para las compras
realizadas por
cotizaciones:

4.1 El Oficial de Compras
procede a publicar en el
sitio de HonduCompras el
aviso a cotizar

4.2 El gerente
administrativo  financiero
aprueba el aviso a cotizar
en el sitio de
HonduCompras

4.3 La Unidad de Compras
recibe las cotizaciones y
las remite a la Comision
Evaluadora de Compras,
asi como la solicitud de
compras correspondiente,
la publicacion de
HonduCompras y FO1 Pre-
Compromiso.

4.4 La Comision
Evaluadora de Compras
recibe y posteriormente
emite la recomendacion de
adjudicacion firmada por
todos sus integrantes.

4.5 El Oficial de Compras
genera la orden de compra
de acuerdo al informe de
recomendacion de
adjudicacion.

1 dia

1. Jefe de
Compras
2. Oficial de
compras

Proceso con
Orden de
Compra
aprobada

Pre-
Intervencion

Recepcion de
orden de
compra
aprobada

Ejecutar orden de
compra

Orden de
Compra
Aprobada

5.1 El oficial de compras
recibe la Orden de Compra
Firmada por el pre-
interventor y el gerente
administrativo  financiero
con F-01 a nivel de
compromiso.

5.2 El Oficial de Compras
contacta al proveedor
adjudicado para el envio la
orden de compra y el FO1-

Compromiso mediante
correo  electrénico,  asi
como el Instructivo de

Reevaluacién para
Proveedores en los casos
que aplique.

Nota: Se declaran
Fracasados los procesos
por la GAF cuando existan
errores al momento de la
publicacién, cuando no se
reciban cotizaciones,
cuando existan cambios al

proceso o cuando por
parte de la Comision
Evaluadora existan
observaciones que
recomiendan la

Declaracion de Fracasar
un Proceso

1 dia

1.Gerente
administrativo
2.Pre-

interventor
3.Jefe de
Compras

4 Oficial de
compras

Proceso con
orden de
compra
ejecutada

Proveedor
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Recepcion de

los
Insumos

Servicios

Bienes

y

Verificar
bienes,
Servicios
adjudicados
| cumplan con
| requerimientos
| solicitados

que los
insumos o

los

Orden
Compra
ejecutada

de

6.1 El
acjudicado notifica la
fecha de entrega del
producto a la Unidad de
Compras

6.2 La 'Jnidad de Compras
nctifica a la  Unidad
Solicitante la fecha de
entrega del  producto

proveedor

6.3 La Unidad de Compras
resibe y verifica que los
productos cumplan con los
rejuerimientos solicitados.
6.4 La Jnidad de Compras
elabora el Acta de
Recepcion
Correspondiente, para las
respectivas  firmas  del
Proveedor y la Unidad
Solicitante.

6.5La Unidad de Compras
entrega los  productos,
bienes o servicios a la
Unidad Solicitantes

1dia

Elaborar
orden

pago

de

Hacer el pago
correspondiente  al
proveedor
adjudicado

Proceso
con orden
de compra
ejecutada y
acta de
recepcion
firmada

recibidos los
insumos o]

Una vez
bienes,
SENVICIOS:
7.1 El Oficial de compras
elabora la ordan de pago
ingresando el numero de
factura de la compra, los
detos del proveedor y la
descrip=ion de la compra.
7.2 El gerente
acministrativo  financiero
firma la orden de pago

1 dia

1. Unidad
compra.
2

de

Proveedores
3. Solicitznte

1.Unidad
Compras
2.Pre-
intervencién

de

Proceso con
orden de
compra

gjecutada vy

acta de
recepcion
firmada
Proceso con
orden de
compra
ejecutada
acta de
recepcion
firmada y
Orden de
Pago
elaborada

Unidad de
Compras

Pre-
Intervencion
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Documentos de Referencia:

. Solicitud de Compras

. Acta de Apertura De Ofertas
. Cuadro Comparativo

. Informe de Adjudicacion

. Orden de Compra

. Acta de Recepcién

. Orden de Pago

Glosario de términos:

. ONCAE: Oficina Nacional De Contrataciones Y Adquisiciones Del Estado
. GAF: Gerencia Administrativa Financiera
. HonduCompras: Pagina oficial ONCAE

yls. 7
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ELABORACION DE PROCESO DE COMPHAS MENORES

-~ A o . _ MPP-GAF-
Diagrama de Flujo Proceso Compras Menores SGSG-023
por Difusién
o __ “MODALII:ADCCI‘/IPRAS MENORES POR DIFUSION N - -
I UNTAS TII0WIW GAF PROVEEDDR I
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| Manual de Procesos y Procedimientos GAF
|.
- . - . _ .~ MPP-GAF-
Diagrama de Flujo Proceso Compras Menores SGSG-023
por Catalogo Electrénico
MODALIDAD COMPRAS POR CATALOGO ELECTRONICO
EfHTRADA WINADAD DE SOMBENA & 'HOP?;_aat_ZAO:?_;:;:A\S " PRE-INTERVENCION GAF PROVEEDOR

ELABORACION PROCESO DE COMPRAS CATALOGO ELECTRONICO

o)

Solkrud de compra
apmbada
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MATRIZ DE RIESGO PROCESO COMPRAS MENORES

Objetivo: Determinar los riesgos inherentes al
proceso de compras, para asi buscar las posibles
soluciones y mejorar la eficienda de las mismas.

Institucion: SEDIS
Unidad: Compras
Proceso: Elaboracion de compras

Fecha: 07 de mayo del 2019

Que no z¢ detalle chramente ks | Establecer un formato que d=talle
ezpecificacianes § requerimicnt o« del claramente lag especificacion= que
» e producto, bien g servicio que s¢ solizite Tequicre cada proceso de corpra,
Recepcion de solicitud de compras e e = § !
aprobada Falta di firma por |2 autoridad conpetente. 100 | Delegar firma auterizada BAJO
Falta de estructura prezupucstania en b fo Detallar &n la solicitud ¢l wajeto de BAJO
solicitud con firma autorizada \ gasto correspondier i
e no se asigne solicitud de comprs e i 3 Tener extricto control de cavio de BAJD
Asignar zolicitudes de compra y elagir tiempa y forma I ProCesns
¢l método de compra e no wxsta disponibilidad de los bicaes o l
P R i B 10 Factor externa BAJD
servicios requerides : |
Realiaar ls compra mediante cataloge| Que no exista disponibilidad de loz bienes o [¥5 .
P e P . 5 5 formulario F-1-003 BAJO
electranico productos requeridos l
Receprion de orden de compra Que by orden de compra ne cuente con fix '5 Actividad de Contral zorrespondeala BAJO
aprobada firmaz de laz autoridades compstentes | GA&F
Que los bienes o servicios adjudicadas no s¢ 3 BAJD
Recepeion de los Bienes Insumes y | reciban en tiempo y forma (| Mantener estricta comunicac'dn con el
Servicios Qe los bienes o servicior adjudicados no IIB. prevecder BAJD
cumplan con loz requerimientos solizitados 1§
Que Ja Unidad ds Compras no elaberars I el "
N . i Falicitar la documentacion legal y
solicitud de pago para provendor sdjudicsda | o .
Elaborar orden de page I 5 15 Facturacicn a contracntrega del
h a falta de facturas o documentacion legal del |
producka
praveedor

TEErrEssr T SN EE SRR IO U E e e NI s e ey e e T D S s e o | e S R I ST
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) o . . MPP-GAF-
Unidad Local de Administracion de Bienes ULAB-024

\ XIV.Levantamiento y Verificacién del Inventano 5

Levantamlento y verificacién del Inventario

El levantamiento y verificacién de bienes de uso se lleva a cabo con el objetivo de actualizar y modificar , los
registros que se encuentran en los diferentes sistemas para la administracion de bienes que maneja esta
unidad asi mismo inspeccionar, conciliar los activos qué los funcionarios tiene a su cuidado, ademas se
pueden detectar perdidas y faltantes de activos por parte de los empleados, lo que permite a esta unidad
ejecute los procesos para la recuperacion del valor material cuando empleado o funcionario ha incurrido en

perdida o dafio de la hacienda publica.

Objetivo del Proceso

Establecer estos lineamientos y procedimientos para que exista un mejor control de la asignacion y
actualizacion de los registros de los bienes de uso que posee esta institucion asi mismo que disminuya la

perdida de los activos propiedad de SEDIS.
Alcance

Es aplicable a Secretario de Estado, Directores, Jefes de Unidad, Funcionarios y Empleados de la Secretaria

de Desarrollo e Inclusién Social SEDIS.
Personal que Interviene:
. Jefe de la ULAB /Sub Jefe de la ULAB.

. Inspectores de Bienes ULAB.

Procedimiento:

Primero: Solicitud de aprobacion para llevar a cabo el levantamiento y Verificacion del Inventario
Segundo: Notificacion de ejecucion para llevar a cabo el levantamiento del Inventario.

Tercero: ejecucion in situ del levantamiento y verificacion del inventario.

Cuarto: Actualizacion del sistema para el registro de Bienes SIBIN.

Quinto: Envié para firma a empleados y funcionarios de las actas y fichas de Asignacion de bienes de uso.
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Cuadro De Descripcidn De Procedimiento
Proceso: Levantamiento y verificacién ce Activos

Cruel
and
No

Etapas cei
proceso

Insumo

Actividad

] Resporsab

Producto

Envio a:

Solilud de
Aprobacion para
lenvantamiento y
verificacion d=
Inventario

Cronograma ce
actividades arual

11 Eb et dd Ta ULAB =fitera ufa w3l ads at
Cr de actividad jon) para
levanlar el inventario gener il de (od s los bienes
que posee |a instiluc an, se uliliza formalo
proporcionado por fa DNBE. VER ANEXO
12Una vez i el de act
el jefe de la ULAB mazdiante oficio ks envia a la
DNBE para mantener regisiro de como eslan

i las i de bienes nacional
de In SEDIS en vl trznscursa del ano

Jefz de (a U_AB

Cronograma de
aclividades
Elaborado , Acusz fe
recibido de meme por
parte de la DNBE

Notificacion de
Ejecucion

Notificacion de
Ejecucion

Cronograma ce
aclividades
Elaborado , Acuse de
recibido de memo por
parte de la DNBE

2.1 El Jele de |la ULAB asigna inspz:lores a las
difelrentes areas donde realizaran el levantamiento
del inventario General

2.2 EL Jefe de la ULAB not fica medianle memo a
funcionarios y empleados Iz ejecucion del
levamlamiento del irventario genarzl para conlar
con su colaboracion

3 horas

Jele de la
ULAB,
funcionarios y
empleados

Acuse de recibida de
la Nolificacion po- los
funcionarics y
empleados

Ejecucion del
levanlamiento y
verificacion del
inventario

Ejecucion del

Acuse de recidida la

¥
verificacion del
inventario

por los.
“UNCIoNArios y
2mpleados

3.1Elinspecior enca'gado Emprme s reportes de
bienes cargados y asignades de cada emrpleado a
ser verificado del sis:ema irterno de bienes
SIBIN.VER ANEXD)
3 2 El inspector se lraslada a las a'zas asignadas y
Planificadas por el Jefe de a ULAB
3.3 el inspector se presentz al funcianatio 2
empleado y posleriormenle proceds a verificar los
activos segun el regisiro de bienes exisienze en
sistemas.
3 4con la informacion recopilada resultado de|
i il ior, eli procece a
hacer las correciones pertirenies er los registros
de los empleados para actLalizar dizhos
registros(SIBIN)

amatys

inspeclar
asignado

Informe de inventario
de bienes por
empleado

Actualizacon en
el SIBIN

Actualizacion en el
SIBIN

Informe de invenlario
de bienes por
2mpleado

4 1El inspeclor asigrado ¢cn su usuario carga los
dalos oblenidos en €l levantamiento y verificacicn
para aclualizar el inventaric asignado a cada
empleade o funcionzrio.

4.2Si se enconlro que habian bienes fallantes o
daifados por negligencia, Iz unidad de B.N procede
a realizar la recuperacion Pacuniaria del valor
material del activo Vzr Manual para el tralamiento
de la propiedad eslalal perdila. (Pagina de
finanzas)

4.3E| jefe de 1a ULAB realiza y envia medianle
Memo una notilicacion donde se le procuran 10
dias segun la ey para buscar el bien fallante y

[2 lo anle la id o debera
reponer el bien faltante o perdido par uno de mejor
o igual calidad segun |a ley o se pcdra deducur por
planilla el valor def bien

., | Elinspector
asignado, E jefe
dela ULAB

N

meses.

Fichas de los bienzs
que posee: los
empleados
aclualizados en el
SIBIN, acuse de
recibido de mema por
bienes perdidos

Envio de aclas

Envio de actas y
ficha

Fichas de los bienes
que poseen Ics
2mpleados
actualizados en el
SIBIN, acuse de
recibido de m2mo por
bienes perdidos

5.1El inspeclor una vez que a final zado la
actualizacion de bienes en 2| SIBIN. procede a la
impresion de una ficya adLalizada de bienes por
empleado, esta fichz contiene:
una d ipei ifica de los bienes
a cada empleado y 1a desciipcion de cada
empleado (puesto, nombre 1D, Telefono de la
unidad, codigo de emplead> elc) VER ANEXO DE
FICHA 5 2Tambie se debe imprimir una acla de
compromiso de bien2s . donde el empleado se
compromete en base a ley a cuidar y cons2rvar 2|
estamento juridico d=2 lo contrario sera requeridc el
valor material de su salario VER ANEXO DE ACTA
5 3Elinspeclor entrega acta y ficha al emgleado o
i para firra de resp i sobre el
cuidado y buen uso de los aclives, se les entregara
una copia de los documenlias

Elinspector
asignado
empleado o
funcionasio

10das

Acta y Ficha (irmada
y entregada al
empleado 2
luncionaric

FIN DEL
PROCESO
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Glosario de términos:

. D.N.B.E: Direcciéon Nacional de Bienes del Estado.
. POA: Plan Operativo Anual.

. GAF Gerencia Administrativa Financiera.

. SIBIN Sistema Interno de Bienes.

. SIAFI Sistema Administrativo Financiero Integrado.

Documentos de Referencia:

1. Cronograma de actividades D.N.B.E. — ver anexo.

2. Oficio ala D.N.B.E

3. Ficha de Asignacion de Bienes — ver anexo.

4, Circular para informar del levantamiento y verificacion de bienes para los empleados y funcionarios.
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Diagrama de Flujo Proceso Levantamiento y

Verificacion del Inventario

MPP-GAF-
SGSG-024

Unidad Local Administradcra de Bienes Nacionales
Proceso: Levantamiento y Verificacion de Inventario

|Phsse

Jefe de ULAB

DNBE

|

INICID

—r

Elaboracion de
conogrRma de
actividades
(Planifiadon)

v

| Elaboracion de
oficiade rem s'an

xtividadesala
DNBE

Ejecucion de!
proceso de
verificadény
levantamiente de
inventario

v -
Asignacion de
inspectores e las

del conogramade pr—=—t"

Recepcion de
Cronograma de
Actividades,

|

Verificacion y
aprebacion del
Croncgramaanual
de ctvidades

—

—
Envid dela
{  acrabacion
med ante oficio,

Inspector Designado

reportes del SIBIN
de cada empleado
cue posee bienes

Movilizazién segun
piogramacion de e
nspectares a las |
dreas de se p¥leara
© levantamiento g
Inventario

¥
Elinspectorse
aresenta al
empieado yaraly
averificar el
Syemresn e
los registros ya
exstentes en el
SIBIN

Una vez verficaco
elinventar.o, e
insaector procede a

reai
modificaciones v
aclualitaciones
comespondientes

£n los Registros de
Inventarios por

diferentes dreas
donde < realizara
. ellevantamieto

¥
Notificacion nor
parte del Jefe de la
ULAB 3 los
funcionarios y
empleados de la
Institudion, para
netifiarel
levantamiento de

Blenes

—

emp'eado

Existen dienes perdidos,

- o |

1 —
Elaboracian de
Memorandum

| donde se le nat fica
¢t alempieado
Respansable de
Bienes Faltantes,
| que se le procuran
| 10dixs para
reponer o bien por
unode igua; 3
mejor caidad, o
entregar & valar
i seginfactum ala

hurados o dadados? |
Si No.
1 —
¥
S2orcedea i _
realitar 'a imo-esionde'a
recuperaaon ficnay acade
monetaria 0 asignacion ce
raterial del bies sicnes modificada
2erdide, hurado o acalizada
daadn, :'
| —3¥_
¥ Ewodelaficiay

rvid deinforme al
| diector de la UL\8
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1cata de asigrzcioh
alErpesdocaa [
firma de
respons3p idid

Usuarios 0

Aecibela
aotfiacon
para
! posteriorment
e proceder
«egin lo antes
Tencianado

Firma del actay la
Fenadonde se
—— rsponsbiizade
los sienes as gnados

Empleados

35U persona

|
— ¥
Elemateado
resa0nsadie de 'os
b enes remite fa
cumentadén
paraque sd jefe
inmediato la
apruebe, firme y
selle.

