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ASUNTO: Aprobar el Manual de Organizacion, Funciones vy
Procedimientos de la Unidad de Servicios Administrativos y
Financieros del ICTA.

RESOLUCION GG-2016-177

LA GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA AGRICOLAS
(ICTA): CONSIDERANDO: Que el numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos de
las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas
sefiala que los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de que
existan manuales, su divulgacién y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacién y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de
trabajo; CONSIDERANDO: La entrada en vigencia del Decreto Namero 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, la que en el Capitulo
Segundo, relacionada a las Obligaciones de Transparencia, en su Articulo 10, se refiere a la
informacion publica de oficio que “los Sujetos Obligados deberan mantener, actualizada y
disponible, en todo momento, de acuerdo con sus funciones y a disposicion de cualquier
interesado, como minimo, la siguiente informacién, que podra ser consultada de manera directa
o a través de los portales electrénicos de cada sujeto obligado”; numeral 1. Estructura organica
y funciones de cada una de las dependencias y departamentos, incluyendo su marco
normativo, y numeral 6. Manuales de procedimientos, tanto administrativos como operativos;
CONSIDERANDO: Que la Unidad de Servicios Administrativos y Financieros tiene como
objetivo facilitar el desempefio eficiente y eficaz de las actividades administrativas y financieras
del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas; CONSIDERANDO: La importancia de
implementar un manual de organizacion, funciones y procedimientos que permita definir
claramente la estructura, las funciones y responsabilidades para cada puesto de trabajo;
CONSIDERANDO: El oficio No. USAF-2016-458 de fecha 21 de diciembre de 2016, enviado a
este despacho por el Director Administrativo y Financiero, donde somete a consideracion y
aprobacion de la Gerencia General el Manual de Organizacién, Funciones y Procedimientos de
la Unidad de Servicios Administrativos y Financieros del ICTA; POR TANTO: En el ejercicio de
las facultades que le confiere el Articulo 18, Numeral 8°. Del Decreto Legislativo No. 68-72,
“Ley Organica del ICTA”.

RESUELVE:

1. Aprobar el Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos de la
Unidad de Servicios Administrativos y Financieros del Instituto de Ciencia
y Tecnologia Agricolas -ICTA-, que se describe a continuacion:



RESOLUCION GG-2016-177

INDICE
1 o Lo 1V Tod o3 [ Y o PSPPI i
o3 o 1 .40 1= ii
CAPITULO |

FUNDAMENTOS DEL MANUAL

1.1. Objetivos del Manual........cccciiiiiiiic i e i s s e e e 1
001 000 O Y/ = U oo T 1 T 1o S 1
1.2. Naturaleza y Objetivos de ICTA........c.coiiiiiiiiiiirr e 2
1.2.0. NatUralezZa. ... 2
12,2, ObJliVOS ., 2
1.2.3. FUNCIONEs GeNErales. .......co.oiiiii i 2
1.2.4. Facultad y potestad.......c.ooviiiiii 2
1.2.5. Organos Superiores de la USAF.............ooooiiiiiii i, 3
1.3. Marco FiloSOfiCO........coiiiiiiii e 3
0 0 A /1T o 3
0 V1 o T o 3
1.3.3. PrINCIPIOS . ..ttt 3
1.3.4 Valores de la unidad de la unidad de servicios administrativos y financieros...3
1.4. Alcance del ManUAl.....ccuverereiiiriarararisr s s s s s s s s s s s s e nnnnnsnnens 4
1.4.1. Aprobacion y actualizacCion.............coooiiiii i, 4
1.4.2. Custodia y distribUCION....... ..o 4
1.4.3. Estructura organizacionalde [a USAF..........c.cciiiiiiiiiiciccc e 4

CAPITULO I
ORGANIZACION

2.1. Organigrama funcional general de la unidad de servicios administrativos y
L= 01 =T 1 5

CAPITULO 1l

FUNCIONES
3.1. Funciones de la unidad de servicios administrativos y financieros, sus
departamentos ¥ SECCIONES. .....ciiiiiiiiiiiiarr e rra s e r e rr e eas 5
3.1.1. Unidad de servicios administrativos y financieros...................cocooiiinan. 5

B2, NAUIAIBZA. . ..o 5



RESOLUCION GG-2016-177

31,3, FUNCIONES. . .. 6
3.2. Organigrama del Departamento Administrativo....c.cvevierieiiciiciierieriariaeeaeenen, 7
3.2.1. Departamento administrativo..............coooiii i 8
3.2.2. Seccidon de compras y contratacCiones...........ccoooeviiiiiii i 9
3.2.3. SecCiON de almacCEN.........ouiuiiii i 10
3.2.4. Seccidn de ServiCios geNerales..........ccoviiiiiiiiii i 11
3.3. Organigrama del Departamento FiNanCiero......civrvrieirieiirernrrriensienenninss 12
3.3.1. Departamento FINanCiero..........cooeiiiiiii i 13-14
3.3.2. SeCCiON de tESOrErIa. ... i 15
3.3.3. Seccidn de contabilidad..............ccooiii i 16
3.3.4. SeccCiOn de PresuPUESTO. ... e 17
3.3.5. SecciOn de INVENtario..........ciiiiii i 18
3.4. Organigrama del Departamento Recursos HUmManoS......ccevvvirienerararnrnenan 19
3.4.1. Departamento Recursos humanos............coooviiiiiiiiiiiiiiiciiiieeeeaeaes 20-21
3.4.2. SECCION A€ NOMINAS. .. . ettt e 22
3.4.3. Seccion de desarrollo del personal............c.ooiiiiiiiiiiiii 23
3.5. Organigrama del Departamento Informacion Publica......ccccveviviiiiiinnenn. 24
3.5.1. Departamento Informacién Publica...............oooiiiii 25
3.5.2. Seccidn archivo institucional..............cooiii 26
3.5.3. Seccion de centro de doCUMENtaCION. ... ....ccuiuiueiinii i 27
3.6. Organigrama de puestos fUNCIONAIES ....ucviiiciiiicriiic e e aeas 28
3.6.1. Funciones Direccion administrativa y financiera........................ooeee 29-30
3.6.2. Funciones Coordinacién administrativa....................cocoicii e, 31-38
3.6.3. Funciones Coordinacion financiera............c.oooeiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeneane 39-49
3.6.4. Funciones Coordinacion recursos humanos..............ccccvvviiiiiiiennnnnn. 50-55
3.6.5. Funciones Coordinacién de informacion publica.........................o..l. 56-59

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

4.1. Procedimientos departamento adminiStrativo....o.eeeeverrrererimrrarriensnenenas 60
4.1.1. SECCION B COMPIAS. . cuuui ittt ittt et e 60-84
4.1.2. Seccion de almacen. ... ..o 85-87
4.1.3. Seccion de ServiCios generales. ........c.oviiiiiiiii i 88-97

4.2. Procedimientos departamento financiera..............cccoeviiiiiiiicicicee e 98
4.2.1. SecCiOn de PresUPUESTO. ... ..t 98-102

4.2.2. Seccion de contabilidad.........cooeviiiee e 103-115



RESOLUCION GG-2016-177

4.2.3. SeCCiON de teSOreria. .. .uve e 116-119
4.2.4. Seccion de iNVENTarios. .......o.vii i 120-130
4.3. Procedimientos departamento recursos humanos...................ceeu.e. 131-146
4.3.1. SECCION A& NOMINAS ... ..uieit it e 147-179
4.3.2. Seccion de desarrollo personal............coooiiiiiiiiiiiiiii e 180-203
4.4. Procedimientos departamento informacion publica...................c.cceeniel. 204
4.4.1. Departamento de informacion publica..............c.cooiiiiiiiiiin, 205-207
208-211

4.4.2. Archivo InstituCional. ........c.ooiiiii e



&=

INTRODUCCION

El manual de organizacion, funciones y procedimientos de la UNIDAD DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS, del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas, es un
instrumento de consulta, orientacion y referencia para identificar de una forma rapida y precisa
la estructura organizacional de la Institucion.

El presente manual esta compuesto por dos capitulos.