_—

Codigo:1

Jefe o Director Del
Responsable

| Eijofe inmediato |
00l
informacon 2ar
partedel
responsasle de los
bienes y procedea
firmadas
4 posteriormentn a
entregarlos
auevamente al
empleaco
responsahle para
completar el
procesa de
as gnacion

¥

‘ \
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MPP-GAF-

| XIV.Carga y Registro de Bienes al Sub Sistema ULAB-025 |
| SIAFI

- o o A =

El registro de bienes de uso al Sub Sistema de Bienes Nacionales SAF| consiste, en ingresar Informacion
especifica del bien de uso Como ser: modelo, serie color valor Del activo y documentacion soporte, asi mismo
la informacién Especifica del empelado como: N° de identidad, nombre completo, puesto que desempenfia y
unidad o direccién a la que pertenece. Este proceso nos permite realizar varios procedimientos necesarios
como: modificaciones, reversiones, descargos de bienes via sistema y generar reportes financieros para

efectos de auditoria contabilidad y otros.

Objetivo Del Proceso:

Mantener un registro veras de empleados o funcionarios que mantiene bajo su cuidado bienes y el lugar exacto
donde se encuentra ubicado, asi mismo mantener actualizada la base de datos para un mejor control y

ejecucion de los procesos administrativos de la Unidad de Bienes Nacionales.
Alcance:

Aplica a todo los bienes asignados al Secretario de Estado, Directores, Jefes de Unidad, Funcionarios y

Empleados de la Secretaria de Desarrollo e Inclusiéon Social SED!S.

Personal que Interviene:

. Jefe de la ULAB/Sub Jefe de la ULAB.

. Inspectores de Bienes ULAB.

Procedimiento:

Primero: Recepcion de nuevas adquisiciones de bienes de uso por parte de los Inspectores
de Bienes de la ULAB.

Segundo: Validacién y verificacion de nuevas adquisiciones por parte Inspectores de la ULAB.

Tercero: Entrega de nuevos bienes a empleados y funcionarios por parte de la Unidad Local Administradora
de Bienes ULAB.

Cuarto: Registro o cargo de nuevas adquisiciones al Sub Sistema de SIAFI.
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Cuadro De Descripcion De Procedimiento
Proceso de carga de activos al SIAFI

No

Etapas dei
proceso

Insumo

Act vidad

T
lempo

Respoasabie

Producto

T

Envio a:

Recepcion d2
nuevas
adquisiciones de
bienes

Bienes con acta de
recion, faluras, recious
o zala de donacion o
traslerencias

1 GAF envia a la OLABIcs nuevos bines adquindos por Ta secrelasia se
adjunta una cata de recepcion que da 'a empresa quz sumunistra los bines
y un memo con visto bLeno para proceder a asignar el b en el empleaco

12 El subgerente ccmpras envia ta documenlacian soporle de la compra
realizada a la ULAB:

13 La ULAB revisa ¥ conziia que z documentacion sopre cuatlre con los
bines adquiridos (facliras o recoos de compra del bien |

14 Si no estuviera compl 2tas los bives la ULAE rechaza la reczocion y se
aolilca al departamen:c de comoras

3 horas

GAF ULAE
Subgerencia Je comras

Nuevas adquiciciones
conciliadas y
recepcionadas

Validacion de
bines nuevos

Validacion de
bienes nuevos

recepcionadas

Z 1 Eljele de la ULAB de Ia nstitucion a inspeztar o verilicador de aclivos 1jos
Fara que proceda a cargar, regisirar y llena la licha ¢n el SIBIN (3islema de
Bienes Nacionales de SEDIS} con todcs los dalos especilicos del bien y del
empalado al que se le ve asiganar el ben

2.2 Una vez completa la ficha can los cztos nezesar.os el inspec or verificador de
activos fijos la impfime fz firma ¢ envia 2| jefe de la ULAB para su validacion

1 hora

Etinspectrc = verdicador
de aclivos fjzs, jefe de
la ULAB

Fichas de aiganacion
de bienes Valida

Emirega de
bienes
nuevos la
empleado

Entrega de
bienes nuevos al
empleado

Ficha de asigancion
de bines validad

3.1 Elinspector o verificador ce activos jos [e entreqa los bienes al responsable,
el empleado responsable revizz la ficha y congilia con el bien a rxcibir, una vez
ravisado el afirma como respcnsable al mismo fiempe se le enlrega para firmar
una acla de responsabilidad ce bienes y se le 2nlrega copia de las lirmado,

2 2 El empleado o funcionario rzmile Ia icha y el acta que el firmo de
rasponsabilidad de los b nes conde su jfe inredialo para que eile firme y
apruebe los documenlos con 2| proposily de avalar y dar fe que sjue los bines son
r2sponsabilidad de sus sublatzino

o

haras

Elinspector = venficador
de aclivos fjzs,
empleados rzponsable,
jefe inmeidalo del
responsable

€l bien nuevo
entregado al empaldo.

Cargar de
bienes a
SIAFI

Carga de bienes
a SIAFI

Bien nuevo entregado
al

4.1 El jele de fa ULAB gi-a instricciones a sus equipo de Irabajo para acceder al
subsistema de bines de uso d= SAIFI

4.2 Elinspector o asisterte de B.N con sus perfil 1227 realiza el srocesos de
calalogacién de bines que es zon el que regisl-a los bienes por marca en el SIAFI
4.3 Una vez catalogado cada »en de usos se genera un numero de ITEM que
sirva para registrar el bien en 2erfil 1454

4.4 EL inspeclor o verilicador Je actvos fjos recibe 12s bienes ya catalogados
entra al peril 1454 donde se regrstran las nuevas adquiciones de bines al siafi,
para poder realizar esta carga cebera tener a mano fas faciuras 1 ecompras el
cala de recepcion y que los bienes esten calalogados.Este perfil lambién podra
generar repories de invetaric general r2porles de bines por persona o empleado
las certificaciones de vehiculo fara ser enviadas a TSC y se realzan fas diversas

para aciulizacion de e

4.5 El jele de ka ULAB es el enzargado de manejar el perfil 1454 esle usuario
{ambien puede generar report=s de ineventaric general por objet> d2l gasto
vehiculos y por empleada

hora

Jefe de la ULAB el
asistente de B.N: el

Registro complelo de
los nuevos hines al
i de bines

p o
de activos fjc5.

nacionales SIAF!

Fin del
Procesos
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Glosario de términos:

. D.N.B.E: Direcciéon Nacional de Bienes del Estado.

. POA: Plan Operativo Anual.

. GAF: Gerencia Administrativa Financiera.
. SIBIN: Sistema Interno de Bienes.
. SIAFI: Sistema Administrativo Financiero Integrado.

Documentos de Referencia:

. Facturas orden de entrega.
. Ficha de asignacién de bienes — ver anexo
. Reporte de asignacion de Bienes SIAFI- ver anexo.
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MPP-GAF-

Diagrama de Flujo Proceso Carga y Registro de SGSG-025
Bienes al Sub Sistema SIAFI

Unidad Local Administradora ce Bienes Nacionales

Proceso: Ingreso y Registro de bienes en el Sus Sistema de Bienes Nacionales SIAFK Codigo: 3
| . . Empleado o Funcionarie e i
Sub Gerencia de Inspecter o verificacor . Je’e inmediato del empleado responsable de los
GAF Jefe de la ULAB Py responsable de los bienes A
| Compras de active fijo ; bienes
| asignados
ey [
acu firmadas 301
| Recepcion de merm> &SN e ——
de spretacony para b fera y
| g U R asrobacon |
| % dyre) & ~ |
— e . :
Ll S mpinena icha
ULAB Jas wenay areada con los |
i 3m0s exoeclent de o S
L i | . beoenesquae documenta 1o i
gyl oy Jele inmeduto pars
] FFma glosaria v aprobadén ¢ |
=l =i =n laFactila de @ e tela VLAB para il
asrobacidny frma | |
r T |
1 |
i T
| It mossiocs |
! Rimarlalcns |
Ursdad de comara. |
El pfe do a ULAB 10
L imtrocional
capuels
iy e e f—
hehan en el SBIN nctficene
1 initnccioss por
parte del jef2 para
czeder ol wutema
(A o= SUF ypraiederd
| El feye de laULAB amrberay
oolifay pra | remez owos
ininiccones alos q oross |
| ITAPECION S PAr
wcooder ¥ HiE1
) v
pefd 1455 para | Elinipector=ea 11
apronas todos loe. uuLrio ingew 3t
e s o peddl2Tpua
[poran tnipequl | aaogsrinde !
#los w103 prries e
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MPP-GAF- \
XIV.Descargo y Destruccion Manual de Bienes ULAB-026

de uso |

- & oA & =

Descargo y Destruccién Manual de Bienes

El descargo y destruccion de bienes de uso (equipo y mobiliario) es un proceso donde se lleva a cabo la
desincorporacién fisica, monetaria y registral de un activo que ya no presta ninguna utilidad y funcién en la
institucién por encontrase en estado inservible u obsoleto, en dicho proceso intervienen entes externos que

ademas coordinan y documentan el procedimiento: Direccion General de Bienes del Estado (DNBE).

Objetivo del Proceso

Este proceso se llevara a cabo con el objetivo de mantener limpia la institucion de todos aquellos bienes que no
prestan ninguna funcion asi mismo no tienen ningun valor monetario, de esta manera evitar que la Institucion
incurra en generar presupuesto para alquileres de bodegas o predios para mantener el activo inservible

almacenado.
Alcance

El Descargo y destruccion de bienes es aplicable a Secretario de Estado, Directores, Unidad Local
Administradora de Bienes, Gerencia Administrativa Financiera y la Direccion Nacional de Bienes del Estado
D.N.B.E.

Personal que Interviene

1. Maxima Autoridad Institucional (Ministro).

2. Direccién Nacional de Bienes del Estado D.N.B.E.

3. Gerencia Administrativa Financiera SEDIS.

4. Jefe de la Unidad Local Administradora de Bienes SEDIS.
5. Inspector de la Unidad de Bienes.

Procedimiento

Manual de Procesos y Procedimientos




Glosario de términos

. D.N.B.E: Direccién Nacional de Bienes del Estado.
. POA: Plan Operativo Anual.

. GAF: Gerencia Administrativa Finénciera.

. SIBIN: Sistema Interno de Bienes.

. SIAFI: Sistema Administrativo Finénciero Integrado.

Documentos de Referencia

1. Formato oficial de descargo de bienes proporcionado por la Direccion General de Bienes del Estado —

ver anexo.
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Cuadro De Descripcion De Procedimiento
Proceso: Descargo Bienes Manual

No

Etapas del proceso

Insumo

Actividad

empo

Responsable

Producio

Envio a:

La gerencia administrativa

notifica y solicila la

ejecucion del descargo a la
E

Circular con
notificacion de
apertura de
sisterna para
descrahar (DNBE)

11 El jele de la ULAB recibe la notificacion por pate de la DNBE con
la periura del sistema para poder relizar los descragos y
deslruccion de bienes,

B Elefe de Ta UEAB vevisa su enogiamin de actividades » plamilica el
deserago de bines a realizan

L3 Ll et de T VAT enva Lo notilieacion de descrago a la GAY

T LA GAF de laaprdacion para proveder dreadizr o Jeses

T

2 dias

Jefe deka ULAB
GAF

Sofaitud pam proceder
al proceso descargo
aprobada {mobiliario y
equipo de computo)

Notificacion de
ejeucion para el
procesos de
descargo,

Salilud para proceder al
procesos desrcargo
aprobado(mobiliario y
Equipo de compulo)

Notificacion de

jecucion para el
procesos de

descargo.

dela ULAB dainstruceiones a os mspeetores de bines para gue
proedan a realizan o bevatamenito de Jos fines obslets y o wal estado que e
van descargar,
22 Cuando a eulminado ¢l levantanuanto de Jos bines o deveargar los mspectores
proveden a intreducic la infurmacién de les bines en una solicitud de deserago que
contivne lainfuemacion ospeeifica de las caracteristicas del bien como ser: edligo.
declase, conto historico, deseripeion del bien, numero del im enlario del bien,
series v madelos de wquipo de computo, VER AN
23 Lo inspectores proveden a extracr Loda informacion del equipo Je compato
que se¢ deseribe an la solictud de descargo se emvia mediante un listado ¥ memo al
deplo de informatica y Teenulogia para que ellos emitan un dictamen lerenico
finnado 3 sellado por ¢l ditector del indormatica. para evidenciar que el equipo
d\.wr i $a no serd utilizado por la isnlitucion por ccontrarse w nal wilado
2 3 Eljefe de la ULAB remite la solicitud de descargo mediante mento con el
diactamen téenica deanformatica v teenologia para su aprobacion (fimma y selloy
por parte del GAF
25 ELGAL procede a enviar Jas solicitudes de desea go aprobada (frmad:
<ellada por ol mediante memen al SR, Ministro para que ¢l revise s apruche la
solicitud de deseargo
2.6 Lasolicitud de deseargo aprobada, firmada v sellada por ¢l St Ministro o
enviada mediante ofoeio a Ja DNBE donde cila autonee un inspecter de la
DNDE para que ete presente wn la inspeceion v destrucion de los bienes a

ity

3 ey un olicio contestando La solicilud wdnde apruche ¢l inspector
ellos asi mismo determina la techa on la cual e realizara Ly inspeceion

semanas

Jefe de la ULAB
director de

Solicitud de descargo

Y
tecnologia GAF, Sr
Ministro, DNBE

pi por parte de
la DNBE

Ejecucion para
el procesos de
descargo.

Solicitud de descargo
aprobada por parte de de la
DNBE

Ejecucién para el
procesos o
descargo

3.1 Elele de Ta ULAB gira instruccionss al persenal de la ULAI de Ta institueion
en coluboracton con el inspector de ba DNBE ae irasladan al lugar de ubicacion de
I bienes a descargar para comenzar con el procedimiento de descargo

.2 EL inspectar de la DNBL posee copia o fonmate de deveargo mismo que se
utiliza para 1evisar uno por una los bicnes que se entin descargando asi misimo que
tengan las mistnas caracteristicas como ser: colur. tamaio, material. saies
mexdeles, numeros de insentario en lisico,
3.3 Culminada la revision ¢ inspeccion conforme al fonmate de deseargo de bienes
de la ULAB proveden a colocar 3 oiribar todos tos bienss o descargar en un
vehteulo para ser trasladados al crematorio para su deslruceivn
3.4 Una vez ubicados en ¢l erematorio se provedurd eon el personal de la ULA 2
Ta destrueeion de cada bien que ademas liene v debe ser docutientada por medio de
fotogralizs, pam que pusteriomente cada bien destruido sea depositado e ¢l
contenedor de basura exto mientras el inspector de Ia DNBL observa 3 documenta
¢l proveso hasta que se finaliza con el ultimo hien destruido v depwsitado o ]
contenedor
3,5 El inspector de la NBE sera ¢ encargado de elaborar un informe acerea de
coma se¢ desarrollo ¢l provedimiento de descargo asi mismo claborara las actas de
descargo donde se especifican tedes los bienes que fucron destruidos ¥
descargados v [inalmente Ta DNBE a través de su departamanto legal emile una
reoluvion misia gue seri Grmada per el GAF. of jefe de la ULAB y ol director de
la DNBE. donde legalmente queda lipificado que el descargo [ue realizade de
manera transparente 3 en apego a lodes los parametros que la ley requicre an olos
casa,

VIR AN

Inspeclores de la

ULAB, Jefede la

ULAB, GAF y la
DNBE

Procedimiento de
descargo culminado

FIN DEL
PROCESO
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MPP-GAF-
; DER Diagrama de Flujo Procesc Descargo y SGSG-026

Destruccion Manual de Bienes de uso

Uridad Local Administrodora de Bienes Nacionales = = ~
Proceso: Descargo y destruccion i bietes manual

| Direccion Nacional de .
Inspector o verificador

GAF | Jixfe de la ULAB Bienes del Estado de activo fijo Sr. Ministro
| . (DNBE) .
S e— T i
— 11 e Riccia

= ib

y | documz-laconde
sratruscianes prr escargc procede a
partc deljele Je fa firma 1= sellarla

# ULAB pan pro rder —

| a uLAD X
x L1 ONDE Fecibela
| nfe par solititud de £

— 1-4‘:’-:":11:’?:\4‘?5 I d g p:Aerarrz A
| dcaryn S levantamients de %
—|——' " | Jos bienes La uctic tud de
Alesedrar decarpe aprobada,
—y —X firmacz y sellada
La GAF »olicta e [ &0 [t e s AD 1 por ed3: Ministro
infarma mediante AT LetmEE vatlliaa es mviada
oliclo.a la DNBEs De Ermmograns He 13 ULAB s °ob lnnda mediante oficio a la
1a-MpreLienten che thsicdad v paT ——ed cliotd dé Cuando loy DNBE
durcargs | s et el | inspectores e
plénificar ai culminan &
| s de b | levantamients de
aradese. - los bienes a
| 2 DNBE envia un dwicargm pruceden
oficio 3l GAF s inkriducr s

informacén en un

cantestando la

I_ EN GAF rE<ibm i

plamiticandn dul sol ud donde fusmpta sfetss parz
dwicargs por paste . o aprucba el | | descasgads
deliuLae €jelr de a ULAB ‘ Irspector cor pante | __bmne
| e la ce ellos av mismo
(minmificadin de | 1 drtermina lahora y
| slecargn & GAF Al dia e se
—. = (malitird el descacgo
| £l GAF procede a | F—— | con el formata de
| dutariza la solicitud —t et sohcitud dbr
v phanificacion para —_— descargo term nadc
proceder a gjecutar Jocumerttada el losinspectoes
L= | procesa de praceden a
— — s ol e | descarzo e S —
| ifecedance erall i inspects- de I o |
| | PHBE =s.el | informaci én del
#ncagati de equipo de comrputo
| | taGAFrecbeia [nGaray s pais y ¥ tecnologia para
documentaasn de | | resoluciones del l sallcitar U
| descacgo v | frocedimienta de dictamen tdcnico.
| dictamen técnico ! descigo || —
DRrE Sk, Eljefi de 4 ULAB
Hremarny st Pt ite il s mato i -
U descago v el 1as lnspeclores
Sitaman tezrin de .
; | whsiphel de waienputin
Con la | atacarpara su parte del jefe de la
| documentacion de aprobacidn firmay | ULAB para
descargo firmaday 1 2|l = wrasladone al lugar
sellada la envia —F : - de descarno v
mediante olitio — | JeToedar
para que la |l abarades Hrmats, i o
dptimbe, fifme.v y elladas 1as actas y
ntli 4l Se_ Mibystra esalucianes por == |
1 parte de 13 DNBE Elimspecior de
. - . 1 ron enviadasala biener defa ULAB |
[T ARAF rure wh LR s i it con la colaboracion
oficio por parte de || auereaizoel {Je inspeciorde
la DNBE donde d=1cargo para que treqes deil3 DB
aprueban un sean fir adat y prminan A revriany
inspector por parte - sallados anchar tes banes
Ao ST a0 a. | a descargar con la
| indorman dal #a y e = wolie It dhe:
desarpe

harD 3 laigus w
| rtisars vl e argo

Culminada la

| El jefe de 12 ULAB inspeccién de tos
nstrucciones a bienes los
los inspectores de inspectores e la
| bienes para que en ULAB Y LA DN3E se
| conjunio con el wrasladan al
| inspector de Ja Eeam stz 8
DNOGE s 11 miaden reallisd b
| lugar doscte se destruccion dz loy
renlisars el desstgn | misn

| La GAF recibe las |
actasy resoluciones 1
| de descargo |
elaboradas por la

DNBE para ser

firmadas, selladas v
completado el

| Brecses -

Ubicadas en el
crematorio el
inspecior dela
ULAB procece a

deswruir y depositar

Jos bien

—— destrudos en el
cantenedar de:
Sasura nuentras of
v inspector dela
- - — DANBE documenta e

. FIN DELPRCCESQ o
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il A R _ . ULAB-027
XIV.Descargo de Bienes a Nivel Interno

Descargo de Bienes a Nivel Interno:

El descargo de bienes a nivel interno es un proceso donde se dan de baja los bienes de consumo por
encontrarse en estado inservible como: llantas de vehiculos, repuestos de unidades de transporte, materiales
de construcciéon y otros ademas intervienen entes internos como la Unidad de Auditoria Interna, Servicios
Legales y la Sub Gerencia de Servicios Generales a traves de la Unidad de Transporte.

Objetivo del Proceso

Este proceso se lleva a cabo con el objetivo de dar de baja y destruir todo tipo de bienes denominados como
de consumo, asi mismo e&s un proceso que se realiza sin la presencia y supervision de la Direccién Nacional
de bienes de Estado D.N.B.E...

Alcance

Direccién de Servicios Legales, Unidad Local Administradora de Bienes, Sub Gerencia de Servicios Generales
y Unidad de Transporte.

Personal que Interviene:

. Jefe de la ULAB O Sub Jefe de la ULAB

. Inspectores de Bienes ULAB.

. Direccion de Servicios Legales/Unidad de Auditoria Interna.
. Jefe de Transporte.

Procedimiento:

Primero: Solicitud de aprobacion para llevar a cabo el proceso de descargo a nivel interno.

Segundo: Solicitud aprobada por parte de |a Gerencia Administrativa.

T

. I - SwCLUSig,
Tercero:  Notificacion para socializar y llevar a cabo el descargo a /nivel interno,,

Manual de Procesos y Procedimientos



Cuadro De Descripcién De Procedimiento

descargar y destruir como por
ejemplo: llantas. Materiales ce
construccion, piezas de equipo de
elaboracién y trac:sién elc., . al
representante de Servicios
Legales y al Auditor interno que
participan en calidad de
observadores para dar fe de la
trasparencia y lecalidad del
proceso

3.3 cuando han sido
inspeccionados todos los bienes
de consumo a descargar el
inspector de bienes procede a
destruir e introdudir los bienes en
el contenedor de basura mientras
el representante de control interno
documenta e! proceso a través de
fotografias

3,4 Culminado el proceso de
destruccion y descargo interno el
inspector de bienes junto con el
representante de control interno
elaboran un informe donde s2
describe el proceso de descargo
interno realizado asi mismo
elaboran un acta donde se dare
de la legalidad y transparencia
con la que fue eje:utado el
procedimiento misma que firman
todas las pares qJe estuvieron
presentes en dich>
procedimiento.

Manual de Procesos y Procedimientos

e e —————

No | Etapas del nsumo Actividad Tiempo Rasponsable [Prodcto Envid a:
| proceso
1 | Solicitud de Memo 1.1 Eljefe dela ULAB solicitaa | 1dia Jele de la Solic tud Notificacién para
aprobacion solicitando el la GAF med ante memo el U_AE, GAF aprobada descargo interno de
para el descargo inlerno descargo interno de los bien=s
proceso de de bienes bienes
descargo a 12 La GAF responde
nivel interno autorizando el memo para
proceder al descargo de los
bienes de consumo
|2 Solicitud Notificacion para | 2.1 El jefe de la U LAB procede a | 1 dia | Servizios notificacion | Notilicacion para
aprobada descargo interno | notificar mediante memorancurn a lejales de descargo Interno
de bienes las partes involucradas para Auditsria descargo socializada
| realizar el descarco inte-no de interra, comité | interna
bienes de consurro que son: de ccntrol recibcay
Auditoria Interna, 2l Desto dz Interro. Jefe de | sociglizada
servicios legales in miembro del la ULAB
comité de control nterno e
Inspector de bienes nacionales
2.2 unas ves enviadas la
notificacién a las partes
involucradas se procede a
seleccionar el diala hora y el
lugar donde se realizara el
proceso de desca-go interno
3 Notificacion de | Notificacion para | 3.1 Los funcionarios involucrados | 2 dias Inspector ce Informe y | FIN DEL PROCESO
descargo descargo Interno | se trasladan a lugar donde se biznes. Auditor | acta =2
interno recibida | socializada realizara el descargo (contenedor interro descargo
y socializada de basura o crematorio) Servizios firmada y
3.2 Para dar inicio con el proceso Legaes, sellada
el inspector ae bienes procede a Control interno
mostrar les bienes de consume = y Sellada

PROCE

DESCA
RGO Y
DESTR
UCCION

BIENES
A NIVEL
INTERN



Glosario de términos

. D.N.B.E: Direccion Nacional de Bienes del Estado.
. POA: Plan Operativo Anual.
. GAF: Gerencia Administrativa Financiera.

SIBIN: Sistema Interno de Bienes.

SIAFI: Sistema Administrativo Financiero Integrado.

Documentos de Referencia

1. Acta de Descargo de Refacciones de Tipo Mecanico u otros en Mal Estado.

2. Fotografias para documentar el proceso — ver anexo.

“
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a Nivel Interno

Diagrama de Flujo Proceso Descargo de Bienes

MPP-GAF-
SGSG-027

Unidad Local Administradora de Bienes Nacionales
Proceso: Descargo y Distruccion de Bienes a Nivel Interno

Cédigo: 5

lefe de la ULAB

GAF Inspector de Bienes

|Pnae

v

Eljete de la ULAB

Solicita a la GAF

medlante memo |

| autorizacién para |
desargoy

| destrucan Intemo

de bienes de

consumo.

™ autoriza el desargo |

Elinspector racbe
instrucciones para
proceder con las
partes Involucadas
¥ destruccén de para realiza- el
bienes | descargo

La SAF recbe la
Solicitud per parte
dela ULABY

v
Ubicadas en o lugsr
donde se realzara
eldeszagael
inspector procede a
revisar y mostrar lixd
bienes a desargar ¥
destruir las partes

- ¥ =

El jefe de I3 ULAB ya
teniendo Ja
autorimacion |

Jufo de la ULAB gira
ptrEniangs alos
inspecores de

procede a notificar |

involucradas,

¥
Cuandc hansido |

mediante memo jz ————»
hora dla y el Jugar
de |a efacucién del
descargo a las
partes involucradas, |

blenes para
trusladars conlas
faTtes involuaradas
o lugar del deiciTgD

Envié del memo de
la notificacion

| revisados los Eienes
a descargar por el
inspector de Eienes
¥ las partes
involucradaz, el

continuara wn la
| destruczion decadi
bien y despuis o
depositara en o
conteredor de
basurs.

[

v
Culminado-el
proceso el [tpecar
de bienes y centrol
interno e aboran un
Informe yactaslos
cuales van flrmados
por todas las partes
involueradas 2 las
cuales se les
entrega su
respectiva copla

4

FIN DELPROCESO

Interno

Un dad de Control

Mientras el
|inspector destrurey
deposita los bieres
en &l contenedo-el
— representantece
cantrol interne
documenta &
proceso por medio
de fotografias

Inspector  [dmmmmra——rt




Unidad de Pre-Intervencion

YUB GERENDA DE PRESLIFUESTD
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|
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| R "'— — — | MPP-GAF-PI-
TN XIV.Ravisién y Validacion de Ordenes de 028
Compra ‘
Propésito:

Previa a la autorizaciéon de la Gerencia Azministrativa del SEDIS, ejercer la revision de las operaciones en los
términos que sefala la Ley, mediante la aplicacion de los procedimientos administrativos y de cumplimiento

desarrollados para la ejecucion de las eroaaciones que realiza el SEDIS.
Alcance:

La Orden de Compra es el formulario interno que se utiliza para justificar el pago por concepto de Compras a

los Diferentes Proveedores, con la legalizaciéon de contratos, entre otros.

Personal que Interviene:

Involucra a todo el personal de Pre-intervencién en la recepcion y devolucion orden de Compra, para que las

erogaciones se realicen y se registren adecuadamente.

Procedimiento:

Primero: Se recibe de la Unidad de Compras la orden de compra descrita en el Cuaderno Unico de

Remisiones.

Segundo: Se realiza la revision en cumplimiento a los preceptos legales, reglamentarios y normativos, que

sustentan y regulan las acciones operacionales de SEDIS.

Tercero: Se regresa a la Gerencia Financisra en caso de encontrar inconsistencia la documentacién.
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Cuadro De Descripcion De Procedimiento

Manual de Procesos y Procedimientos

NO | Etapas OBJETIVO DE LA INSUMO AcTiviDAD | TEMP | RESPOBL | poopucto | ENVIO
ETAPA (o} E
1.1 Recibe de
la Unidad de
| | Compras, con
su respectiva Auxiliar de
I documentacion 10 MIN Pre- N
soporte en el Intervencio
Cuaderno n
| Unico de
Remision.
(Anexo No.1) I
1.2 Revisar
documentacion
soporte en
cumplimiento
de los Asistente vy |
Orden de || Preceptos Auxiliares
1. Revision y analisis de los | Compra  con | Legales, 2HRS |de Pre-
1 Recepcion | Procesos Administrativos | su Reglamentarios Intervencié ord
y Revisién: | segiin marco vigente Documentacié |y Normativos, n raen .
n Soporte que sustentan C°"!p’a Gerepqa .
las acciones R_ewsada ya Adm!nlstrqtnv
mada e, T
e . L.
1.3 Revisar en Aprobacion
el Sistema de
Gestion
Administrativa .
SIGA ) .Contr; Asistente y
ol Auxiliares
Documentacion 1OMIN ?niervenii?)a-
en Fisico, para n
verificar la
Informacién  y
Dar la Opcion
de Revisar
2.1 Remitir la .
2 Garantizar que la Orden 8;’:;3 cgi Documentacion ﬁi':}g:?s ¥
2 Aprobacion de C°.’T‘pra Y1su ' @ I? _Gergncna 5 MIN de Pre-
. Documentacién  Soporte Documentacio Administrativa Intervencié
procede de acuerdo a Ley Financiera para
n Soporte e n
su Aprobacién
3.1 Identificar la
Inconsistencia Asistente y
encontrada en Auxiliares
la Orden de|5MIN de Pre-
Compra y Intervencio
demas n
Documentacion Hoja
3.2 Devolver a R .
la Unidad de anonsnstenm
Compras en Asistente vy |
ggcr’ﬁgra e lHoa  de Auxiliares _
3. Que la Documentacion | su Inconsistencia, |10 MIN |de Py}e- Unidad de
3 Devolucion | sea Subsanada de | Documentacis | P22 su Intervencié Compras
: Acuerdo a Ley n Soporte respetiva "
correccion. Ver
{Anexo No.2)
3.3 Archiva en
fisico la Hoja de
Inconsistencia
con la copia de Auxiliares Archivo en
a sMIN |de  Pre-|LEITZ  de @T’cﬁE}B;;\
documentacion Intervencié | Inconsistenci | ':;P | d
Soporte, n a @ J
debidamente =
firmada por o
quién recibié o




Documentos de Referencia:

Check lisk de Ordenes de Compra, (Ver Anexo.3)

Glosario de Términos:

. LCE Ley de Contratacién del Estado
. LISR Ley del Impuesto Sobre la Renta
. RLCE Reglamento Ley de Contratacion del Estado

DGP Disposicianes Generales del Presupuesto
. MOT Manual Operativo de Trabzjo
SEDIS Secretaria de Desarrollo E Inclusién Social

SIAFI Sistema Integrado de Administracion Financiera

) Manual de Procesos y Procedimientos “
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Ordenes de Compra

Diagrama de Fiujo Revision y Validacién de

MPP-GAF-
SGSG-027

Proceso de Recepcion y Devolucion de Orden de Compra

UNIDAD DE COMPRAS

UNIDAD DE PRE-INTERVENCION

GERENCI FINACIERA

IFase

INICIO DE PROCESO

Envia a Pre-Intervencion la
Orden Campra

Devolver a la Unided de| |

Recibe de la Unidad de
Compras, con su respecliva
documentacién soporte en

el Cuaderno Unico de
Remision {Anexo |

—

Remitir la Documentacion, a
Ta Gerencia Adminisiratis o |

Solicitud de Compra de la Direccion,
Departamento, Unidad
debidamente autarizada

—

Revisa documentacion soporte
en cumplimiento de Jos
Preceptos Legales,
Reglamentarios y Normativos,
que sustentan das sccanss
oparacionsles de SEDIS

Solicitud de Compra de la Direccién,
Departamento , Unidad debidamente
autorizada

Revisar en gl Sistema  de
Gestign Administrativa (SIGA),
Cantra el Documentacién en
Fisico,  para  verificar la

Compr_as en Hoja de " infefmacidn y Dar la Opdon |
Inconsistencia, para su| i de Revisar |
respetiva correccion
(Anexo 2) = F
' Solicitud de Compra de la Direccién, < Procede 7
1

Departamento, Unidad
idebidamente autorizada

Identificar la Inconsistencia
encontrada en lu Orden de
Compr y demis.
Documentagion

Solicitud de Compra de la
Direccidn, Departamento ,
Unldad debidamente

autorizada

v

Archiva en fisico la Hoja
de Inconsistencia en el
Leitz con la copia de la 3
documentacién Soporte,
debidamente firmada por N
quién recibie

FIN DE PROCESO

Manual de Procesos y Procedimientos
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MATRIZ DE RIESGO PROCESO REVISION Y VALIDACION DE ORDENES DE COMPRA

Objetivo : Asegurar que fos recursos asignados a la Secretaria de
Desarrollo E Inclusion Social , sean manejados de forma transparente de
acuerdo a las leyes, politicas y procedimientos administrativos

Institucion ; SEDI$
unidad : Pre-Intervencion

Proceso: Recepcion y Devolucion de Ordenes de Compra
Fecha : Abril del 2019

. Recepcion y Revision

1.1- Gue varias personas recepeion en

cuadema Unico de Remision las Ordenes de
Compra

establecidos en fa administracion Publiza

AsSignar & un persona para recepcion ¢e
decumertos

12- Mo chequear 2n el Cuademo Unico
firmar a enfera saisfaccion.