1. Manual de organizacion y funciones: Es un documento normativo que describe las
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de
la estructura organica y las funciones generales establecidas en el reglamento de
personal del instituto, y demas dependencias que se creen de acuerdo a las
necesidades de la institucion.

2. Manual de procedimientos: Es un componente del sistema de control interno, el cual se
crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones y sistemas de las distintas operaciones.

Para una mejor comprension se presenta un organigrama estructural de la unidad, asi como
uno de cada departamento que la conforman y que permite a cada uno de sus miembros tener
una ilustracién que muestre: sus funciones, derechos, obligaciones y lineas de mando para
desarrollar un trabajo ordenado y alcanzar los objetivos como colaborador de la unidad. Se
presenta ademas el detalle de las funciones que cada uno tiene bajo su responsabilidad.

Esperando que este instrumento contribuya a alcanzar los objetivos y propésitos en todos los
procesos, logrando la eficiencia y la eficacia de un trabajo en conjunto para agilizar la gestion
administrativa de los departamentos que fueron creados para el efecto.
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Exempleado Publico
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CAPITULO I
FUNDAMENTOS DEL MANUAL

1.1. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo principal del presente manual, es orientar y fortalecer las buenas practicas de
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros persiguiendo ademas:

- Que pueda conocerse de una forma clara y definida las funciones de cada uno de los
departamentos y secciones de la unidad de servicios administrativos y financieros para el
logro de sus objetivos.

- El contenido del presente manual permitird conocer la estructura organizacional de la
unidad ubicando a cada uno de los departamentos y sus secciones de una forma que
permita la buena coordinacion interinstitucional.

- Que el ICTA cuente con un instrumento que permita a la unidad de servicios
administrativos y financieros que ayuden a desarrollar una labor coordinada con las demas
unidades, respetando las normas contenidas en el presente instrumento.

- Que las autoridades del ICTA, promuevan y generen procesos que permitan la adecuada
coordinacion con practicas agiles y eficientes para el adecuado desarrollo de la institucion
coadyuvando a logro de los objetivos del estado a través de cada una de las etapas del
proceso administrativo.

1.1.1. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, aprobado para cada ejercicio fiscal
Acuerdos Ministeriales

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Manual de Clasificacion Presupuestaria para el Sector Publico de Guatemala

Decreto Legislativo No. 68-72, Ley organica del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas.
Reglamento del Personal del ICTA.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Caédigo de Trabajo

Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Acuerdo 09-03 del Jefe de la Contraloria de General de Cuentas, Normas Generales de Control
Interno, Norma 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos.

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Convenio Colectivo de Condiciones de Trabajo del SITRAICTA
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1.2. NATURALEZA Y OBJETIVOS DE ICTA

1.2.1. NATURALEZA

El Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas fue creado, con el Decreto 68-72, con caracter de
entidad estatal descentralizada autbnoma, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones y cuya denominacién abreviada sera
ICTA. EI ICTA tiene duracién indefinida y su domicilio es el departamento de Guatemala.

1.2.2. OBJETIVOS

El Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas, es la Institucién de Derecho Publico responsable
de generar y promover el uso de la Ciencia y Tecnologia Agricolas en el sector respectivo. En
consecuencia, le corresponde conducir investigaciones tendientes a la solucion de los
problemas de explotacion racional Agricola. Que incidan en el bienestar social; producir
materiales y métodos para incrementar la productividad agricola; promover la utilizacion de la
tecnologia a nivel del agricultor y del desarrollo rural regional, que determine el Sector Publico
Agricola.

1.2.3. Funciones Generales del ICTA

De acuerdo al Articulo 19 de la Ley, el Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas, ademas de
los objetivos generales que le fueron estipulados por el Articulo 3° de la Ley, podra también
realizar las operaciones siguientes:

1. Llevar a cabo investigaciones y estudios en el campo de las ciencias agricolas.

2. Desarrollar programas de ensefianza y promocion agricola que tiendan a la aplicacién
de los resultados obtenidos en la investigacion.

3. Formular y proponer programas académicos para la formacion de personal cientifico.

4. Intercambiar informacion y materiales con otros centros nacionales, regionales e
Internacionales dedicados a la investigacion agricola e industrial; y

5. Los demas que le correspondan y se requieran para el buen funcionamiento de sus
operaciones y que no contravengan el espiritu de la presente ley.

1.2.4. Facultades y Potestades

El Gobierno de la Repulblica garantiza al Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas, la
discrecionalidad funcional necesaria para el cumplimiento de su cometido, especialmente en lo
relacionado con:

Su organizacion Interna en todo aquello que no establece especificamente esta ley; y con la
administracion de su personal, incluyendo seleccién, nombramientos y remocién, de acuerdo
con un reglamento especifico que debe ser aprobado por el Organismo Ejecutivo, y tomandose
en cuenta la aplicacion del Decreto 2-72 del Congreso.
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1.2.5. ORGANOS SUPERIORES DE LA USAF

Los Organos Superiores constituyen el nivel superior de direccion, decision, administracion y
coordinacion de la USAF del ICTA y lo conforman en su orden la Junta Directiva, y la Gerencia
General. La Direccién de la Unidad de Servicios Administrativos y Financieros esta bajo la
jerarquia directa de la Gerencia General..

1.3. MARCO FILOSOFICO

El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la mision, vision de la institucién, principios de
la Institucién y los valores de la unidad de servicios administrativos y financieros.

1.3.1. MISION

Somos una Institucidon de derecho publico responsable de generar y promover la ciencia y
tecnologia agricolas para la sostenibilidad de los sistemas de produccion agricola, con énfasis
en agricultores de infra-subsistencia, subsistencia y excedentarios, como una contribucion al
desarrollo agricola de Guatemala.

1.3.2. VISION

Ser la Institucibn que mediante la generacion y promocion de tecnologia, contribuye al
desarrollo agricola nacional.

1.3.3. PRINCIPIOS

El cumplimiento de las funciones y obligaciones del ICTA estan basados en la observancia de
principios transversales a toda la gestion. Se reconocen como principios basicos, los
siguientes:

Enfasis en la seguridad alimentaria

Enfoque de autosuficiencia alimentaria

Prioridad en la sostenibilidad de los recursos

Preocupacion por el cambio climatico

Activa participacion de la poblacién objetivo

Clara diferenciacién de la oferta tecnologica de acuerdo a la poblacién objetivo que se
atiende

7. Resultados orientados a la productividad y competitividad

8. Impacto en el desarrollo productivo

9. Consideracion de los sistemas de produccion tradicionales y/o alternativos
10. Cooperacion y alianzas estratégicas

11. Gestion del conocimiento

ok wnNE

1.3.4. VALORES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

El quehacer institucional y la cultura de organizacion de la USAF del ICTA descansan en el
reconocimiento y practica de los valores institucionales siguientes:

e Integridad
e  Cooperacion
e  Trabajo en equipo
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. Actitud de servicio

1.4. ALCANCE DEL MANUAL
El manual abarca todos los departamentos y secciones de la USAF de la sede central del ICTA.
1.4.1. APROBACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

El manual serd aprobado por la gerencia general y sera revisado periédicamente para su
actualizacion y sélo podra ser modificado por la gerencia general.

Las modificaciones serdn propuestas por la direccion administrativa y financiera al gerente
general en dos momentos basicos:

1. Cuando sea identificada la necesidad
2. Cuando sea instruido por la gerencia general

Una vez aprobados los cambios el gerente general girara instrucciones al director
administrativo y financiero, quien se encargara de emitir el nuevo documento y enviar a los
coordinadores de departamento el manual con las modificaciones correspondientes por la via
oficial, mencionando que parte del manual se modifica o complementa.

Se llevara una hitacora donde anotara las modificaciones considerando los siguientes puntos:

Fecha de solicitud de modificacion.

Nombre de la persona que solicito la modificacion.

Breve comentario que motivo la modificacion.

Fecha en la que envi6 la modificacidn para su aprobacion a la gerencia general.
Fecha en la que la gerencia general aprobé la modificacion.

Fecha en la que entr6 en vigencia la modificacion.