Chequear en Cuademo Unice de nuta, contra fisico
de la documentacion traida por la Unidad de

Compras.

1.3- Extravio de una Orden de Compra con su
documentacion Sooorte

Que a persona que recepcion (a documentacion
sea |2 encargata de distribuirla la Documentacion
para su rsspectiva revision y llevar un control de la
misma

2. Aprobacion -

2.1 No ingresar L2 Orden de Compra ex el
Cuademo Unico, para enviar a [a Gerencia de
Finanzas.

1

2

Asignar & un encargado de ingresar en Litsa Unico
de Remision de Ordengs da Pago, para la
Gerencia Financiera.

2.2- Enviar documentacion soporte sin sello y
firma en cumplimiento de los Preceptos Legales
Reglamentarios y Normativos que sustentan las
acciones Operacionales.

Asignar 2 un encargado de Ingresar en ef _ibro
Unico de Remision de ordene de Pago, de Pre-
Infesvencion asi coma la Revision de toda fa
documentacion soporte de cada Orden de Compra.

2.3-No Ingresar en el Archivo Digital Histerico
(Diario, mes y por afio) de las Ordenes de
Compra, ocasionando atrases en la consulfa de
Infermacion de nuestros control e informacion
solicitada por los damas departamentos.

Asignar encargado de realizar las respectivas
Actualizaciones en el Archiva Digital Histdrico
(Diario por mes y afic) de las Ordenes de Compra.

3. Devolucion:

3.1- Emitir incorrectamente una Hoja de
Inconsistencia lo que retrasania en el tramite

comespondiente.

Asignar encargado de Revisar previament= Hoja
de Inconsistencia con su respectiva
documentacion verificando la inconsistenc’a
encontrada
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SR - o MPP-GAF-PI-
XIV.Revision y Validacién de Ordenes de Pago 029
Propésito:

Previa a la autorizacion de la Gerencia Administrativa del SEDIS, ejercer la revision de las operaciones en los
términos que sefiala la Ley, mediante la aplicacion de los procedimientos administrativos y de cumplimiento

desarrollados para la ejecucién de las erogaciones que realiza el SEDIS.
Alcance:

La Orden de Pago es el formulario interno que se utiliza para justificar el pago por concepto de servicios
publicos (FIDEICOMISO), viaticos, Compras a los Diferentes Proveedores ,Transferencias a ONG o
Municipalidades, Créditos para Madres Jefas de Hogar Y para Jévenes Egresados de Noveno Grado del
Programa Vida Mejor y Viaticos y otros gastos de viaje, sueldos, prestaciones, sentencias, afiliaciones o
Suscripciones Diario la Tribuna , devoluciones, y todos aquellos gastos que se generan con la legalizacion de
contratos, entre otros.

Personal que Interviene:

Involucra a todo el personal de Pre-intervencion en la recepcion y devolucién orden de pago, para que las

erogaciones se realicen y se registren adecuadamente.

Procedimiento:

Primero: Se recibe de la Gerencia Financiera la orden de

Segundo: Se realiza su revision en cumplimiento a los preceptos legales, reglamentarios y normativos, que

sustentan y regulan las acciones operacionales de SEDIS.

Cuarto: Se devuelve a Gerencia Financiera; en caso de encontrar inconsistencia la documentacion se

devuelve a Administracion mediante Hoja de Inconsistencia

“
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Cuadro De Descripciéon De Procedimiento

|
NO. ETAPAS OBJETIVO DE LA ETAPA | INSUMO ‘ ACTIVIDAD | TIEMPO [ RES?0B_E PRODUCTO ENVIO
| |
o 11 Recbr de La Jmdad de S =
. en Cuadernc Unizo de Auxiliares de
de Ordenes de Zaga, con || 10 MIN || Pre-
su raspeciiva documentacion Intervencien
||.soporle [Ver Anexo 1}
"1,z Revsion v Verficacion de
Fomulzrics de Orden de Pago
(Servicios puolicos
(FIDEICCMISO), viticos,
Campras, Transtarencias a ONG ,
Créditos para Madres Jefas de
Hcgar ¥ 2ara Jévenes Egresados
de Noweno Grado, sueldos,
1. Hownian ¥ analisp 22 fos So’:en de F’agsz | prestacicnes, sentencias, ﬁ:‘l:‘; d: Orden de Pago v
1 Recepcién y || Procesos  Adminfstrativos D lac 6 afiliacicres o  Suscripc ones, || 2 HRS P Firmada y S ﬁad Y& || Gereqcia Adrin iva Fi iera para su Api
Revisién : seglin marco vigenle ioeumaniacion entre oras,) y el Objeto del Gasto e . irmada y Sellada
Soporte L intervencion
f documentacion  soporle  en
cumplirienlo de los Preceptos
Lejales. Reglamenlarios y
Normatives,  que suslenlan las
acciones operacionales de SEDIS,
fimar, sellar y enviar a
adminisiracién Financiera pzra su
ap-obadién
s
= Ressar en ol Siwlema  do
Gestitin. Adminigtrative | SGA ) Auxil:ares de
.Contrae Documenlacion en ~isico. | 10 MIN || Pre-
pa-a ve-ificar la Informacién y Dar Intervencian
la Jpci¢n de Confimnar en Sis.ema
-
2 Garantizar que la Ord=n de Coor:en de Pag: 2.1 Repiir la Documeraciéa, a la ﬁz‘:‘l':‘r‘; d:
2 : . Pago y Documenzacion . L ivsirativa Fi i 10 MIN ' Gerencia Adrinisirativa Fi iera para su b
Aprobacién: Documentacién N H Pre- i
proceda de acuerdo a Ley Soporte pa-a su Aprobacion Intenencisn
— Hoja
3.1 Identilicar la Inconsislencia :f"?:f:::s dz
enzontrada en la Orden de Fago y || 05 MIN P“:_"
demas Decumemacion Intanvencisn
Orden de Pago || 32 Dewolver o la Undsd de Auxilar y
3. Que la Documenlacié1 sea gon e C:r;’zr:len Hoja de Inwngs:e(r{;:;ar 2HRS Encargado Unidad de Ccmpras
i Devolucién : E::”nm de- Apunido 3 Soporte Araxo 4o, 2) de la Undad
3.3 Archva en “Isico la Hoja de
Inconsiclencia en el L=ziiz con la . -
cooia de la documenlacion Soporie, || 5 MIN Auxil ares. :::lr::::ns:!‘enLEEa”L
deosidamente firmada por quién ©
recibié
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Documentos de Referencia:

. 1- Check Lisk para Orden de Pago
. 2- Transferencias

. 3- Créditos Banpraf

. 3- Viatico

. 4- Fideicomiso ver Anexos

Glosario de Términos:

. LCE Ley de Contratacion del Estado

. LISR Ley del Impuesto Sobre la Renta

. RLCE Reglamento Ley de Contratacion del Estado

. DGP Disposiciones Generales del Presupuesto

. MOT Manual Operativo de Trabajo

. SEDIS Secretaria de Desarrolio E Inclusiéon Social

. SIAF! Sistema Integrado de Administracién Financiera

Manual de Procesos y Procedimientos “
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| o - Diagrama de Flujo Revision y Validacion de
| | Ordenes de Pago

MPP-GAF-
SGSG-029

PROCESO DE RECEPCION Y DEVOLUCIOK DE ORJENES DE PAGO

Unidad de Preintervencion

Unidad de Compras Gerenc a Financiera
g0 de Process MﬁiﬂeLvaUnMdeComasm Rzrifrbugumm‘a‘la(‘-«m
3 Oademo (o ce  Remson e P R T TanE I bneen
T Orienes 0 Pao o w e
“doumenia>dn sopede Corumenss Qe (4erres de Sokctudes,
Y = Reotes farures Ciado Comprano e
Dourens Sopore Mevos @ Soicades Preces, Sk de Cozriones, Coionnas
Bt futas Oao G ¢ Oty s ¢ Pepln Gt
Eviaa 3 Uit e Pr ewerin s B e L RTH, Pemeosde Opman Sokencis e
aalnl B Orinaies, Acz de Recpein, Garaniias D8y de Pars a Cuenta &k
Ordenes d2 P con i Docurertaoan BTN, Permsns do Oparactin Sobvercas de 2
BE y d Pagos 2 Coenta s
Revn § Verfactn & Fomuao T
e O o8 Pag o o Ooie o
Gmm drerwmi e ] .
i Finds Precsso

Devolver 3 8 Uncad de Conprs en
e Icoeeenca, @y 4—————————
meoin e 2

amplmseen de s Pracerne L agin
Fzewre ¢ oy o
N I oo R
& S0 w. sy ra
Een Faves g %
f -~

|

v

Pevst & o Ssgma oo e
Mrnsrava  (SCH, Covr ¢
Documentacin e i, fera venficr
Bl y Dol Opan de
Confimar on Seerm it

s o hosecr rma 4 2
Cecen de Capra y demas Documeniacon

Cooumenos Sepote (Metos de Sofchdes
Feches faras Qadm Comzrave de
Freces Solohd de Cotzanones. Cotzaconss
Crcides Acas de Recepodn, Gararts
F.TIL Perriscs de Operaadn Sobiancias e 'a
{HlydePas aCuerta e

'

Amhva e fsm @ Ha e
Inconsienca en &f Lez oen 3 20pa 02
1a Soameroedn Sopxre debiamen:
frada por cuién enbo
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MATRIZ DE RIESGO PROCESO REVISION Y VALIDACION DE ORDENES DE PAGO

Institucién : SEDIS

unidad : Pre-Intervencion
Proceso: Recepcion y Devolucion de Ordenes de Pago
Fecha : Abril del 2013

Elapa: Recepcion y
Revisién

1.1- Que varias personas recepcion &n

MATRIZ DE RIESGO PROCESO REVISION Y VALIDACION DE ORDENES DE PAGO

cuademo Unico

Objetivo : Asegurar que los recursos asignados a la Secretaria de
Desarrollo E Inclusion Social , sean manejados de forma transparente de

acuerdo a las leyes, politicas y procedimientos administrativos
blecidos en la administracion Publica

Asignar a un persona para recepcion de
documentos

1.2- No chequear en el Cuademno Unico vy
firmar a entera satisfaccion

Chequear en Cuademo Unico de rula, contra fisico
de la documentacion traida por la Unidad de 3
Compras.

1.3- Extravio de una Orden de Pago con su
documentacién Soporte.

| misma.

Que |a persona que recepcion la documentacion
sea |a encargada de distribuiria |a Documentacion
para su respectiva revision y llevar un control de la

Etapa : Aprobacion

2.1- No ingresar La Orden de Page en el
Cuadermno Unico, para enviar a la Gerencia de 4 3
Finanzas

2.2- Enviar documentacion soporte sin sello y
firma en cumplimiento de los Preceptos Legales
Reglamentarios y Normatrsos que sustentan las
acciones Operacionales.

12

Asignar a un entargado d2 Ingresar en Libro Unico
de Remisién de Ordanes de Pago, parala 4
Gerencia Financiera

Asignar a un encargado de Ingresar en el Libro
Unico de Remisicn de ordene de Pago , de Pre-
Intervencion asi como la Revision de toda la
documentacion soporte de cada Orden de Pago

2.3- No Ingresar en el Archivo Digital Histérico
(Diario, mes y por afio) de las Crdenes de Pago,

Asignar encargado de realizar las respectivas

ocasionaria falta de Soporte de la Boleta

B

comecciones.

Manual de Procesos y Procedimientos

ocasionando atrasos en la consuita de 4 2 8 | Actuafizaciones en el Archive Digital Histdrico 4
Informacion de nuestros control e informacion (Diario por mes y afio) de las Ordenes de Pago.
solicitada por los demas departamentos
3.1- Emitir incosrectamente una Hoja de Asignar encargado de Revisar previamente Boleta

Etapa: De Devolucion | Inconsistencia lo que retrasaria en el framite 3 4 12 | con su respectiva documentacion verificando la 5
camespondiente, inconsistencia enconirada.
‘Z‘z' No estar acmala?dos en los F"recep(os | Asignar encargado de mantener Actualizados los

egales, Reglamentarios y Nermativos al | bi ali los Preceptos Leqales

momento de Generar una Hoja de i J ;gl;;gr:ﬁg: ;EN;?nnazcu: spara (generaerguna I 8 MEDIA
;ngoqsmtem:la, lo que ocasianaria retrases en el ‘ Boleta de inconsistencia con eficiencia.
ramite.
33~ Almomento del Retemo de la Boleta |
inconsistencia Junto al Tramite respectivo no
revisar minuciosamente las comrecciones Asignar dos encargados de la Recepcion de las
realizadas por ei departamento o proyecto Boletas corregidas y verificar la documentacion
comespondiente, lo que ocasionaria que el 4 5 si se realizaron correctamente conforme a los 2 MEDIA
tramite en cuestion pasara con inconsistencia | Preceptos Legales, Reglamentarios y Normativos
afectando Contablemente, ya establecidos
Pr p i Legaiment da
reparos Institucional de Auditorias. l
3.4- No archivar en fisico Copias de Jas Boletas Asignar encargado de mantener al dia el archivo
con sus respectivas comecciones lo que 4 6 en fisico de las Boletas con sus respectivas 5




Manual de Procesos y Procedimientos GAF
: TG B il o MPP-GAF-PI-
XIV.Revisién y Validacién de Ordenes de 030
Liquidaciones
Proposito:

Previa a la autorizacion de la Gerencia Acministrativa del SEDIS, ejercer la revisidn de las Liquidaciones en os
términos que sefiala |la Ley, mediante la aplicacion de los procedimientos administratives y de cumplimiento

desarrollados para la ejecucion de las erogaciones que realiza el SEDIS.
Alcance:

La Liguidacién es el formulario interno que se utiliza para justificar el anticipo por concepto de Viaticos y Otros

Gastos de Viaje, y todos aquellos que se requieren para atender gas:os Imprevistocs, entre otros

Personal que Interviene:

Involucra a Todo el Personal de la Unidad de Pre-Intervencién en la recepcion y devolucién liquidaciones, para

que las erogaciones se realicen y se registren adecuadamente.

Procedimiento:

Primero se recibe de la Gerencia Financiera la orden de pago descrita en el Cuaderno Unico de remisiones.

Segundo: Se realiza la revision en cump:imiento a los preceptos legales, reglamentarios y normativos, que

sustentan y regulan las acciones operacionales de SEDIS.