Mencién de la parte del manual que se modifica o complementa.

NogakrwdrE

1.4.2. CUSTODIA Y DISTRIBUCION DEL MANUAL

La custodia y distribucién del manual estara bajo la responsabilidad del director administrativo y
financiero, para ser usado en los momentos en que sea requerido.

Se entregara un ejemplar y sus modificaciones a:

Gerencia General

Director Administrativo y Financiero

Coordinador de Departamento

Jefe de Seccion

Unidad de Auditoria Interna

A las autoridades que lo requieran con autorizacién de gerencia general

ouhkwhE

1.4.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA USAF

Para el cumplimiento de sus funciones, la USAF del ICTA, cuenta con la estructura
organizacional siguiente:
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CAPITULO I
ORGANIZACION
2.1

ORGANIGRAMA FUNCIONAL GENERAL DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

CAPITULO Il

FUNCIONES
3.1. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS,
SUS DEPARTAMENTOS Y SECCIONES

3.1.1. UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

La Unidad de servicios administrativos y financieros es la autoridad en materia administrativa y
financiera y depende directamente de la gerencia general.

3.1.2. NATURALEZA: Direccién-Administracion
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DESCRIPCION: Para el debido cumplimiento de sus funciones, la administracion general se
integra de la forma siguiente: Departamento Administrativo, Departamento Financiero,
Departamento de Recursos Humanos y Departamento de Informacién Publica.

3.1.3 FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Administrar en forma Optima y transparente los recursos financieros, fisicos y humanos de
la Institucidn, en el marco de la legislacion vigente.

Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de los sistemas de
administracion vigentes.

Emitir normas complementarias que considere necesarias para una administracion eficaz y
eficiente a nivel de la institucion.

Proponer peridédicamente la actualizacién de manuales de funciones y procedimientos de la
USAF a la gerencia general.

Fortalecer la capacidad técnica-operativa del recurso humano de la unidad en aspectos
administrativos, financieros, de relaciones humanas y otras areas que se requieran.

Aplicar los procesos administrativos relacionados con el nombramiento, promocion o
remocion del personal.

Emitir dictamenes u opiniones técnicas de su competencia, a solicitud de la gerencia
general.

Recibir, registrar, clasificar, tramitar, administrar, controlar, notificar y atender los asuntos
de la administracion general, asi como formular los oficios, certificaciones, resoluciones,
actas, convenios, cartas de entendimiento y demas documentos oficiales.

Representar y/o asistir, por designacion de la gerencia general, a distintas reuniones de
trabajo con entidades y sectores que se vinculen con las actividades del Instituto.

Asesorar y apoyar administrativamente a la gerencia general y demas dependencias del
Instituto cuando se requiera.

Elaborar y presentar informes institucionales requeridos por la gerencia general, y las
instancias que estipula ley.

Proponer e implementar los mecanismos de control necesarios para el adecuado
cumplimiento de las funciones.

Proporcionar a los centros y subcentros de investigacién, los procedimientos
administrativos, financieros, de manejo de personal, y de manejo de la informacién,
necesarios para su buen desempefio.

Proponer y dar seguimiento a las ampliaciones, modificaciones y reprogramaciones
administrativas y presupuestarias para la ejecucién de los planes de trabajo.
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15.

16.

17.

18.

Formular y proponer el proyecto de presupuesto del ICTA, en funcién de las politicas,
planes, programas y proyectos, en coordinacién con las dependencias correspondientes y
de acuerdo a los instrumentos legales que lo regulan.

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles del instituto y el
registro de los depositarios o responsables de los mismos, asi como presentar los informes
de ley a las instancias respectivas.

Cumplir con lo establecido con la ley de acceso a la informacion puablica.

Desarrollar otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente

3.2. ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO

Departamento
Administrativo

Seccion

Compras y
Contrataciones

Seccién Seccién
Almacén Servicios Generales
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3.2.1. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NATURALEZA: Administrativo

Direccion

DESCRIPCION: Es el encargado de la administracion de bienes y servicios de la institucion,
asi como de brindar el apoyo logistico a las actividades institucionales. Se integra de la
siguiente manera: Seccion de Compras y Contrataciones, Secciéon de Almacén, y Seccién de
Servicios Generales.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar las operaciones inherentes al departamento
administrativo.

Formular, implementar, y actualizar periédicamente sus manuales de procedimientos.

Coordinar y supervisar la administracion de los bienes y servicios de la institucion, asi
como toda su logistica.

Garantizar los procesos administrativos en la adquisiciébn y distribucién de bienes y
servicios, cumpliendo estrictamente con los requisitos establecidos en la ley de la materia.

Proveer el almacenamiento de los bienes adquiridos por la institucién, su registro y control,
asi como su adecuado resguardo.

Coordinar e implementar acciones de mejoramiento y de mantenimiento de los edificios,
bienes, equipo y vehiculos del Instituto.

Optimizar el uso racional de los vehiculos, el consumo de combustible, teléfonos fijos y
méviles, y los servicios basicos, llevando para el efecto los registros y controles
correspondientes.
Coordinar actividades con otras dependencias de gobierno, a efecto de eficientar el trabajo
para desarrollar politicas que impulsen el mejoramiento de las funciones y actividades que
realice el Instituto.

Atender a las personas que requieran informacion relacionada con las actividades propias
del departamento.

Garantizar el resguardo de los bienes y del recurso humano de la institucion.

Realizar todas las actividades que garanticen el desempefio en el cumplimiento de las
funciones de la coordinacién administrativa.

Desarrollar otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.
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3.2.2. SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

NATURALEZA: Administrativo

Ejecucion
DESCRIPCION: Es la responsable de la adquisicion de bienes y servicios, con base a las leyes
vigentes del estado para dar apoyo logistico, eficaz y eficiente a las actividades técnico
administrativas de la institucion.
FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, coordinar, y realizar las compras y contrataciones de la institucion.

2. Ejecutar transparente, eficaz, y eficientemente los procesos de compras y contrataciones
de bienes y servicios que la institucion requiera, por los mecanismos existentes de fondo
rotativo y orden de compra.

3. Coordinar, elaborar y publicar el plan anual de compras.
4. Actualizar el catalogo institucional de proveedores y productos.

5. Realizar las compras con base a la modalidad definida para el periodo fiscal
correspondiente y de acuerdo con los procedimientos y mecanismos establecidos en ley y
por la Institucion.

6. Velar por el cumplimiento de la ley de contrataciones del estado, su reglamento, asi como
las normas y procedimientos internos vigentes que rigen la materia.

7. Asesorar a la gerencia general, direccion administrativa y financiera, coordinacién
administrativa, junta de cotizacion y encargados de proyectos, en los aspectos
relacionados a las adquisiciones institucionales.

3.2.3. SECCION DE ALMACEN

NATURALEZA: Administrativo
Ejecucion

DESCRIPCION: Es la responsable de la recepcion, registro, control, distribucion, y resguardo
de los materiales y suministros adquiridos por la institucion.

FUNCIONES:

1. Coordinar y realizar la recepcién de bienes, tomando en cuenta las especificaciones
requeridas.

2. Mantener el orden y la clasificacion de los bienes existentes en el almacén.
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Vigilar y gestionar que haya una adecuada seguridad al almacén.

Realizar y mantener actualizado el registro de los bienes que ingresan y egresan del
almaceén, utilizando las formas autorizadas.

Realizar inventarios fisicos del almacén en forma mensual.

3.2.4. SECCION DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA: Administrativo

Ejecucion

DESCRIPCION: Es la responsable de la logistica eficaz y eficiente, de los servicios que se
requieran en materia de transporte, mantenimiento, y vigilancia.

FUNCIONES:

1. Planificar e implementar los servicios requeridos en la institucion en materia de transporte,
mantenimiento, y vigilancia.

2. Garantizar el servicio de transporte definido en el convenio colectivo de condiciones de
trabajo, y facilitar la logistica de transporte requerido por el personal de acuerdo a los
procedimientos correspondientes.

3. Garantizar el mantenimiento de los vehiculos de la institucion, implementando los registros
y controles necesarios.

4. Cumplir con las normativas vigentes en lo relacionado al mantenimiento de los vehiculos de
la Institucidn, y la asignacion y uso de combustibles y lubricantes.

5. Coordinar el abastecimiento de los combustibles y lubricantes de la institucion,
implementando los registros y controles necesarios.

6. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de la institucion, de
la maquinaria y los equipos relacionados.

7. Garantizar la limpieza, el ornato y un ambiente saludable en las instalaciones de la
institucion.

8. Realizar las acciones de vigilancia y de resguardo de los bienes y del recurso humano de la

institucion.
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3.3. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Departamento
Financiero

I
l I I l

Seccion Seccién Seccién Seccién
Tesoreria Contabilidad Presupuesto Inventarios
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3.3.1. DEPARTAMENTO FINANCIERO

NATURALEZA: Financiero — Contable

De Direccién

DESCRIPCION: Es el responsable de las operaciones financiero-contables y presupuestarias
del Instituto, con base a las leyes y normas vigentes, y esta integrado por: la Seccion de
Tesoreria, la Secciéon de Contabilidad, la Seccién de Presupuesto, y la Seccién de Inventarios.

FUNCIONES:

1. Coordinar, organizar, planificar, integrar, dirigir y controlar, las actividades financieras de la
Institucion.

2. Administrar los recursos financieros asignados a la Institucién.

3. Desarrollar todas las operaciones contables de la institucion a través del sistema de
contabilidad integrada.

4. Realizar las operaciones financieras relacionadas a los ingresos y gastos de la institucién a
través del sistema de contabilidad integrada.

5. Ejecutar el presupuesto anual de la institucién a través del sistema de contabilidad
integrada.

6. Llevar al dia todas las operaciones relacionadas al inventario de la institucion, utilizando los
registros y controles adecuados.

7. Mantener una relacion constante con los entes rectores en materia de aspectos financieros
del sector publico.

8. Proponer las modificaciones presupuestarias necesarias para el funcionamiento de la
institucion documentandolas debidamente.

9. Elaborar informes mensuales de la ejecucion presupuestaria de la institucion.

10. Presentar los estados financieros de la Institucion a la contraloria general de cuentas antes
del 15 de febrero de cada afio.

11. Elaborar y presentar la programacion presupuestaria de personal antes del 15 de enero de
cada afio.

12. Elaborar, implementar y actualizar periddicamente, manuales de procedimientos y
procesos financieros, contables, presupuestarios y de tesoreria.

13. Formular el anteproyecto de presupuesto del instituto, en funcién de las politicas,
programas, planes operativos y proyectos en coordinacion con la gerencia general y sus
unidades principales, aplicando los instrumentos legales que lo regulan.

14. Realizar directa y oportunamente, ante el ministerio de finanzas publicas, el proceso de

seguimiento y negociacion que conlleve la aprobacion del presupuesto anual del instituto.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Gestionar oportunamente las cuotas financieras cuatrimestrales ante las dependencias
gubernamentales correspondientes publicas, y distribuirla entre los diferentes programas,
proyectos y actividades, en funcién de los requerimientos que se hayan efectuado.

Mantener una estrecha comunicacion con el ministerio de finanzas publicas, en materia de
presupuesto, contabilidad y de tesoreria, para efectos de agilizar los pagos, modificaciones
presupuestarias y otras operaciones afines.

Rendir informacién mensual sobre la situacion presupuestaria del instituto, presentando las
recomendaciones a ejecutarse técnica y legalmente, asi como las acciones correctivas que
deben implementarse a efecto de evitar problemas y crisis de indole presupuestaria y
financiera.

Requerir de los programas, disciplinas, proyectos, centros regionales y contratos, la
informacion sobre desembolsos de fondos externos (préstamos y donaciones) y la
documentacién de regularizacién del gasto efectuado con dichos recursos.

Atender requerimientos de la contraloria general de cuentas y auditoria interna.

Desarrollar otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

3.3.2. SECCION DE TESORERIA

NATURALEZA: Financiero — Contable

De Ejecucion

DESCRIPCION: Es la responsable de velar por el buen manejo de los fondos financieros de la

institucion.

FUNCIONES:

1. Llevar el control y el resguardo de los recursos financieros de la institucion.

2. Mantener actualizados todos los registros y controles de los movimientos relacionados a la
disponibilidad financiera.

3. Realizar los pagos oportunos de los compromisos adquiridos por la institucion.

4. Elaborar el registro oportuno en libros auxiliares de bancos de los ingresos y egresos que
se generen en la institucion.

5.  Cumplir con los reglamentos, normas y leyes vigentes relacionados a la materia.

6. Responder ante el departamento financiero y demas autoridades del ICTA, por el
resguardo de los recursos financieros asignados a la institucién y activos asignados.

7. Presentar la rendicion de cuentas en el tiempo establecido en la ley.

8. Elaborar cheques y transferencias bancarias.

9. Llevar el control de cheques, talonarios de facturas, recibos 63 “A”, y gestionar los mismos

ante las instancias correspondientes sin permitir que los mismos se agoten.
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10. Controlar las aportaciones mensuales provenientes del MAGA.

11. Llevar el control de los intereses bancarios generados por las cuentas de depésitos
monetarios.

12. Elaborar libro del IVA compras y ventas.

13. Realizar depdsitos de los ingresos que se generan en la institucion y que sean pagados en
oficinas centrales.

14. Elaborar glosas de ingresos y egresos para presentar a la auditoria interna.

15. Atender requerimientos de la contraloria general de cuentas y auditoria interna.

16. Llevar el control del fondo rotativo institucional y caja chica.

17. Atender a los usuarios que requieran de los servicios que brinda la institucién.

3.3.3. SECCION DE CONTABILIDAD

NATURALEZA: Contable
De Ejecucién

DESCRIPCION: Es la responsable de realizar y controlar las operaciones administrativas y
contables a través del sistema de contabilidad integrada, con base en las leyes, normas,
reglamentos y procedimientos contables establecidos.

FUNCIONES:

1. Llevar el control y evaluar las actividades contables de la institucién.

2. Mantener actualizadas las operaciones contables de la institucion.

3. Velar por el cumplimiento oportuno de los procedimientos contables de acuerdo a las leyes
y reglamentos que rigen la materia.

4. Proponer normas y procedimientos de los sistemas de administracion de los recursos
contables a nivel institucional.

5. Contabilizar la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos.
6. Cumplir con a los reglamentos, normas y leyes vigentes relacionados a la materia.
7. Elaborar los estados financieros.

8. Aprobar CUR de gastos en SICOIN.

9. Elaborar conciliaciones bancarias.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Revisar que los documentos de gasto cumplan con los requisitos contables y legales previo
a realizar los pagos correspondientes.

Elaborar ajustes contables.

Elaborar el calculo del ISR al régimen del personal asalariado.

Elaborar el cierre y apertura de la ejecucion contable.
Registrar y aprobar los CUR de ingresos en el SICOIN.

Elaborar conciliaciones de saldos de bancos del sistema contra libros auxiliares.

Atender requerimientos de la contraloria general de cuentas y auditoria interna.

3.3.4. SECCION DE PRESUPUESTO

NATURALEZA: Presupuestaria

De Ejecucién

DESCRIPCION: Es la responsable de planificar, programar, registrar, controlar y realizar las
asignaciones presupuestarias de la institucién con base en las leyes, normas, reglamentos y
procedimientos establecidos.

FUNCIONES:

1.

Verificar y evaluar la ejecucion presupuestaria en el sistema de contabilidad integrada
SICOIN.

Cumplir oportunamente con los procedimientos presupuestarios de acuerdo a las leyes y
reglamentos que rigen la materia.

Proponer normas y procedimientos relacionados al manejo presupuestario de la institucion.

Servir de enlace entre el Instituto y entes externos para resolver y analizar los asuntos que
se presenten con motivo de las politicas, normas y otros requerimientos de indole
presupuestario.

Determinar las necesidades de recursos presupuestarios de la instituciéon y presentarlas a
la Direccion de Servicios Administrativos y Financieros para lo procedente.