Tercero: Se devuelve a la Unidad de Viaticos en caso de encontrar, Hoja de Inconsistencia.
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Cuadro De Descripcion De Procedimiento

por quién recibié

NO. | ETAPAS OBJETIVO DE LA ETAPA INSUMO ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE PRODUCTO ENVIO
1.1 Recibir de La Unidad de
Vlatlgq§, en Cuaderno Unico .de Auxiliares de Pre-
Remision , con su respectiva | 10 MIN Intervencion
documentacion  soporte  (Ver
Anexo No.09)
1.2 Revisién y Verificacién de
Formato de Liquidacion y Otros
Gastos de Viaje, y
documentacion soporte (Memo
1. Revision y analisis de los Formato de | 8¢ Liguidacion,  Facturas de E;Ln:;gién d:
1 Recepcion y | Procesos Administrativos Liquidacion Hotel y Combustible, Bitacora de Firmada yy
Revision: segln marco vigente Recorrido. informe o Reporte de Encargado de la Sellada
Gira con fotos en cumplimiento 2 HRS Unidad Exiliares
de los Preceptos Legales, de Pre-
Reglamentarios y Normativos, Intervencion . B
que sustentan las acciones Unidad de Contabilidad
operacionales de SEDIS y
Regiamento de Viaticos y Otros
Gastos de Viaje para
Funcionarios y Empleados
firmar, sellar formato
2 S:L?g:i%rn que I? Formato 2.1 Remitir la Documentacion, a E:f:argad:uxﬁiea relz
2 Aprobacion: | Documentacion Soporte ﬁieuidacién Eu%?(l:i?\?ode Contabilidad para | 10 MIN de Pre-
procede de acuerdo a Ley q Intervencion
3.1 ldentificar la Inconsistencia Encargado de la
encontrada en el Formato de 10 MIN Unidad auxiliares
Liquidacién y Documentacion de Pre-
Adjunta. Intervencion Hoja
Formato ?/'iztig;vowe;na a H%?;dad g: Encargado de la Inconsistencia
3 Que la Documentacion sea | de Inconsistencia , para  su | 30 MIN tlijdad auxiliares Unidad de Viticos
3 | Devolucion : | Subsanada de Acuendo a| Liquidacion | respetiva correccién (Ver Anexo Iet . Pre-
Ley No. 2) ntervencion
3.3 Archiva en fisico la Hoja de
Inconsistencia en el Leitz con la Archivo en
copia de la documentacién |5 MIN Auxiliares LEITZ de
Soporte, debidamente firmada Inconsistencia
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- o & = ‘

Diagrama de Flujo Revision y Validacion de
Ordenes de Liquidaciones

MPP-GAF-
SGSG-029

Fase

Proceso de Ragepcion y Develucion de Liquidaciones

Unidad de Viaticos

INICIC GE PROCESO |

————t———— Cracemo Unico de  Remsion, con su

.
Envia a la untad de Pre-Intervencion ‘
‘s Documentos de Sobcitud de =~ ——
Viaticos y Liquidaciones

Formalo d Liquidacin
Documentacién Sopoite (Facturas de
Hote!, Combustble, Bidcor de
Recorrido. Irforme o Reporte de Gia
con folos

Devolver a & Lnidad de Vidticos en
Hog de Inonsstecd, pan SU  af——o
respetiva coreccion

Formato de Liquidacion Documentacd
Soporte {Facturas de Hotel, Comb stible,
Biicora de Recomido. Informe o Reportz
de Gira con fitos

Pre-Intervencion

Recitir de La Unidad de Viatices, en

Contabilidad

femtir fa Documention, a fa

Experfiva documentazion sodorle

Fomato de Liqudacda Documentacion
Soporte (Fzcuras de Hotel, Combustible,
Biicora de Recorride, Informe o Reporle
¥e Gracon fclos

'

Revision y Verficacion de Formalo
de Liquidacion y Ofros Sastos de
Vaje, secin curplimerto de los
Legales,  Regamentaios v
Nomativos, quz susen@e las
acciones operaconales d2 SEDIS y
Regamento de “idticos y Ofros
Gaslos de Viaje pera Funcionarios y
Empleados, fmar, sekar xmato
Fomato de Liquidacidn Documentacion
Soparte (Facuras de Hotel, Combustbie,
Biticora de Recomide, nforne o Reporte
deGraconfclos

| :

_]—I\D Elapa de Procede ) —

[dentiicar  fa Inconsistencia
encontreda en 3 Formato de
‘Liqudacior  y  DocLmentacion
Adunta

Formato de Liguidackn Documentacion
Copoe (Fachsas de Hotel, Combustble,
Eiticora de Pecorridc, Informe o Reporte
ce Gira con folos

Achva en fised R Hojp de
Inconsislercia en 2l Lekz con la
copia de la documentaan Soparte,
debdamente fimeda por quién

recibiy
Fomato de Liqudazion Cocumenacion
Soporte (Facturs de Hotel, Cambustiie,
Biticora de Recamide. Informe o Repora
ce Gira con {ctos
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P lnicad de Comabiidac para su
Adivo
fomray de Liquidasdn Documentacion

Sopa (Facturas de Hotd, Combustbe,
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MATRIZ DE RIESGO PROCESO REVISION Y VALIDACION DE LIQUIDACIONES

MATRIZ DE RIESGDO PROCESQO REVISION ¥ VALIDACION DE LIQUIDACIONES

Objetivo: Asegurar que las Giras Programadas por las Diferentes
Direcciones Unidades. se realicen de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Viaticos y Otros Gastos de Viaje para Funcionarios y

Institucion : SEDIS
unidad : Pre-Intervencion
Proceso: Recepcion y Devolucion de Liquidaciones

Fecha : Abril del 2019

Revision

1.1- Cue vanas personas recepcion en Cuaderno

Empleados.

Asignar a un persona para recepcion de

salisfaccion.

Unico de Remision de Liquidaciones 5 3 documentaos
1.2- No catejar en Cuademo Unico ce Remisicn Cetejar Cuaderno Unico de Rennsion de
Etapa: Recepcion y de Liquidacion contra fisico y firmarla a entera S z Liquidacion canira fisico de la documentacion

traida por Servicios Generales

1.3- Extravio de una Liquidacién can su
documentacicn Soporte

ay
P

Que la persana que recepcion la documentacion
sea la encargada de distribuirla para su respectiva
revision vy lievar un control de la misma

Etapa : De Aprobacion

2.1- No ingresar La Liquidacion en el Cuademo
Unico de Remision . para enviar a ta Unidad de 4 4
Confabilidad

2.2- Enviar documenltacion soporte sin sello y firma
er cumplimi del Regl o de Vidtices v & 3
Otros Gastos de viaje para Funcionanos y
Empleados, Publicado en 1a Gaceta

Asignar a un encargado ¢e Ingresar en Libro
Unico de Remision de Liquidaciones, para la
Unidad de Contabilidad.

Asignar a un encargado ge Ingresar en el Libro
Unico de Remisién de Liguidacicnes, de Pre-
Intervencion asi como la Revision de foda la
documentacion soporte de cada Liquidacion

2.3- Mo ingresar en =i Archivo Digital Histonco
(Diario, mes y por afia) de las Liquidaciones,
ocasionando atrasos en la consulta de 4 3
Informacion de nuesiros control e informacién
solicitada por [os demas departamentas

Asignar encargado de realizar las respectivas
Actualizaciones en el Archivo Digital Histérico
(Diario por mes y afiol de las Liquidaciones

3.1- Emitir incorrectamente una Hoja de

Asignar encargado de Revisar previamenie Boleta

que ocasionaria falta de Soporte de la Boteta

Inconsistencia lo que retrasaria en el framite 3 4 12 | con su respectiva documentacion verificando la
comrespondiente i i ia encontrada

Etapa: Devolucion 3.2- No estar aclualizados en los Preceptos Asignar encargado de mantener Actuaiizados los
Legates, Reglameniarios y Normalivos al & 3 cambios que se realicen en los Preceptos Legales,
momento de Generar una Hoja de inconsistencia Reglamentarios y Normativos para Generar una
lo que ocasionaria retrasos en el tramite Boleta de inconsisiencia con eficiencia
3.3- Al momento del Relorna de la Hoja
inconsistencia Junto al Tramite respectivo no
revisar minuciosamente las comrecciones Asignar dos encargados de la Recepcién de las
raali; r el d mento o proyecto Boletas corregidas vy verificar Jla docurmnentacion
corresp iente, lo que i ia que el tramite 4 5 si se realizaron carrectamente conforme a los
en cueston pasara con inconsistencia afectando P ptos Legales, R tarios y Normativos
C ite, Presupl 1 e ¥ ya establecidos.
Let ite r1anio rep. Institucicnal de
Auditorias
3.4- No archivar en fisico Copias de las Hoja de Asignar encargado de mantener al dia el archive
Inconsistencia con sus respectivas comrecciones lo 4 3 12 | enfisico de las Boletas con sus respectivas

correcciones.
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Gerente
Administrativo

Pre-Interventor

Encargadode
Viaticos

i |

. Oficialde Oficialde
viaticos Viaticos
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XIV.Asignacion y liquidacion de viaticos

Consiste en la recepcién de todos los tramites de viaticos generados por cada una de las unidades o
direcciones de la SEDIS esto con el fin de revisar e elaborar orden de pago y asi remitir a las unidades que

corresponden para generacion del pago al viajero (solicitante), Siendo los procedimientos siguientes:
1. Asignacion de viaticos.

2. Liquidacién de viaticos.

Objetivo del Proceso:

Asignar a un empleado cierta Cantidad de dinero diariamente, para cubrir gastos de subsistencia cuando
tengan que viajar en mision oficial y permanecer fuera del lugar donde ejerce su cargo en forma permanente.

Se entendera por “gastos de subsistencia”, el hospedaje y alimentacién.
Alcance:

La asignacién de viaticos es aplicado a todos los funcionarios publicos (viajeros) que previamente han sido
autorizados por su jefe inmediato por medio de la autorizacién en sistema SIGA y memorandum de remisién a
la Gerencia Administrativa.

Personal que Interviene:
. Oficial de viaticos.

. Pre Interventor.

Manual de Procesos y Procedimientos




Cuadro De Descripcién De Procedimiento

Asignacion de viaticos

OBJETIV
O DE LA
ETAPA

ETAPAS

INSUMO

A CTIVIDADES

TIEM

RESPONSABL

E

UNID
AD

CARG
0

RESULT
ADO

ENVIO A:

UNID

AD CARGO

Remitir
proceso
con orden
de pago a
la unidad
de pre-
intervenci
én

Asignaci
1 |6n de
viaticos.

solicitud de
viaticos

1.1 Recepcior de la
Solictud de  \Viaticos
(fisicn) a la Unidad de
Viaticos. (ver anexo 1)

1.2 Revision de Ia
solicitud por la Unidad de
Viaticos para verificar
que esta se encuentre
completa.

1.3 Generar crden de
pago. (Ver anexo 2)

1.4 Llenado cuadro en
Excel (auxiliar) con la
informacion del
documento de viaticos.
(Ver anexo 3)

1.5 Remision de la
Solictud de viaticos con
orden de pago adjunta a
pre- ntervencion (Libro de

entrega de informacion)

1dia

Viatico
s

Oficial
de
Viatico
S

orden de
pago
Elaborad
a

Pre-
interv
encié

Pre-
intervento
r

Liquidacion de viaticos

ETAPAS DE

ETAPA

OBJETIVO
LA

INSUMO

ACTIVIDADES

TIE
MP

E

RESPONSABL

AD

UNID

o)

CARG

DO

RESULTA

ENVIO A:

UNIDAD

CARGO

Remitir

revisada
la
de

2 | Liquidacion
de Viaticos.

n

liquidacién

unidad | n
pre-
intervencié

a | Liquidacié

viaticos.

de | Completa. 1

2.1 Recepcion de la
liquidacion de
Viéticos (fisico) a la
Unidad de Viaticos
{Ver anexo 4)

2.2 Revisién de la
liquidacion por la
|Unidad de Viaticos
| para verificar  que
|esta se encuentre

2.3 Lienado de
aux liar de viaticos
(cuadro en Excel) con
la informacién del
documento de
liquidacién (ver
anexo 3)

2.4 Remisiéon de la
liqguidacion de viaticos
a pre-intervencion

Viatico
dia |s

|'s

Oficial
de
Viatico

liqu

de viaticos
revisada

idacién

Pre-
interven
cion r

Pre-
intervento
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Documentos de Referencia:

1. Formato de Orden de Pago.

2. Formato de solicitud de viaticos.
3. Formato de liquidacion de viaticos
4. Formato de auxiliar de viaticos.

Glosario de términos:

. Viajero: el funcionario o empleado de la administracién publica central o particulares debidamente

autorizados para viajar por cuenta del estado. (termino reglamento de viaticos y otros gastos de viaje)

. Viaticos: la cantidad que se le reconoce al viajero para cubrir gastos de subsistencia cuando tenga
que viajar en misién oficial, fuera de su domicilio del lugar donde ejerce su cargo en forma permanente.
(termino reglamento de viaticos y otros gastos de viaje).

Manual de Procesos y Procedimientos “
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Diagrama de Flujo Proceso Asignacion y ' 031
Liquidacién de Viaticos

- = oy * =

|
Asignacion de viaticos

— S R
§ Recepcion de I Revision de la || Generar arden de Llenado de auxiliar
| g I |
® solicitud de viaticos | solicitud de viaticos 25 page de viaticos |
| = oL ]
5 Y
=5 e
g \ Rz2mision de Ja
g Fin j———— solicitud de vidtices
| | con orden de pago
s | |
&
Liquidacién de viaticos
— il
3 Recepcion de Revision de .
Q B iy i 1, . | Llenado de auxiliar
P= liquidacién de  —————p»  liquidacion de P .
© L . | de viaticos
5 viaticos viaticos |
c
2 al h 4
L] = |
. Fi Remision de la
E ol 4« liqudacion de
.E — vidticos
Q —
|
a
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MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS

MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS

Institucion: SEDIS

Unidad: Unidad
Proceso: Asignacion de
Viaticos

Fecha: Abril 2019

Objetivo: Determinar los riesgos

inherentes al proceso de wviaticos, para

asi buscar las posibles soluciones y
mejorar la eficiencia de las mismas.

Revisar la

Recepcion Que la documentacion
de documentac - =
1.1 solicitud iGN no esté 15 minuciosamente 10
de viaticos completa antes de poner ei
sello de recibido.
Que la _ ’
Generar informacion Rev:sar;ggc{))rden de
1.3 | Orden de no este 10 minuciosamente s
Pago correcta en _ P
SIGA antes imprimirla

BAJSO

ﬁ
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MATRIZ MICRO DE EVALUACION DE RIESGOS

Institucion: SEDIS Objetivo: Determinar los
. N riesgos inherentes al proceso
Unidad: Unidad de vidticos, para asi buscar

las posibles soluciones y
mejorar la eficiencia de las

Fecha: Abril 2019 mismas.

Proceso: liquidacion d= Vidticos

Revisar la
= docum: i
Recepcion Que ia rg:_-ntacn
2.1 quuiggcién documentacion no 5 3| 15 minuciosame 10
esté completa nte antes de

de viaticos
= poner el sello
de recibido.

Revisar
Lienado de Que no se llene mlnu?o?oame
2.3 auxiliar de correctamente el 5 2|10 . phgs 5 BAJO
vidticos auxiliar de viaticos ingresado en
cuadro de
Excel

e’ A
& s e e e
fl‘n Manual de Procesos y Procedimientos ——“
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ANEXOS




GERENCIA ADMINISTRA"I’IVA

CHEQUE No. 00800045

Bln;‘Coml de Honduras y

120100M0 LM L0E0R0010L lFOODUDQLi‘E
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S I

Eo1
EJECUCION DE GASTOS
e =6
Lugar Faeiiy B Pracompromiso
} » i . ) Compromiso
Imsulucion: i ey 0 Desar v B e ae 5o Davangado
Gorancia Admimstentiva: GERLNCIA CUNTRAL Secuoncia
1 L Qperacionas
- Unida, utor. Lhs  VUAMEIOR Contables
REGISTRO DE: Precompromise X Compromise
RENEFICTARION
Mo Hazun Soc:al
meam -
UARIZN DS o 20 RNANE B2 LALLADARFS =
RAASLL 5 LEORMIT Ay a6 REA N A - "
DOCUMENTOS DE RESPALDO
Tipo de docomente #iavat MEMORANC M 1
Deaaminacien it N Dret 08 Divgen
' IR/BG 1N Fomena Famep aegan
o Facha de vencomwma Pracess v Compra o
CLASE DE CASTO
Harvicies Fersonaian Bionos de uso Transfarancias
— Serviclon Profesionatas y Técnicos Construccionas Otros
Bienes y Sorvicios Douda Publica Pasajos y Vioticos X
OPERACIONES CONTABLES : Anticipos Deuda Publica — Eswohnitmms Otros
YOSNTE B FINAMUTARERNTC: 11 Temore Nacional sEAnE
S o o0y
. ONLANEANG FUHANEZADOR. Tesorocia Gansrsl Yo 1a Repiblica - Efec
- = camvemzn
e IMPORTE IMPORTE
! NS dUe Peoe ACT oBJ BEN CUENTA OLSEMIPLON MONEDA MONEDA Drt
O8RA aTo TRAN CONTABLE NAGCIONAL EXTRANJERA Camb
1 Y & . b finos o4 Nacianales Sn e w0 oo
TOIAL arweTLS 35173
P SON: TRES MIL QUINIENTOS NOVENTA Y TRES 76/100
— = ToTAL DEDUCCIONES 800
AL WATENCT e a0 .
T A PAGRE I TE
Y B . k-
LSRRI L OIS 2 X i ae
Voo Tl STt rt iy i =
Salntify Ll e i i3
A
| MONEDA:
A Cédigo: 3", Dascripelén [FMpl s
Varihi st g Apobado parr g ansA
I st GUSTAVE ADOLS 1 ARA ESCOTE '
» [ “ZUIE Facha y hora: 020 1w fos FUCPLIUEREDE
—
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SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

VOUCHER € CHEQUE NO. 000000
Tegucigalpa, M.D.C. xx de wau de xux
Phguese a: 98 X DNIRONUN00Eo00N000 " * ¢ #8 nooon0oo
* & 30000000000000OXNGONC0N000O, ***
Ca X0000060000
NOMBIre 0OOOomEOonNneonnog
O Firma {s) a
JUSTIFICACION DEL CHEQUE:
XO0XNNNOODCOTNXRXXKIXNXX
NSCUENTA | DESCRIPCION CUENTA DEBE i ~ HABER

S g

100000000000 meoam
00 xonxooxs * >4

XX0000000000¢

Lo 1] 00000000 ***

{BALANCE) b xmuuouu"‘i

Preparado Por Resivisado Por RECIBI CONFORME
NOMBRE

ID No.
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MODIFICACIONES A LA EJECUCION DE GASTOS

F-07

Gestan 2819

K_EGA FO1FDT

1204203510 0520
Pagnataet
DOCUMENTOS DE:
Lugar: Oigiite Coaiy o Precompromiso
) Compromiso
Inshtucion: Jas Devengado
Gerencia Admitistrativa: B Secuencia
Operacionos
Unidad &3 :utora: B Contables
= TR - s mi 5 arsen K omrecclo Cambio de impitacion -
TIPO DE MODIFICACION: Aumento Disminuclon Revarsén  x C cclon Legatizacion)
REGISTRO DE: Precompromiso x Comp X g Pago Global
DOCUMENTOS DE RESPALDO
Tipo de documento “RTCON ORDEN DE COMPRA 4
Denaminacion 2012 i Rerinmnm #o Doc 701 Orgen
Humers de Documents
_. Focna Fema angan
Foatia oa s st T Fingons e Samess Ma

CLASE DE GASTO:
Servicios Personales

Servicios Profesionales y Tacnicos

Bienes y Servicios

Bienes de uso
Construcciones

Deudx Priblica

Transforencias
Otros

Pasajes y Viaticos

OPERACIONES CONTABLES : Anticipos. Deuda Pablica Devoluciones 3 Otros
FUENTE I FINANCIANZENTS: 11 Tesoro Naclonal ireary TRAMO:
Denomitacidn .
sroxmtz I Teaoreria Jemaral de la Repibllea - ffs<tivh )
Deconinaclén .
IMPUTACION
IMPORTE IMPORTE
FRO 4u3 paoy ST 084 BEN CUENTA QESCRIPCION MONEDA MONEDA it
ClRA  GTD  FRAN  CONTABLE NACIONAL EXTRANJERA  Camb
01 G0 L JO3 31110 0050 Prehicios Alimenticios § fubidas SRR 000
Ky TLTAL AFECTADO i FIW 002 200
SON: CUATRO MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES 89/100 o
TCTAL DEDUCCIONER 060 20 260
TOTAL ARTENTIONES 900 000 200
KONTC A PAGAR 030 900 2900
o - - LULNIAS QRN AS
MONEDA:
Cadigo: i Descripeion
Verificada por:  MCENTEND44 Aprobado pari  SLaNzA Firmado por:
MERY 511YAR8 CENTEND ANDING GUSTAVC ADOLFG (ANZA ESCOTO
Fochay hora: 1 Fechs y hora: 130010 15 5) 5% Fucha y horw
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F-01

1—'—3 EJECUCION DE GAS3TOS Gesien 20 @

R_EGA_FQIFDT
150412018
oA}
P tua t
Lugar Facha Eiaboracién: ] Procompromise
Zoinpromiso
institucion: Sereiand e wesamolio & nekmidn St
Devengado
G LT L R T T Q3. GERENGIA CENTRAL L Secuencla
Oparacio
Unidad €,ccutora: 632 POLITICAS DE INCLUSION SOCIAL o atioa
REGISTRO DE: Procempramess X Compromise g zacic
DOCUMLNTON OERESFALDY
Tipo de documento IKIX=M ORDEN DE COMPRA .
e i, i Mismaro du Deaumamn Becuancla Ao Oun P01 Crgon
S g . _FectmduVancimirts _ Proceso de Campes No Fecna Frme ongen
CLASE DE GASTO: o - c o
Sarvrciun Personales Bienes do uso Transfarenclas
Servicios Pr inniey y Técncas Construccionas Otros.
Hinie=s'y Servicios X Dauda Pibllica Pasajes y Viaticos
OPERACIONES COnTABLES : Anticipos Deusa Pubiica Dovoluciones Otros
e § bgeea Tonoro Nacioral Srcaoe Tha
Dancialsadtan - .
OROANISWG PINANCTADOR: 1 i + General da 1a Rapiblism - Efectivo
Deacminsclen .
IMPUTACION
“ecm . WPORTE IMPORTE
S $ie peny  MGT OBS  REm CUENTA UMEDL MONEDA o4,
WA GTO . fMAN  CONTABLE NACIONAL EXTRANJERA  Camb
01, 29100 |len Uinuroa y P 25 5.0 00
5 185
TAMIL SIENTI) GOHENTA ¥ 4 104 e 250
== 90 600 o0
am 000 200
WES 5 sadie 2m0 000 200
MONEDA:
Cabgo.
Verificada per: Apmbado por:  gLaNZA Fimasio por;
3 i GUETAVO ACDE RO LANZA ESCOTO
1 Fechayhors: 0904219151008 Fecha y hora: 10043€1410:§731 Fecha v hara:

Manual de Procesos y Procedimientos




Anexos Sub Gerencia de Servicios Generales

119

R XX

)
‘* EL PORTAL DEL EMPLEADO ¢ ==

nanfamanieg Solt

INOO [ 1.0 1% SOUOTUDLS L[] B NES NAQONALLS UTRIDADLS 6L C]
Soboty Yeoso
Sty 290 8arnems a

p afenmedak

SAS(p AprRISA ) Yer Vehiculos Disponibles
Tigs e Soheaus v e v
Woateos 1 Soletss AR
Logh 2 nitae
Fecho Sads
kord Sidp . ¥ Regres

*$a Requere {omdustitle
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Nti RETARIA DV D(SARGOY 0y
I INCLESON ORI

CODIGO SD-ADM-I2

SOLICITUD VEHICULAR PARA GIRAS
CORDINADOR GERENCIA ADMINISTRATIVA

Solicitud de vehiculo 15846

Fecha Solicitud 122019
Persona de JC ‘@ai23ra g3 de vertcacdin 3 mobliaro y equpn
Motivo Solicitud ;ozmpms por los 41551108 droveac ores correspondiesse a LP 001 y L7
LugarVisitar Ocolepeque. Copan. Lempra. Santa Sartars, La Paz & Intbucs
FechaSalids 2522010
FechaRegreso 2032019
Motorista CARLOS FERNANDO SONILLA LCRES
MarcaVehiculo WAZOA
ColorVehiculo BLANCO
PlacaVehiculo 1007¢
ModeloVehiculo BT-5C
AfoVehioulo 213
Solicitante ROGE=R DAY D MURILLD BARES
AprobadoPorDirector LIKS NIGUEL ORTEGA SALGADD
AprobadoPor ServiciosGenerales EELIN GUSTAVD SALGADC ANCRACE
AprobadoPorGerenciaAdministrativa
FechaGerenciaAdministrativa
FechaServiciosGenerales 2132010004223
FechaJlefelnmediato 23220190884 %
ObservacionesFinal
MotivoDenegacién
Estado Vehiculo APROBADA POR SERVICIOS GENERALES

FELIX GUSTAVO SALGADO ANDRADE

ROGER DAVID MURILLO BAIRE S
Solicitante

LUIS MIGUEL ORTEGA SALGADO

Servicios Generales Jefe Departamento

Se soficita colocar los sellos correspondientes (Autorizado y Aprobado)
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i SIG SISTEMA DE GESTION ;
ADMINISTRATIVA i

Inklo  Servicios Generales
Sofictud de conbustidie
Facha B372019
Tigo de Solictud:  VEHCUNO WTERND :
Mision a Relzas  MTMDOBIACKON
ACTIVIDADES EN LA CUUDAD, PARA LSO DE TRAMITES 0E LA

Motvo de Solicitug;  GERENCIA ADVRESTRATIVA

Cantidad “TANQUE LLENO '
Casolinen YT V
g S 36148 BESS:

Undad Vehiodpr: DA 6181 50102 BLACD
Klometrse st
Mooty NOEALCOES TEMOA ZELAYA y

L ey

S Dirvcion e Tenoeg 2018
|

| oWt 1S A 1nen

“’“
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e % fp ko
CODIGO: SD-ADMN-(2
AECRETARIA O D SAarRROLLOD

CINCTUSION SO AL PLLIA-PRADO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE VEHICULAR |
| COORDINADOR GERENCIA ADMINISTRATIVA

| Solicitud de vehiculo 18873 |

NombreMotorista Tszar Rer3ac Morcaoy Tsoo
CantidadCombustible TANQUE LLENT
ModeloVehiculo SORTUNER
Color SEWGE MATALICO
Marca TOYOTA
Placa 3XT
Kilometraje Actual 245080
Mision ACTWIDAD SN LA CRIDADS
ACTIVIDAD EN LA CIUDAD, VEH CULO ASIGNADO PARA LA

Motivo de Solicitud

SUBSECRETARIA SSIS
Servicios Generales CINTHR iR LESKA EUCEDA GARCIA
Gerencia Administrativa FAUSTO CARZAMC MIRA_DA
R S arencia 25220121542 2
Slotivo Negar
Observaciones Sarvicios
Generales
Observach A
Estado de la Solicitud Creacon So i3 Compusttoe
Motorista
Dscar Reinaldo Monaads Escoto
FAUSTO CARCAMO EDWIN ROSALES
Seyvicios Generales G te Admi ativo Fi o

Se solicita colocar los sellos correspondientes (Autorizado y Aprobado)
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Imprimir Solicitud
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Ty ‘ EL PORTAL DEL EMPLEADO

= Sl

Edhen

Toiefono para Contactar

Agreque mantenemiento

Cortelitr Manterimyenty
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Anexos Unidad de Compras




No. de Solicitud:
DR 3K

SOLICITUD DE COMPRAS
Nomhev del Solicitante
Fecha de Solicitud
Direceion ¢ Unidad Solicitante
Fecha de Reqoerimienio
Ibervuciones del Solicitante
Costo Aproximade

Empa el Proceso

Unided de Ohbjetn de
Codigo| Rubre Prodarte Medida |Contided Especificuciames GJ:..‘ Estado
SOLICITANTE GERENTE ADMINISTRATIVQ

SUR GERENTE DE PRESUPUESTO

Pagma 11
SO3.FO-01 GESTION DE COMPRAS Nesiong
T Vs criated gung) tive toatbaersnn of e eaRoodir Fecha: 06 8OV 2017
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A Numere QC-GAF-124-2018

REPUBLICA DE HONDURAS
SECRETARIA DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE DESARROLLO E INCLESION SOC EAL

ORDEN DE COMPRA

Lugar y Fechade elaboracion Teguaaralpa MDC 2 L 30 dis del mes de Agoste del 208
Semor Proveedora) ENAGSDERL
RTN Us0]ur0 8123 Folufome 22001120

Surcase entrogar Los suministios abuse deallados

ITEM Descripcian (. Gasta L nsdad | Cumtidad Precio Sub Total
SUB TOTAL
VENTA GRAVADA
VENTA EXENT A
SV 1374
1SV 107
ISV 4%
TOTAL
Sub-Companente ICategoria Sub-Catcgona J0ta. Corntable  [Actividad
[Estructura Programatica SIAFT fimst Fv-.-g fSub- Prog
Aviso Imporante:

a) La entreea de producte serd ancen la cokinis de 3 camines antiwo edificie de HICAFE. sepunde piso departamente de compaas,

b} Los productes o servicios deben ser entregados de acuerde 2 lo detallade en |2 Orden de Compra

¢} Envie dentre de los tres dizs sigukentes, de [a entrega de exia arden. Facrurs a favor de SECRITARIA DE DESARROLLO E INCLUSKION
SOCTAL. Recibo a fovor de TESQRERIA GENERAL DE LA REPUBLICA. ambos debidiimente fumados v sellades.

d) Adjuntar Selvencia Fiscal atualinada.

¢} La falta di ostos requisitos demorard ¢l tdmite de pago.

£ En ¢l caso de Alquiler de Mobiliaro o equipe. la Direccion o Unidad selioante nombrara 2 una personn responsable de [a custodua de fos
bienes. { Ver Adjunte Instructive sobee ol Mamjo d: la Propicdad Exterma)

2)En el caso de reparacion de vehicolos. lo Secrctaria dard v tiempo de prisvha no moncr 3 quinee (13) dias para verificar que la falby de
vehiculo no persista. {Dicamen cxtendido por Servicios Ureneskes)

hEn ¢l @so de Proveedores para cvenios o servicios de alimentacton. ta Secrstana revaluard al Proveodor posteriomunte de haber realirado
los servicios [ ver insaructivo Reevaluscion para proveedores)

Nota: SOLICITADO POR LA UNIDAD DE GENERO Y DIRZCCION DE DISCAPACIDAD, MEDIANTE SOLICITLD Ne 202 Y 2136
PROCESO DE COMPRA No. CM-073.SEDIS. 1018,

Ofcial Auxiliar de Cnmpms(Ehbonin_) Jefe de Compras (Reviso)
"~ Unida de Pre-Intervension (Valdo Gierente Administrativo Financioro | Aprobdy
Para cualquicr consulta:
Telefono: 22301078 .
Comeo: Comprasiasedis. pob hn Fagina 1}
. E Yersaon 1O
1SO9001 2017 P am et s OREEN T COMPRA -7 st F:chn::.:;)\fl‘m"
ﬂ
“DESARROT .
(_.\-‘D : QQO




REPUBLICA DE HONDURAS
SECRETARIA DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

ORDEN DE PAGO
No.
— PAGUESE A.
POR.
LA CANTIDAD DE:
EN CONCEPTO DE:
FECHA:
GRTPO RUB-GRUPO [OBJETO DE GASTO  [DESCRIPCION DEBE HABER
RUB-TOTAL
VENTA GRABADA
VENTA EXENTA
SV 15%
SV 102
ISV 4%,
TOTAL
OBSERVACION:
Oficial Auxiliar de Compras(Elabiord) Jefie de Compras (Revisd)
Unica de Pre-Intervension {Validd) Gerente Administrativo Financiero ( Aprobd)
DOCUMENTOS ADJUNTOS
NUMERO EXPEDIENTE [DRDEN DE COMPRA No.
RECIBO No. INFORME DE
ADJUDICACION
FACTURA No. CUADRO COMPARATIVO
ACTA DE RECEPCION MEMO O SOLICITUD
= $03-FO-06 GESTION DE COMPRAS Virsion 2.0
Focha 06-NOV-2017
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ACTA DE RECEPCION-CATALOGO

Pur este mudio fucanos constar que Iemos recibido de la Exggresa a ontera satisfaceion de L Secreinia de Dosanollo ¢ fnchision Swaal. Jos
Bicnes, Insumos o Servicios adpudicadios segan Provoss No. y woe a continasiin se Jutallar

ITEM [I'NIDAD DE  |DESCRIPCION (CANTIDAD  JOBSERVACIONES
MEDIDA ENTREGADA

Para fines Legales y Administrativos firman Lo presints acta a los

Por ¢l Proveodor  Entrego Confiwmse

Nombee Fisma y Sello
Por la
Ruvibio Conforme
Nombre Firma y Seflo
S03-FO-04 GESTION DE COMPRAS Version 20
. Fecha: 06-NOV-2017
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RN N ¥