Proporcionar informes mensuales y cuatrimestrales al departamento de acceso a la
informacion publica.

Elaborar modificaciones presupuestarias.

Llevar el control de fichas presupuestarias de los proyectos del POA.



Pagina 16 de 213 RESOLUCION GG-2016-177

&=

9.

Elaborar y aprobar la programacion financiera indicativa anual en el SICOIN.

10. Elaborar y aprobar la programacion financiera cuatrimestral en el SICOIN.

11. Elaborar y aprobar reprogramaciones financieras en el SICOIN.

12. Elaborar el anteproyecto de presupuesto.

13. Atender requerimientos de la contraloria general de cuentas y auditoria interna.

3.3.5. SECCION DE INVENTARIOS

NATURALEZA: Administrativo - Contable

De Ejecucién

DESCRIPCION: Es la responsable del registro y control de bienes patrimoniales de la
institucién, planificando, e implementando las acciones para su ingreso o baja respectiva.

FUNCIONES:

1. Realizar inventarios fisicos periédicamente de los bienes de la institucion.

2. Mantener actualizados los registros de los activos, asi como supervisar los registros en los
diferentes centros de la institucion.

3. Velar por el cumplimiento oportuno de los procedimientos administrativos de acuerdo a las
leyes y reglamentos que rigen la materia.

4. Apoyar en forma permanente, con las unidades y sus regiones los procesos de indole de
inventarios, mediante la fijacion de normas, procedimientos, reglamentos y demas
herramientas.

5. Elaborar los procesos de bajas de bienes de la institucion ante las entidades respectivas.

6. Elaborar informes de ingresos y egresos de inventarios ante el MINFIN de acuerdo a los
tiempos que estipula la ley.

7. Elaborar informe de ingresos y egresos a la seccién de contabilidad para la elaboracién del
cierre contable.

8. Elaborar las de tarjetas de responsabilidad.

9. Llevar el control de firmas y la actualizacién de las tarjetas de responsabilidad de bienes

del personal.

10. Llevar el control del registro de ingresos y egresos de bienes al inventario de la institucion.

11. Elaborar actas y certificaciones relacionadas a los activos de la institucion.
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12. Registrar donaciones de activos a favor de la institucion.
13. Atender requerimientos de la contraloria general de cuentas y auditoria interna.
14. Atender al personal de la Institucion que requiera el apoyo en relacion a bienes.

15. Elaborar las depreciaciones de activos en forma anual.

3.4. ORGANIGRAMA RECURSOS HUMANOS

Departamento
Recursos Humanos

Seccién
Desarrollo de
Personal

Seccibén
Noéminas
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3.4.1. DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA: Administrativo

De Direccién

DESCRIPCION: Es el responsable de administrar y gestionar el recurso humano de la
Institucion, fortaleciendo los procesos de reclutamiento y seleccion, induccion, capacitacion,
desenvolvimiento, desarrollo, y desempefio del personal, asi como ejecutar los procesos de
contrataciéon y pago de salarios con apego a las leyes, normas, reglamentos y procedimientos
gue rigen la materia.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades inherentes al departamento de
recursos humanos.

Elaborar, implementar y actualizar los manuales de procedimientos relacionados a la
administracion del recurso humano que correspondan, de conformidad a las disposiciones
legales vigentes y normativa interna.

Elaborar e implementar los procesos de reclutamiento, seleccién y evaluacion del
desemperio del personal.

Administrar con eficiencia los recursos humanos del instituto, en cuanto a la gestién de los
procesos de seleccién, contratacion, nombramientos, promociones, ascensos, retiros,
régimen disciplinario, formacion profesional y desarrollo.

Diagnosticar, planear y programar las necesidades de capacitacién de personal.
Implementar procesos de capacitacion, formacion y actualizacion del personal técnico-
cientifico, gestionando programas de becas y otros mecanismos en coordinacion con otras

instituciones educativas.

Formular, gestionar e Implementar un plan de carrera del personal del instituto tendiente a
la promocion de los trabajadores.

Diagnosticar e innovar las politicas y practicas de recursos humanos.

Estimular el desarrollo de las competencias del recurso humano de la institucion.

Mantener comunicacién directa, en materia de recursos humanos, con las dependencias
del sector publico correspondientes.

Administrar y mantener actualizado el banco de datos del personal de la institucion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Emitir dictamenes u opiniones técnicas de su competencia, a solicitud de la gerencia
general.

Gestionar y comunicar las notificaciones de resoluciones y acuerdos sobre sanciones,
destituciones, renuncias, licencias con o sin goce de sueldo, permutas, traslados y otros
gue surjan de la relacion laboral.

Proponer y divulgar entre los trabajadores del instituto las politicas, reglas y procedimientos
de recursos humanos.

Conducir los procesos de contratacion del personal garantizando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en los normativos establecidos por la ley o los normativos internos.

Gestionar el proceso de las néminas de sueldos y salarios de personal, con cargo a los
distintos renglones presupuestarios que se manejan en la Institucion.

Representar y/o asistir, por designacién de la gerencia general y /o direccién administrativa
y financiera, a distintas reuniones de trabajo con entidades y sectores que se vinculen con
las actividades del instituto.

Elaborar y presentar informes institucionales requeridos por los superiores y las instancias
que estipula ley.

Desarrollar otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

3.4.2. SECCION NOMINAS

NATURALEZA: Administrativo - Financiero

De Ejecucién

DESCRIPCION: Es la responsable de la gestion de los procesos que coadyuven la gestion
para realizar el pago oportuno de las néminas de sueldos y salarios de personal, con cargo a
los distintos renglones presupuestarios que se manejan en la institucion.

FUNCIONES:

1.

Recopilar la documentacién para la elaboracién de las néminas y planillas del personal que
labora en la institucion.

Gestionar el pago del personal contratado con cargo al renglon 029, “Otras
Remuneraciones al Personal Temporal”.

Gestionar el proceso de pago de las prestaciones laborales del personal de la institucién
por destitucién, renuncia y/o fallecimiento.

Elaborar érdenes de compra y liquidaciones de 6rdenes de compra a través del SIGES en
materia de néminas.

Elaborar listados sobre los descuentos al personal a través de las néminas de sueldos y
salarios.
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6. Elaborar néminas y planillas del bonol14, aguinaldo, bono vacacional y bono monetario al
personal que labora en la institucion.

7. Elaborar certificaciones de clases pasivas, cortes de salario, afiliaciones IGSS, de ingresos.

8. Mantener actualizado la documentacion relacionada a cargas electrénicas de los archivos
sobre acreditamiento a cuenta del personal de la institucion.

9. Mantener los controles necesarios sobre los procesos relacionados en materia de la
seccién de néminas.

3.4.3. SECCION DESARROLLO DE PERSONAL

NATURALEZA: Administrativo
De Ejecucién

DESCRIPCION: Es la seccién responsable de los procesos de reclutamiento, seleccion,
evaluacién del desempefio, desenvolvimiento, comportamiento y desarrollo del personal,
implementando y realizando los registros, controles, expedientes, y procedimientos
correspondientes.

FUNCIONES:

1. Mantener el control y actualizacién de los registros de personal a través de las tarjetas
record que se manejan en la institucion.

2. Generar reportes del ingreso y egreso del personal en oficinas centrales, a través del reloj
biométrico de la institucion.

3. Mantener actualizado el registro de los permisos relacionados a las vacaciones del
personal de la Institucion.

4. Recopilar la documentacion en materia de la seccién de desarrollo de personal que
emanen de las sedes regionales de la institucion.

5. Atender solicitudes del personal que labora en la institucion relacionadas en materia de la
seccién de desarrollo de personal.

6. Gestionar solicitudes sobre constancias y/o certificaciones de renuncias, de relacion
laboral, de representacioén legal, de invalidez, vejez y sobrevivencia, de afios laborados y
los ultimos 60 salarios que solicita el FOPICTA, entre otras.