NCILTARIA [ DISARBNLO
e S LUMON YOO
ACTA DE RECEPCION
Por este medio hacemos constar que hemos recibid de la Emp a entera satisfaccion de la S 1a de Dx llo ¢ Inclusion Social, los Bienes, lnsumos o
Servicios adjudicados scgiin Proceso No. y que a continuacién se detallan:
|
Canfidsd | Cantidad Cumple Entregs
ITEM Descripcién | Unidad Soliclads | Estregsd ek ok Observaciones

é f
Paru fincs Legales y Administrativos (irman | presente octa a los

Por ¢l Proveedor
Entrega Conforme
Nombre Firma y Sello
Porls
Recibio Conf B o
Nowbre Firma y Sello
$03-F0.05 e ot e PESTIONRE COMPRAS, . 1 Fech DS NOV- 2017

“
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REPLUBLICA DE HONDURAS
SECRETAKIA DE ESTADO EN EL
DESPACTIO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

ORDEN DE PAGO

No.
PAGUESE A.
POR:
1A CANTIDAD DE:
EN CONCEPTO DE:
FECHA:
FRUPO SUB-GRLU'PO  [OBJETO DE GASTO I_DBCRIP(T'ION EBE HABER
[ I |

SUB-TOTAL

ENTA GRABADA
NTA EXENTA

SV 5o

ISV (P

F‘sv %

[TOTAL
OBSERVACION:

Oficial Auxiliar de Compras{Elanord} Jelr d¢ Cosnpras (Reviso)
"7 Unida de Pre-Infervension (Valids) Gerente Administrativo Financiero (Aprobd)
DOCUMENTOS ADJUNTOS
INUMERO EXPEDIENTE IORDEN DE COMPRA No
RECIBO No. INFORME DE
ATJUDICAL JON
FACTURA No. CUADRO COMPARATIVD
ACTA DE RECEPCION MEMU O SOLICTTUD
SU3-FO-06 GESTION DE COMPRAS Version 2.0

Focha 06-NOV-1017

—“
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Anexos Unidad Local de Bienes (ULAB)

REPUBLICA DE HONDRAS
SECRETARIA DE FINANZAS
3 CONTADURIA GENERAL DE LA REPURLICA . .
Formato para el Ingreso de los Bienes al Nuevo Sistema de Bienes Nacionales LS U]
FTUEHI SECRET ANLA D DEWARRIDLL § |NELIBOY SOEIAL [VEDIT)
EWIA ADMIMISTHATIVA ==
s vk e U el iharard Bk Vahaansain L NS
b nks ulll::-lur eperipnin et on b fartr) Marm B Gefor (it Departaimin Frifoms Edifis  TipaUer NumDer oD "m o e Bl Namatires .ET;::. Otnervacanes
nbre y Flrma det o Funciomario. Nombre y Firma del Responsable de levantar el inventario =
Nombrey Flrma deljefe de la ULAR. —
Nombrey Tirma del Jefe del I - _
i s b i hibidad, Oy u . bl de b i dakids ¢ i L cxmm, e e syl

e ——— —— e =
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ACTA DE DESCARGO DE REFACCIONES DE TIPO MECANICO EN MAL ESTADO

La suscrita Unidad Local Administradora de Bienes Nacionales ULAB/SEDIS y los abajo

firmantes, hacen constar que los respuestas en mal estado extraidos a los vehiculos

propiedad de esta Institucién, fueron sometido al proceso de descargo el dia de
enero del presente aficalas __~ P.M. , el procedimiento antes mencionado se llevo a
cabo en contenedor de basura ubicado a la altura , estando presentes el
abogado por parte de la Direccion de Servicios Legales en calidad de
observador, Jefe de Transporte, Sub Gerente de Servicios
Generales, Inspector de Bienes Nacionales y Jefe de Bienes
Nacionales.

Detallo a continuacion los repuestos que fueron sometidos al proceso de descargo:

N° Marca Modelo

N° de placa N° de solicitud de compra N° de proceso Tipo de refacciéon en mal estado
1

2

3

4

En relaciéon a lo antes expuesto y para efectos Legales y Administrativos firmamos la
presente Acta de descargo de refacciones de tipo mecanico en mal estado a los dias

del mes de del 20__ .

Se presentan en anexo fotografias de las refacciones de tipo mecanico que se dieron de
baja en el proceso de descargo, asi como las actas de entrega de los vehiculos por parte del

taller donde van descritos los repuestos en mal estado y que le fueron extraidas a las

unidades de transporte

anual de Procesos y Procedimientos




Formato oficial de descargo de bienes proporcionado por la Direccion Nacional de Bienes
del Estado (D.N.B.E.).

DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO

Clave Inslitucior 230

SOLICITUD DE DESCARGO DE BIENES

o

Solictud N

Fecha Sobenud

De conformudad con el Decreto Ejecutno PCM-047-2015 v 3940 del Manual de Nermas s Procedimienios para el Descargo de Bienes del Estado v por no senir a los propdsitos de servicko de b
Institucion/Organismo o Dependencia al St Drrector Ejecutn o de Bienes del Estado SE SOLICITA LA APROBACION DEL DESCARGO DEL INVENTARIO DE BIENES NACIONALES fos que
se detallan en el presente formulario

DESCRIPCION DEL REGISTRO DE LOS BIENES OBJETO DE LA SOLICITUD

{NSTITUCION)

N C CODIGO DESCRIPCKN COMPLETA DEL REGS TRO DEL BIEN N DB COSTO RAZONES PARA FUNDAMENTAR
DECLASE NOMERE ) PROPEDADES GENERALES INVENTARIO HISTORICO LA SOLICTIUD DEDESCARGO
YESPRECTIFICAS OFICKAL
i
|
3
4
TOTAL GENERAL

EN TANTO LA DIRECCION NACIONAL DE BIENES DEL ESTADO, NO EMITA RESOLUCION DEFINITIVA SOBRE ESTA SOLICITUD, LOS BIENES ARRIBA DESCRITOS DE LA FORMA EN QUE SE ENCUENTRAN |
QUEDARAN BAJO LA CISTODIA Y RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION SOLICITANTE, PARA LO CUAL DEBERA DISPONERLOS EN UN LUGAR ESTRATEGKO Y SEGURO PARA LOS FINES PERTINENTES.

Lugar y Fecha:

Firma y Sello de Secretario dc Estado 0 Masima Autoridad Enstitucional Gerente Adminitrativo o Equh akente

Manual de Procesos y Procedimientos “



KECIRODL 8K WA ICHTE BE 1A S

Republica de Hohduras

P Frag REC €Wl FlONE
v o
nstituc on 02400 Serre are oo [weETS o o e Sl -
Gerencla Admimstratva © o GER LRTAL
Unirtad Epecuter : GO DEFATTOLL G L0 AL
REAPOHSATLT DF THENGT Y D6 e I ) = = — = = =
Hhomen o - . ._1...-_] Derctipy 3ol Poesto
TUNCISTIAN CAA K AR 1A WAKADIASA o ' ' o ' ELE=—
FSTRUCTURA ORGZANIZACKINAL
En a3 leTRET AL LB b
5 ) CERTR,
Y
Sewccron o
Umidad w
| GBCACION BiENES T - -
Pa Dep Mun AN, Cos Dirvecxim
\ | " A ..\n. A LT TRAUNCD FAINTT 4 NCLTELS
=< = I s o Patle LT —
| CUTD*PUT A COEENTE - TRICTIADRO 15 NECHOA
por - 1 Totai por Ubicacion: 400 )0
son de M n v Cadads y O onean ki, ed prowentae af per | spmat nire u e ALITORIDAD wm&mmmwu—ﬂwm&-‘umom
ymmmmmpu.«mnmod‘mmub(mrzrn e mi suidc n cafxlad tortespondwnia, de craformedig o bn ley C2gdeseca el
Tecmcos sobre ls Ewnos ‘
|

“Firma del Responsable de Brn(s)
d

Firma

Nombre

Nombre

Voo cela ] scal 3a Acwmoe dn Birnes

VoBo Jels dal Departamants o Sectinn
l‘vvr\d Encargasn oo Bunies:
| ROAGONAODw o Faprr on ¢
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DIRE CAON GENIRAL DX BIENES NACIONALES
ROV OGRAMAS DE ACTIVIDADES DE BIF XES

NOMBRE DE LA INSTHHICION: SECRETARIY DE DESARROLI O F INCLESION SOC AL

Deucripcion de Actividade: v

Metas Cantidades
LT 0 K Primer Tdoms e Segumly Trine s Tercer Trinzatre Cuarls Trineaire
P Numbwe i [
L Motax Programates | Engrn | Falwova| Marze | Cotal | Abwll | Alaye | Jumie | Tewd | Jude | Agmam | Sapr. | Teml |Ocintwn| Now nmn—l Total
|

aciivdaden

D s carpun I

Mucldy (vistveno)

Tran e lrh:

T e ceinae &
|\|urlir
[

A vt

[Muchis
|]nnunh$

Ce rilfessiin de Blvoe s el Estaby
[tV hicubs )

HRe vernivim s ¢ n el nisteus

[kl
Sulmats Pildica

|\| nelde

| b v e

Cautalpadion de ey en el abytenm

Catdoy s licoes
Crvacion de o can
Mudifeaion ke
Caladupaion

Tog resu e wrgsnipgrna

R laing the o rpanljrans

con vl

Catdupaion iy
Copaitaci ins| T . laicisd
Compras, Ndypsiniciomes y
Ay oascies imon

Mudifewivm

e v rsinnes
Devaargos

iy e e G rente Adidinin (rati Firuea s vellu Jefe de Biems
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Anexos Viaticos

[ * o 18
18 4 | \
Liaily &L 1
|
REPUBLICA DE HONDURAS '
SECREYARIA DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

ORDEN DE PAGO No. 0160
PORL L 257813

PAGUESE A: TULIO MARIANO GONZALES GARCIA ‘
LA CANTIDAD DE: DOS MIL QUINIENTOASETENTA Y OUBHO LEMPIRAS UON 187100 CENTAVOS. |
EN CONCEPTO DE: PAGO DE VIATICOS AL AL DEPTO. DE  CATACAMAS  CON EL FROPOSITO DE REUNION CON |
LA ALCALDIA DE CATACAMAS Y LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE AGRICULTURA (UNA), SOBRE EL TEMA DE LA

SITUACION DE LOS INDIGENAS Y AFROHONDUREROS EN ESA COMUNIDAD, REUNION COM LA DIRECTIVA DE LA

TRIBU PECH, EN DULCE NOMBRE DE CULML

DIRECCION DE PUEBLOS INDIGENAS Y AFROHONDURERCS

FECHA: 14/2/2019
EN BASE A SOLICITUD D VIATICOS # 12048
GRUPO SIJB—G}OB.GASTD|DESCRIPCION DERE HABER
26210 IVIAT[C 0S NACIONALES (hospedaje v alimentacion) 2.878.13
| ITotal: L 257813
Observaciones:

CDDIGD DE PRECOMPROMISO F-01

ELABORADO POR REVISADO POR GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERD |

@anual de Procesos y Procedimientos “




Solicitud de Gira

s W *' * e
CODIGO: 13636

Solicitud de Gira de Trabajo

Codigo de Gira 13836

Focha de Solicitud 2/1/2018

Hora Solicitud 08:32:01

Fecha Iniclo 20172018

Fecha Final 20172019

Emploado FERNANDO HUMBERTO MARQUEZ ZAVALA

Departammanto ESCUELAS SALUDABLES
~ Yipo de Gira Dentro del Pais

Estado Aprabada

Focha de Aprobacion 2/1/2019 15:23:34

Aprobo en ol Sistema GUSTAVO ENRIOQUE MEJIA RIEDEL
i Observacidn Ok

Lugar-es a Visitar Durante la Gira

Lugar Fecha de Sabda | Fecha de Regreso | Actradad a Resizar

- Drstrito ; | preparacion detalles proyectn mejoramients Canthas (HOPErETON
Central 2112019 21172019 | etema, comando sur y FHIS

Empleados que Asistiran a la Gira

Nombre Empleado i Cargo que Desempedia
L FERNANDO HUMBERTO MARQUEZ 2AVALA ALDILAR CONTABLE
EERNANDCY MUMBERTO MARQUEZ JAVALA GUSTAVO ENRIQUE MEJIA RIEDEL I

ELABORADO POR AUTORLZADO POR '




Solicitud de Vehiculo

. W * * o
s RETAGTO D] crp sk b
[ ama LI o U0,
SOLICITUD VEHICULAR PARA GIRAS
CDORDINADOR GERENCIA ADMINISTRATIVA
Solicitud de vehiculo 15163
Cudigo 15183
Fecha Solicitud 4272018 000000
t . EVENTO PRESIDENCIAL. ENTREGA DE BOLSON Y UNIFORME EN EL
. SDlici DEFARTAMENTO DE OLANCIHO
Lugar Visitar DEPARTAMENTD DE GLANCHO, MUNICIFMO DE CATACAMAS
Focha Salida 67272019 00:00:00
Focha Regroso 77272019 00 00.00
Hors Salida
Hors Regreso
Modeio Vehiculo BT-50
Color BLANCO
Pisca 10923
Marca MAZDA
Motorista MARCO TULIO ZELAYA RODAS
Solicitante HESSEL ARIEL VALLECHLO FLORES
Director RAFAEL ALEXANDER FLORES PADWLA
Sorviclos Generalos FELIX GUSTARO SALGADO ANDRADE
Gorencia Administrativa FELLX GUSTAMD SALGADO ANDRADE:
Focha Aprobacién Servicios .
5 ios 5/2r2019 08:00:05
| Facha Aprobacitn Jefatura 4722019 09:38: 31
- i
| :ﬁm‘:“" Gorencia 52018 134352
Observacionos Sorvicios
G " aprobado
Observaciones Jofatura APROBADO
Observacionos Gerencla aprobado

' >\, Nogar Motivo

B tapa Solicitud FINALIZADA, APROBADA POR SERVICIOS GENERALES




-g*i.

CODIGO. 12050
SOLICITUD DE VIATICOS
¥ OTROS GASTOS DE VIAJE PARA FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
SECRETARIA OE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

TEPENDEN 1A: SUBCRBERLIA [ SEIVICIOY GENRALLY FRCIA: 18172019

S¢ QUtTLZ VIa)ar pot via [BRISIEL Y a incurrir on bos pastos que =ean nocesansa demre de os Jimites de <u
asignacion v de acuerdo con el replamemn de viatcos vigente a favor de

MIMHRE:  MARBYN YOVANNY VALLADARES MATAMORCS  t'AMel::  CONDUCTOR DE AUTOMOVILES Dias 225

SURLINY: 4180000 CABRGAMUA: [

ESEADO D LA xOLK1T1D: PENDIENTE ORDEN DE PAGO
[ Seds [ ) Facha do Sabdn Fuchs de Roprves. oms | B | b v Mool por o Ds Ytul |
| Yo Yowo 14 1219 th L3019 ] p ] oy 1w
anfedosuls  [Canc 1513019 171019 1 )28 150 1Tve 0
[ | Tals » %

GASTOS ESTIMADOS:

IVIALICOS NACHINALES (hompedare v shinearscwn ) | =2 wil
[VIATK OS5 AL ENTERIUHM 1howalnc v almannaon) | bw
SEIVICION DE TRANRFOR | E (floic, ambabix de maadrn mintena, ke v a0 mcoal 3 raranem) | ow
PASAJE SALRENAL jmantimn. tarate, fleval v saa) ] 0w
PASASE AL EX (ERNOR (mwemmo. icnaire, (val y acvor | om
LAMALINA qw
INESEL 1o
SERVIL KOS DE IRARSPORTE-PEAJL. U
MANTENIMIEN 101 ¥ REPARACKON Db EOUIFOS ¥ MEDIOS DE TRANKMMN L (xxcoc babn i3 Mo m vohsculoy del omdoi It
TOIAL EEE)

ITINERARIO Y/0 FROPOSITO DEL VIAJE
FLOHADE SALIDA:  [S/12019 REGRESO:  1ARDIS

melizacion de personal pan recoleccion de fichas FSU. molizacion de personal para recoleccion de

PROMOSITO DEL ¥ LAJE:
flupeL fickas FSU
s MOTORISTA ENCARGADO DE MOVILIZAR PERSONAL DE DAFS PARA RECOLECCION
HHICALI: DE TALONARIO
LUGAKLY A YIITAR: San Pedro Sula, Yoro

RECIAI BE LA TESORENIA GENERAL DE LA REPUBLICA, A TRAVES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLD E INCLUSION SOCIAL ; EM
CALIBAD DE YIATICOS Y OTROS GASTOS DE VIAJE, LA CANTIDAD DE 2921 .88

CANTIDAD N LEYRAS:  Dos MB NoveclentosVeinti Uno Lemplras con 58/100 Centaves.
RECIE CONFORME: MARBYN YOUANNY VALLADARES MATAMDROS ~ (BO1: 1978-14136

NOMERE, FIRMA DEL SOLICITANTE Y N* DE IDENTIDAD

AUTORIZADO POR REVISADO POR APROBADO POR GERENCIA ADMINISTRATIVA

Liquidacion de Viaticos
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SECRETARSA DEDE SARR OLLO'E INCLUSION SOCIAL
UOUDACION DE VIATICCS YO TROS GASTDN DEVIAR

DEPEK DINDA
NOMRE DKL CMFLEADC:
LG AR DEDESTA O FECHA:
MOTHO DEL ViAK:
FECHA DE SALIDK FECHA DEREGRESD:

FECHA HORA WGARS VEITADOS IAS VALOR

SALDA UEGADA
| TOTA
CASTD D REOBDA PR CLVIERD
ITEM DETALE YALDR

1TVIANCC S REORLECS
1 7 5AKS TRANSFCRTT
LIOMBUSTIRLE VILIBCANTTS

& CTROSGASTCS
UL
GASYOS CFECT JADCS
ITEM DETALE vALOR

1 VIANGZ S FRCTUADCE

@ #ASALS TRANSD CATT

3 COMBUSTIRSY Y LUBWCAKNTRS

£ JTROSGASTOS

TOIA
LGUDACDN DEGASTD S
DETALLE TOTAL
ATCROREORDO
@A5T O3 RFR CTUADCS
DFERENQ A
SALDO AFAWIR () ARCNTSGRAR( )
BALANG:
hombray Fims Kezmbray Frma liembruy Fimy Nombe y Firmy
Emplaads usviald Auts fgwiz par M iodk po Bwninado perP v tavan din
Imagaiada itk

A ANTD:
FACTURA HOTRL () QTRO5GASTOS | )
FACTURAS COMBUSTIBLE | ; NFORMEDE LA GIRA ()
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Anexos Fideicomiso

Tagucigalps M.C.C. x de s del gos

Oficic Kxx-GAF-SED! §-xxxx
SLIR,
Vicagersnte Fideicomiso y Negoecios Sstruciurados
BANCO LAFISE
2y Qficina

Raf. Pagode................... mes del 2018

stimada. Sr.