7. Mantener actualizado el archivo de los colegiados activos e inactivos de la institucion.
8. Atender solicitudes de informes de las diferentes dependencias internas y externas de la
institucion, como auditoria interna, la USAF, contraloria general de cuentas gubernamental,

ministerio de trabajo y prevision social, el IGSS, entre otros.

9. Generar certificados de trabajo del personal que labora en la institucion a través del portal
servicios IGSS.
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10.

11.

12.

13.

14.

Gestionar el bono por antigliedad del personal que haya cumplido 5 y 10 afios de laborar
en la institucion.

Gestionar el proceso de aceptacion de los practicantes que solicitan sus practicas en la
institucion.
Elaborar actas de tomas de posesién y retiro, suspensiones IGSS, régimen disciplinario,

entre otras.

Elaborar contratos y acuerdos de aprobacién del personal bajo el renglén presupuestario
031 y 035 del ICTA central y recopilacion de los contratos que se realizan en los centros
regionales de investigacion, realizando el reporte a la contraloria general de cuentas de
acuerdo a los plazos previstos por la ley.

Tramitar el pago de horas extras del personal que labora en la planta de acondicionamiento
de semillas y de los pilotos de la institucion.

3.5. ORGANIGRAMA INFORMACION PUBLICA
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Departamento
Informacién Publica

Seccion Seccion
Archivo Institucional Centro de Documentacion

3.5.1. DEPARTAMENTO INFORMACION PUBLICA

NATURALEZA: Administracion de Informacion

De Informacion

DESCRIPCION: Se encarga de garantizar a toda persona interesada, sin discriminacion
alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a la informacién publica en posesion de las
autoridades, y a la informacién técnica producida por la instituciéon. Estd integrado por la
seccién de Archivo Institucional y el CEDICTA.

FUNCIONES:

1. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica, respetando en todo momento la legislacion en la materia.

2. Velar por el cumplimiento del Decreto Ley No. 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

3. Coordinar con todas las instancias del instituto la preparacién y recopilacion de la
informacion solicitada.

4. Planificar, coordinar y controlar la implementacion y organizacion del archivo institucional.

5. Atender la demanda de los usuarios que requieran informacién del archivo institucional.
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6. Planificar, organizar y sistematizar el acervo documental técnico y bibliografico que posee,
produzca y adquiera en el tiempo, el instituto.

7. Garantizar el buen funcionamiento del centro de documentacién y la atencion al publico.

8. Elaborar los diversos normativos que se requieren en el DIP para el buen funcionamiento.

9. Desarrollar otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

3.5.2. SECCION ARCHIVO INSTITUCIONAL

NATURALEZA: Archivistica
De Ejecucion

DESCRIPCION: Es la responsable de clasificar, revisar y ordenar la documentacion que
proporcionan las diferentes unidades de la institucion, para su conservaciéon y resguardo.
Asegurar y potenciar su consulta eficiente y eficaz, para todos aquellos usuarios que asi lo
requieran.

FUNCIONES:

1. Planificar, dirigir, impulsar, coordinar y controlar el servicio de archivo y el sistema de
gestion de los documentos de la institucion.

2. Coordinar el acopio, expurgo, seleccidon, organizacion, clasificacion, ordenacion,
numeracién y signatura de la documentacion.

3. Realizar la descripcion, administracion, digitalizacion, utilizando los instrumentos
descriptivos para su conservacion.

4. Atender y cumplir con todos los requerimientos relacionados a la ley de acceso a la
informacion publica.

3.5.3. SECCION CENTRO DE DOCUMENTACION

NATURALEZA: Bibliotecologia
De Ejecucién

DESCRIPCION: Mantener el acervo documental y bibliogréfico de la institucion debidamente
organizado, sistematizado, actualizado, para que esté a disposicion del usuario.

FUNCIONES:

1. Planificar, dirigir, impulsar, coordinar y controlar los servicios del CEDICTA.

2. Atencion al usuario.

3. Clasificar y catalogar los documentos bibliogréaficos.

4. Utilizar los sistemas de clasificacion adecuados para la administracién y gestion de la
informacion y documentacion.
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5. Llevar el control de los préstamos internos de documentos.

6. Elaborar la normativa de servicios para el usuario.

7. Garantizar la conservacion y ordenamiento de los documentos.

PUESTOS FUNCIONALES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

3.6. ORGANIGRAMA DE PUESTOS FUNCIONALES
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3.6.1. DIRECTOR UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

FUNCIONES:

1. Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto y plan de compras en funcién de las
politicas, planes, programas y proyectos; en coordinacion con las unidades, cientifica y
técnica, de planificacion, seguimiento y evaluacion; asi como los centros regionales de
investigacion; de acuerdo con los instrumentos legales que lo regulan.

2. Administrar los recursos financieros, materiales y humanos del ICTA.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Supervisar el proceso de ejecucion financiera, velando por el cumplimiento oportuno de las
disposiciones legales de la materia en las etapas de comprometido, devengado y pagado.

Fortalecer la capacidad técnico-operativa del recurso humano de la unidad, en aspectos
administrativos, financieros, de relaciones humanas y otras areas que se requieran.

Proponer periédicamente la actualizacion de los manuales de procedimientos de los
distintos departamentos de la USAF que se requieran.

Emitir normas complementarias que considere necesarias para una administracion eficaz y
eficiente en la institucion.

Coordinar la automatizacion de los procedimientos internos de la USAF.

Realizar directa y oportunamente, ante las instancias correspondientes, el proceso de
seguimiento y negociacion que conlleve la aprobacion del presupuesto anual del instituto.

Dar seguimiento a las ampliaciones, modificaciones y reprogramaciones presupuestarias,
de conformidad con los requerimientos del instituto para la ejecucién de los planes anuales
de trabajo.

Supervisar el proceso institucional para el cumplimiento de la ley de acceso a la
informacion publica.

Elaborar dictamenes e informes especificos y emitir opiniones que le sean requeridos.

Presentar al Gerente General informe mensual de actividades, y el plan de actividades del
mes siguiente.

Representar a la institucion ante entes externos en asuntos de indole administrativa y
financiera, segun corresponda.

Participar en reuniones de trabajo que se le requieran.

Realizar comisiones contempladas en su plan de trabajo y/o nombradas por su jefe
inmediato.

Asignar funciones a los coordinadores de departamento de su unidad y demas personal
bajo su responsabilidad y jerarquia.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacién requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Proponer periddicamente la actualizacion del manual de organizacion, funciones y
procedimientos.

Firmar todos los documentos de su competencia.

Cumplir las demas funciones, inherentes a la naturaleza de sus actividades, que le fueren
asignadas por su jefe inmediato.
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SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FUNCIONES:

10.

11.

12.

13.

Elaborar documentos oficiales (resoluciones, actas, oficios, solicitudes de bienes y/o
servicios, dictAmenes e informes) de la direccion administrativa y financiera.

Atender vy filtrar llamadas telefénicas y personal interno y externo que se dirijan al director
administrativo y financiero.

Gestionar la agenda del director administrativo y financiero.

Organizar las comisiones del director administrativo y financiero, en cuanto al transporte,
viaticos, combustible, documentos necesarios y otros.

Organizar y apoyar reuniones y eventos de la direccién administrativa y financiera.

Mantener permanentemente actualizada las bases de datos que apliquen y el control de los
asuntos que atiende el director, canalizando la documentacion respectiva a las areas que
correspondan de acuerdo a su competencia, informando al director del status de cada
asunto, con la finalidad de contribuir a mejorar los tiempos de respuesta de los asuntos que
competen a la direccion administrativa y financiera.

Manejar cada una de las etapas de la correspondencia de la direccibn administrativa y
financiera.

Apoyar en la integracién de datos, textos, graficos y preparacion de presentaciones de la
direccién administrativa y financiera.

Firmar los documentos de su competencia.
Seguimiento a expedientes y/o gestiones de la direccion administrativa y financiera.

Gestionar oportunamente a donde corresponda, el requerimiento de (tiles y suministros
para la direccién administrativa y financiera.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Otras funciones administrativas propias del puesto que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

3.6.2. COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

1.

Dirigir, coordinar, supervisar las actividades que realiza el personal a su cargo informar a la
direccion administrativa y financiera sobre los resultados de la coordinacién a su cargo.

Velar por el mantenimiento y seguridad de las instalaciones del ICTA.

Supervisar el mantenimiento y/o fortalecimiento del equipo e infraestructura fisica de las
instalaciones que conforman los diferentes establecimientos del instituto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Formular planes de gestion de trabajo y planes operativos, que garanticen cumplir con los
objetivos y metas que se pretenden alcanzar en la coordinacion.

Velar por el buen uso y optimizacion de los recursos financieros, tecnolégicos, logisticos
gue se realizan a través de las diferentes actividades que tiene a su cargo la coordinacion.

Realizar el plan operativo anual acompafado del plan de compras para cada afo fiscal
correspondiente de los proyectos que tengan a cargo la coordinacion.

Presentar al Director de la Unidad, un informe mensual de las actividades de su
departamento, y su plan de actividades del mes siguiente.

Resolver casos no previstos que se relaciones con sus actividades y funciones e informar a
la direccion administrativa y financiera.

Realizar estrategias que ayuden a mejorar y optimizar los recursos tecnolégicos,
financieros, y humanos.

Revisa, firma documento entre ellos, solicitud de contratos, solicitud de combustible,
solicitud de suministros y requisiciones de bienes y servicios.

Dar seguimiento al pago de servicios basicos de la institucion.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacién requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Proponer periddicamente la actualizacion del manual de organizacion, funciones y
procedimientos.

Dar instrucciones mas precisas a su personal en forma escrita.

Firmar documentos de su competencia.

Otras que funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

SECRETARIA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

1. Apoyo al coordinador administrativo para la realizacién del plan operativo anual y plan de
compras.

2. Elaboracién de solicitudes para realizar contratacion de personal.

3. Elaboracién de solicitudes de compras de bienes y/o servicios.

4. Seguimiento a las tarjetas de balance, requisicion, traslado de equipos, materiales y

suministros.
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10.

11.

Dirigir el despacho, seguimiento y archivo de la documentacion administrativa.

Elaboracion de actas, oficios, circulares y otros documentos administrativos que sean
necesarios.

Firmar documentos de su competencia

Apoyo logistico durante la realizacion de reuniones y eventos que sean competentes al
departamento.

Atencidn al publico via telefénica y personalmente.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Otras que funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

RECEPCIONISTA

FUNCIONES:

1.

8.

9.

10.

11.

12.

Asistir y apoyar a la coordinacion administrativa referente a la recepcion de llamadas
telefonicas.

. Orientar a las personas que visitan el Instituto y guiarlas a las oficinas donde se dirijan.

Recibir, registrar y trasladar la correspondencia que ingresa a través de recepcion.

Realizar, registrar, recibir y trasladar adonde corresponda las llamadas telefénicas, que le
solicitan los comparieros de trabajo.

Verificar que las llamadas telefénicas solicitadas obedezcan a los objetivos institucionales.

Elaborar reportes mensuales del ingreso y egreso de las llamadas realizadas, con nombre
de quien solicita la llamada, destino de llamada, numero de llamada y motivo de la misma.

Cuidar y verificar el buen estado de funcionamiento del equipo telefonico, y reportarlo a
donde corresponda por cualquier desperfecto.
Llevar el archivo de la documentacion bajo su cargo y en su area de trabajo.

Firmar documentos de su competencia.
Monitorear periddicamente las camaras de seguridad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

JEFE SECCION COMPRAS Y CONTRATACIONES
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FUNCIONES:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Revisar y aprobar las publicaciones a través del sistema de guatecompras, de los
concursos de modalidad de compra directa, cotizacién vy licitacién.

Suministrar informacién y documentos a las juntas de cotizacién, licitacion y receptoras de
bienes y servicios de la institucion.

Revisar y aprobar 6rdenes de compra en el SIGES.

Coordinar la consolidacion y dar seguimiento de todos los planes de compras de los
diferentes proyectos técnicos y administrativos.

Aprobar en el sistema de guatecompras el plan anual de compras de la institucion.

Presentar plan de trabajo e informe de actividades de forma mensual a la coordinacion
administrativa.

Coordinar y supervisar las compras de la institucién con base a las leyes que rigen la
materia.

Mantener actualizado el catdlogo de proveedores de la institucion.
Solicitar la inclusion de insumos al catalogo ante el MINFIN.

Verificar la existencia de materiales y suministros en la seccion de almacén antes de
realizar las compras que le sean requeridas.

Llevar bitacora del vehiculo a su cargo.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacién requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Firmar documentos de su competencia.

Otras que funciones que le sean asignhadas por su jefe inmediato.

AUXILIAR SECCION COMPRAS Y CONTRATACIONES

FUNCIONES:

1.

2.

Elaborar la consolidacion de los planes de compras de los diferentes proyectos técnicos y
administrativos del instituto.

Crear los concursos de modalidad de compra directa, cotizacién y licitacion, con base a lo
establecido en la ley de contrataciones del estado.
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10.

11.

12.

13.

14.

Crear 6rdenes vy liquidaciones de compra en el SIGES.

Gestionar las compras sobre las solicitudes que se reciben para la adquisicion de bienes y
servicios.

Publicar por medio del sistema de guatecompras los documentos de respaldo de las
compras realizadas por las diferentes modalidades.

Solicitar a los proveedores las cotizaciones necesarias, para la adquisicion de los bienes y
servicios, buscando los precios, calidad, y condiciones que sean convenientes a los
intereses de la institucion.

Tramitar vales de caja chica para comprar bienes o servicios segun a las necesidades de la
institucion.

Atender a proveedores y publico en general que acude a la seccién de compras.

Mantener en orden la documentacion, el archivo y todo lo referido con la seccion de
compras.

Elaborar oficios y documentos varios segun las necesidades de la seccién de compras.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Entrega de informacion requerida por el DIP.
Firmar documentos de su competencia.

Otras que funciones que le sean asignhadas por su jefe inmediato.

JEFE SECCION ALMACEN

FUNCIONES:

1. Coordinary supervisar la recepciéon y despacho de materiales y suministros.

2. Llenar el formulario 1-H y dar el ingreso al almacén de los materiales y suministros
adquiridos.

3. Realizar mensualmente el inventario de los materiales y suministros que se encuentran
resguardados en el almacén de la institucién para el control de las existencias.

4. Elaborar mensualmente los informes de productos a vencer en los proximos 30 dias,
productos vencidos y productos en mal estado y trasladarlos a la coordinadora
administrativa.

5. Custodiar y resguardar los materiales y suministros, verificando que la ubicacion y espacio
fisico de las instalaciones sean las adecuadas para el almacenamiento, conservacién y
seguridad de los mismos.

6. Realizar plan de trabajo de forma mensual y presentarlo a la coordinadora administrativa.
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10.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacién requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Firmar documentos de su competencia.

Otras que funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

AUXILIAR SECCION ALMACEN

FUNCIONES:

Clasificar y almacenar los productos de acuerdo a su naturaleza y codificarlos para para su
facil identificacion y ubicacion.

Revisar y recibir el producto que ingresa conforme la factura correspondiente, verificando
gue coincida fisicamente con la solicitud de compra, la fecha fabricacién y vencimiento.

Realizar limpieza general en la bodega de almacén semanalmente.

Registrar la carga y descarga de la tarjeta Kardex de los insumos del almacén.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Apoyar al jefe de la seccion de almacén en el inventario de los materiales y suministros que
se encuentran resguardados en el almacén de la institucion para el control de las
existencias.

Firmar documentos de su competencia.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

JEFE SECCION SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES:

1.

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento, seguridad y vigilancia,
transporte y mensajeria.

Realizar plan de trabajo e informe de actividades de forma mensual y presentarlo a la
coordinadora administrativa.

Controlar el uso oportuno del equipo, herramienta y bienes propiedad de la institucién que
utiliza para el buen desarrollo de sus funciones.



Pagina 33 de 213 RESOLUCION GG-2016-177

&=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar un plan anual de los proyectos de mantenimiento, transporte, seguridad y
vigilancia.