FPor megdic de la presente se solicita medianie fordo Fideicomiso Centro Civico
Gubermamental (C.C.G.] realizar los tramites correspondientss para 2l pago

dal,
]
o | DBEMEPCIARIO | VALCRAFAGAR | TIPO DE CONTRATO MES & NTHE | ORIERVACIONEL
PAGAR
BLLCOCKIRRR, [Seagatdebieg BRPUSIAT | D e o VALDFRL INCLUYE
av
F=ra tramitz d= pago d= ios objetos de pasto que s2 Autorizan en el Decreto Ejecutivo

P.C.M 001-2015 )
2= adjunta copia de factura [og-oc-oe-nenseaes, mes del afic 2015,

Agradeciéndole de antemana su valioso apoye y gentil atencidn a la presente.

Atantaments
Gerantz Administrative Financiero
Secretaria de Desarmlo e [nclusién Social
G&: Lic. Rafast Suetillo (Bjecutivo Fidetcomiao, Banco Laflas)
vl 250}
Co: Archivo!
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BANCO

LAFISE

CIRCULAR No. PCCG-01-2013

SENDRES SECRE‘P’ARIOS DE ESTADD, DIRECTORES, COMISIONADOS, GERENTES Y
COORDINAQDRES | ADMINISTRATIVOS GERENTES DE PRESUPUESTO, GERENTES
FINANCIEROS, JEFES DE PRESUPUESTO Y TESORERIA, COORDINADORES GENERALES,
ASISTENTES Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS ¥ DE PRESUPUESTO [CE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS QUE FORMAN PARTE CEL PROYECTO DENOMINADC CENTRO
CivICO GUBERNAMENTAL. I
1 \

Qistinguidas Ser’:creﬁ‘

Por esle medio se les natifica que parz &l periodo 201% se suscribirdn iodos los contratos da
Arrengamisnto v gemas Servicics can durscion de todo 2 periodo 2049, coa la inclusidn de ura
clausula estableciendo que el contrato poedrd ser canselado ansicipadamente, notificando a los
provesdores con dos messs g2 antizipacidh a la cancelacian de! servicic

Por io anterioiments expuasio se les solizita a todas las Institucicnes que no han remitida a
Pragramacion de Pegos para & perinde 2019, la ramtar de marsra nmediaa yYa gque es
indispensacle para poder suscribe ol Aguerde de Transferenca con @ Sacretaria de Finanzas y
posteriormante llevar a cate 2 precesd de suscrpoidn ce contralcs con cada uns de las
proveedoras

Se |ss recusrda que asta informacion deben remithia masiante comunicado oficiad ga 14 ishiucien
con la firma y sello del Regrasentants Legal o del Gerantle Aaministtative, dicha comunicacién
debera ser acompanada con los Anexos 1 ¢ 2 (las cuales se adjuntan) La com_nlcacian
deberd dirigirse a a Vicegeranzis de Fidelcomiso y Negoclos Estruciurados, Piso 12 d2i Centro
Corporativo Los Pragerss "Tome Lafise’, asl misma se mguiers 'a remscn de esics documeantos
en EXCEL EDITABLE cirigido al corrsa ssalgsdo@lafise com con sfsncon a la Losnciads
Angdlica Saigada

Con el propdsite de gar apenuno cumplimienta a ias funciones de Banco Lafiss. S.A. en su
cenaeien da Fiduciano, se sxtande ia presen los Tueve dias del mes de enerp del dos mu
diecinueve

QFICINA BRINCBAL; Tara | 4
bt
SUCURSAL SAN PEORC 5U.A Dol

chyilpa, M T Hoedurers T8

s, Dortis Apdu ST
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ANEXO L
NOMBRE DE LA INSTITUGION {incluir memarate
Fresuzuesta relativo al fideicomiso da Adminsitracion del Provects deaomenads Centro Ciiteo Gubermaments! par 2l periodo fiscal 2619

[ 1

| NUMBOCE | PRRRAMACKIN Dt PAGE MENSUMLES 5V INCLTDG)
j[£355) PROVEEDCR UBKA [Ty T ——
[ oasvm | tewo | rmm| wamm | oomn fowvo | wwa | oano | asomo [seermvas| ocusse |ovemers| oicvese | ot
n -
X, fi | 1
SNERGA 2L N l‘g‘ggmﬂﬂ%%“ me:)w aao| w3 I' 244 aaﬂl- ot a0l w‘ L L a0
ENERSIASLECTR it UBCATONPOTEADARUMAOCE 3 L Lot emft s it oo sl omit ool
e (v | |
" |PETLAR L0105 \OCUE N QR | SETALARICS | ml
’ 032 EMUO, DDA | naif ¢ e ;i I ; | o o {
s S soasrrcionaiont || EED agle Ao oamit ey o Lo oemL oot amjt  osll  amfi  omfe ua:r
| N—— LLAVE OCONTADOR. NTOOR
OLIALARELOLOS LOCAES EN QUESE | DETALLAR |
[ELsroniasa MONGUR | ECEEELSRACODFIALANDOW (CAAMAMODLL ol ot eode  amlt aoet ol omll  emi  smlL aolu aafy amil, o
- URKCACIEN OF CAGA UNGA VLEfCRCA | DE fiLEFONO , |
. EIMLAR I T
| R NOMBEDN, | DITALARELOLO LOCMES N QLESE] NUMERDD: 1 4 ] ! ! | Sl L
CULER CESHACOS YOGS TONDOR S e |~ L0 U S (R L N - S| AT il oadh amle amll am
N BAHCAA ' | .
[ DETUAL | | |
AHINTMENIO Y RIPAARIA NOMEREDIL | DETACLARHLALCS LOCAESHNQuEsel nimho Dt | | ; | ! } ) ' .
P nosirn | e | “mem sl cac|L uuiL Wi oAEL oL 2. el aml el omL  dEL AW
DETALR | | |
| OVREDE  IDETALARE 0105 OGSV QUL NONERD DS B " . - q . 1
(LU RS RIS QU EReis P TUTA L L TR TR O T S R & T 8 [ 1 T
! U | |
I DETALLAR. I ]
MANTEQWENTO Y REPARACICN G NOUB{OE  B:TALAREL0:DS LOCAUEEN 2LE 2| MUMEROOE I e ‘ d J soell
QKA 60 v plebit Py LC L 'J..l e el ol et e mﬁL L o
SANCARLA | i |
ey " |
— NCRSEOL,  |OLIMUREL DLOS LOCMES N Ques:| WIMR0 26 L agih ’ K J , . J
LIMAEZA ASSD Y RAIGACEN BOVA TOED IVICO LENTA i -ﬂﬁiv QL L 0L 0L0i. RMI ple WJ}L 5L liqL LS [hil
" ]
. - NOMSRZOH  [DETALLARiOLOS LOUALE) IN QUE ¢ |
KUAVIOTS T8 SEGURDAD Y VRLIN G, AL e e 9L
. NOMIRZ0EL  [DETALLARE, 0105 LO0LES N QuE Y|
LT :
HRVICO (R (:teait VR SO 4L S0
(OTROS A0S RAGOOS OFTMAAIL | WOMIREDRL | DETALLAREL LOCAL EN QUESERCIE L
M0 0 Sy FOEEOR stvae
Tt

Extandido ot caudied 4o Tegucigeion, “buricipia cd Distrdo Contral 3bs_ das delmes do

Alida 0L,
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ANEXO0 2
NOMBRE DE LA INSTITUCION (incluir membrete)

Jetalle de servicios no ejecutados a través del Fideicomiso pero que seran ragueridos 2| instatarse en el Centro Civizo Gubernamants

SERVICIO ‘ OBSERVACIONES* PRESUPUESTO ANUAL

MANTENIMIENTD { EPARACION DE DO 1 L0Cass. | . L
ALQUILER D MAQUINARIAS 7 EQUIPCS ] L E
MANTENIMIENTO ¥ 3EPARACION DE MAQLINARIAY EQUIPO L

LIMPIEZA, ASZ0 ¥ FUMIGACION L
SERVICICS DF VIGILAMIIA :

SERVICIO DF INTERMET L
OTACS SERVICICS BASICOS (DETALLARS EL TG DF SERVICIC) .
TOTAL L s

Nota:

Los servicios descritos en esta tabla seran requeridos al momento de que a institucion se irasiade y opere dentro del Centre Civico: sin
embargo actualmente son contratados y pagados fuera del fieicomiso por fas razones descritas en fa columna de observaciones.

Extendido enfa dudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrita Central alos __ diasdelmesde delafio 201 .

(NOMBRE, HRMA Y SELLO DEL FUNCIONARIO RESPONSAELE)
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Anexos Pre-intervenciéon

SECRETARIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL (SEDIS)
UNIDAD DE PRE-BNTERVENCION-GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DOCUBENTACION DE PROCESOS/HOJA DE RUTA NOXXX

Documentos presentados por: La Direccién de X0000000CO000000000000000IX
Fecha: XX000000U2019 Memorando de Aprobacién: Memorandum X200000000000(X

Modalidad de Compra: Colizaciones Catalogo Electrénico Licacién Oto X
DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA SOLICITUD:

A. DOCUMENTOS DEL PROCESO TECNICO DE ADQUASICIONES DE BIENES Y/O

SERVICIOS:
1. Bases De Licitacion Aprobadas [] Temines de Referencia 0
2 Publicacion/ invitacion A Cotizar D Orden de Compra D
3. Cotizaciones [] Propuesta Econdemica 0O
4. Formato De Andliss TécnicoEcondmico  [] Actas O

Obos:

DOCUMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO PARA DESEMBOLSO PAGO

1. Acta de recepdion y satistaccion de bienes o servidos D 2. Solvencia fiscal SAR D
3. Cetificacion de ONCAE [ 4 Recio O
5. Factura O 6. Regisiio de bienes (M|
7.  Informesiproductos D 8. Antorizacin de vidticos D
9. Lista de particpantes def evento [ '° Come deentrega []
Otros:
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UNIDAD DE PRE-INTERVENCION

OLICITUD DE ADQUISICION DE
PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

CONSTANCIA DE HONDUCOMPRAS
OTIZACIONES
ACTA DE APERTURA DE OFERTAS

CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS

INFORME DE EVALUACION Y
ADJUDICACION

R.T.N DEL PROVEEDOR

CONSTANCIA ELECTRONICA DE
SOLVENCIA FISCAL (SAR)

ORDEN DE COMPRA

ACTA DE RECEPCION DEL PRODUCTO Y/O
SERVICIOS
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UNIDAD DE PRE-INTERVENCION

4 [SOLICITUD DE ADQUISICION DE I
PRODUCTOS YiO SERVICIOS
2  [[CONSTANCIA DE HONDUCOMPRAS e
3 |COTIZACIONES W
4 [ACTA DE APERTIURA DE OFERTAS [
5 [CUADRO COMPARATIVO DE PRECIOS I3
¢ [INFORME DE EVALUACION ¥ E
ADJUDICACION
7 |R.T.N DEL PROVEEDOR =
g [CONSTANCIA ELECTRONICA DE 1
OLVENGIA FISCAL (SAR)
9 [ORDEN DE cOMPRA -3
10 [ACTA DE RECEPCION DEL PRODUCTO Y/O [
SERVICIOS
11 JFACTURA -
42 [RECIBOA NOMBRE DE LA TESEORERIA &R
ENERAL DE LA REPUBLICA
13 |ORDEN DE PAGO [

IrTEIe T B T SRR R E e e e S N TR TSI W T e e S e T S S WS I | N e I | T S
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UNIDAD DE PRE-INTERVENCION

ORDEN DE PAGO o]
2 [PARTIDA CONTABLE =)
3 [MEMORANDUM DE SOLICITUD =i
4 |SOLICITUD DE FONDOS (EJECUTOR) =
§ |IDICTAMEN TECNICO [ =]
6 [DICTAMEN ADMINISTRATIVO =
FOTOCOPIA DE LA TARJETA DE
7 |IDENTIDAD DEL REPRESENTANTE LEGAL I
O ALCALDE MUNICIPAL
FOTOCOPIA DEL RT.N DEL =
8 [REPRESENTANTE LEGAL O ALCALDE
MUNICIPAL
g [FOTOCOPIADELRT.N DELA ONG'S O &
MUNICIPALIDAD
10 [[CONVENIO =
11 [PIN SIAFL =
42 |CREDECIAL TSE ( EXCLUSIVAMENTE PARA g
LAS MUNICIPALIDAD)
43 [CERTIFICACION DE GOBERNACION (USO
EXCLUIVO DE ONG 'S)
14 |NOMBRAMIENTO DE LA JUNTADIRECTIVA
(SOLO ONG °S)
15 [[CONSTANCIA URSAC VIGENTE =

“‘
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UNIDAD DE PRE-INTERVENCION

1 |ORDEN DE PAGO =
2 |PARTIDA CONTABLE Wi
5 |MEMORANDUM DE SOLICITUD EMISIONDE g
HEQUE
+ [CERTIFICACION DE ACTA DE APROBACION i
DE CREDITO
5 |INFORME RESUMEN s
6 lcuADRO CONSOLIDADO L3
7 |soLiciTuD DE CREDITO i
8 [LETRAS DE CAMIO i@
o [FOTOCOPIA DE TARJETAS DE IDENTIDAD [l
DE LAS SOCIAS Y AVALES
10 |[FOTOCOPIA DE LA LIBRETADE AHORRO [l
11 [CONSTANCIA BANCARIA L
42 |REGLAMENTO INTERNO DEL GRUFO F
OLIDARIO (I GICLO)
43 |PAGARE SOLIDARIO (FIRMADO POR CADA
UNA DE LAS SOCIAS) i#
14 [ACTA DE CONSTITUCION (I CICLO. .
FIRMADA POR CADA UNA DE LAS SOCIAS

e
e AINCLI
y % ”\f!.u_\., _;?\
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UNIDAD DE PRE-INTERVENCION i

CHESK LISK

1 [MEMORANDUM DE SOLICITUD i

2 |SOLICITUD DE VIATICOS

4 |(ORDEN DE PAGO

=
3 |SOLICITUD DE VEHICULO .
=
L2

§ |FOTOCOPIA DE IDENTIDAD
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UNIDAD DE PRE-INTERVENCION
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