Velar por el mantenimiento correctivo y preventivo en las instalaciones del ICTA.
Supervisar el control eficiente de gastos de combustibles y lubricantes.

Elaborar solicitudes de compra de bienes y/o servicios.

Elaborar requisicion de combustibles y lubricantes.

Llevar el control de la vigencia de la licencia del personal que utiliza los vehiculos de la
institucion.

Elaborar y presentar el reporte de horas extras de los pilotos de los buses al Departamento
de Recursos Humanos.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacién requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Proponer periddicamente la actualizacion del manual de organizacion, funciones y
procedimientos.

Gestionar la adquisicion de las calcomanias de los vehiculos de la institucion.
Firmar documentos de su competencia.

Otras que funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

AUXILIAR SECCION SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES:

1. Mantener en buen funcionamiento los camiones, buses y vehiculos bajo el departamento
administrativo de la institucion.

2. Llevar el control de los servicios que se realizan a los vehiculos bajo el cargo del
departamento administrativo de la institucion.

3. Realizar las gestiones para conocer el estado actual de los vehiculos de la institucion y
proceder a requerir la adquisicion de los seguros para los mismos.

4. Informar a la seccidon de inventarios sobre las altas y bajas de los vehiculos de la
institucion.

5. Llevar el control adecuado en la distribucion de cupones de combustible segin sean

requeridos por los diferentes proyectos administrativos y técnicos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

Realizar solicitudes de compras de bienes y/o servicios de combustibles y lubricantes de la
institucion.

Control y revision de las tarjetas detalle de servicios de vehiculos, control de recorrido y
uso de combustible de vehiculo del departamento administrativo.

Gestionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de camiones y buses
cuando se requiera.

Elaborar el control de gastos de combustibles y lubricantes.

Custodiar y entregar los cupones de combustibles y lubricantes.
Realizar limpieza general de los camiones y buses dos veces por semana.

Apoyar como piloto a las secciones que lo requieran.

Controlar la capacidad de carga y pasajeros de los vehiculos bajo el cargo del
departamento administrativo.

Llevar un control de las solicitudes de vehiculos y conductores para comisiones oficiales.

Emitir constancia de recibido a satisfaccion de los trabajos realizados a los vehiculos bajo
el cargo del departamento administrativo.

Realizar limpieza en las diferentes areas de las instalaciones de oficinas centrales del
instituto.

Apoyar en el buen funcionamiento de todas las instalaciones eléctricas de las oficinas
centrales del instituto.

Realizar trabajos de reparacion del edificio cuando sea requerido.

Realizar la limpieza y acopio de basura organica de jardines, calles principales, areas
verdes y area perimetral.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo a las diferentes maquinarias y equipos.
Controlar el uso y el cuidado del equipo, herramienta y bienes propiedad de la institucion
que utiliza para el buen desarrollo de sus funciones.

Realizar trabajos menores de albafileria, fontaneria, drenajes entre otros de la institucion.

Velar por el mantenimiento preventivo de tanques aéreos de agua potable para el
abastecimiento del edificio, sistema de riego por goteo.

Elaborar reportes sobre actividades realizadas; asi mismo de irregularidades observadas
en el desarrollo de labores y otros aspectos de interés, que surjan como consecuencia del
trabajo realizado, y presentar las recomendaciones pertinentes.

Monitorear las camaras de vigilancia en el interior y exterior del inmueble y asegurar
puertas, ventanas y otras vias de ingreso.

Informar de cualquier situacion anormal en el area de su trabajo para evitar robos,
incendios, entre otros dafos.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Controlar el ingreso y salida del personal y vehiculos en las instalaciones de la institucion.
Reportar anomalias ocurridas durante su turno.

Realizar recorrido en el interior y exterior del edificio, permanecer alerta a cualquier
situacion anormal en el las oficinas centrales de la institucion.

Asistir y apoyar en todas las actividades relacionadas con mensajeria.

Recopilar la correspondencia de las diferentes areas de la Institucion y realizar la entrega
de la misma en los horarios establecidos.

Verificar los destinatarios y direcciones de entrega de la correspondencia enviada.
Establecer ruta de entrega de la correspondencia de las diferentes areas de la Institucion.

Llevar el control de la entrega de las copias de envio para su sello y firma de recibido y
remitirlo a donde corresponde.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Firmar documentos de su competencia.

Otras que funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

3.6.3. COODINADOR FINANCIERO

FUNCIONES:

1.

Dirigir y coordinar el proceso de ejecucion financiera, velando por el cumplimiento oportuno
de las disposiciones legales de la materia.

Proponer las modificaciones presupuestarias conforme la ley organica del presupuesto y su
reglamento que le correspondan a la institucion y gestionar ante la direccion técnica del
presupuesto aquellas que no le competen autorizar a la institucion.

Coordinar la actualizacién del inventario de los bienes muebles e inmuebles del instituto y
el registro de los depositarios o responsables de los mismos, debiendo informar sobre el
mismo al ministerio de finanzas publicas.

Supervisar el proceso para la adecuada administracién y control de los bienes de consumo
y uso depositados en los almacenes.

Darle seguimiento y control al manejo del fondo rotativo institucional y proyectos externos a
la institucion.

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por la direccién de bienes del
estado del ministerio de finanzas publicas para el resguardo de todos los bienes de uso.

Supervisar, controlar y apoyar la ejecucion fisica financiera en los sistemas integrados de
finanzas publicas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Controlar que el ejercicio del gasto se realice conforme a lo programado, conciliando en
forma periddica la informacién disponible que genere las unidades administrativas y
técnicas dela institucion.

Coordinar la automatizacion de los procedimientos internos del area de trabajo.

Apoyar los procesos financieros a nivel regional que sean de su competencia.

Presentar al Director de su Unidad, un informe mensual de las actividades de su
departamento, y su plan de actividades del mes siguiente, asi como elaborar los informes
especificos que le sean requeridos.

Fortalecer la capacidad técnica-operativa del recurso humano del departamento en
aspectos financieros, de relaciones humanas y otras areas que se requieran.

Representar a la institucién ante entes externos para resolver y analizar asuntos que surjan
con motivo de las politicas, normas y otros requerimientos de indole financiero.

Coordinar, dirigir y supervisar al personal a su cargo.
Participar en reuniones de trabajo que le sea requerido.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacion requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Proponer periédicamente la actualizacion del manual de organizacion, funciones y
procedimientos.

Realizar las comisiones que se le asignen.

Presentar al Director de la Unidad, un informe mensual referente a todas las actividades
realizadas durante dicho periodo.

Firmar documentos de su competencia.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

SECRETARIA DEPARTAMENTO FINANCIERO

FUNCIONES:

1. Elaborar oficios y circulares.

2. Elaborar requisiciones de combustible y de almacén.
3. Recibiry entregar correspondencia.

4. Atender el teléfono.
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10.

Atender al personal interno y externo de la Institucion.
Apoyar al coordinador financiero en diferentes reuniones.
Firmar documentos de su competencia.

Escanear y fotocopiar documentos cuando se le requiera.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

JEFE SECCION TESORERIA

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Responder ante el coordinador financiero por las tareas asignadas a la seccién de
tesoreria, e informar periédicamente de su funcionamiento.

Coordinar y dirigir las actividades que se le han asignado a la seccién de tesoreria.

Mantener actualizados todos los registros y controles del funcionamiento diario de la caja
general.

Trasladar a la seccion de contabilidad la informacion que se genera del movimiento de
ingresos y egresos cada quince dias o en periodos que las autoridades administrativas lo
requieran.

Velar que los pagos de los compromisos adquiridos por el ICTA (proveedores) sean
cumplidos.

Analisis de conciliaciones bancarias, para las regularizaciones correspondientes.
Certificar con su firma las actuaciones que en la seccion se efectian.

Elaborar en SICOIN la rendicion de cuentas en forma mensual.

Revisar y firmar certificaciones diversas.

Revisar y firmar cheques.

Velar por el control de chequeras, talonarios de facturas, recibos 63 “A”, y gestionar los
mismos ante las instancias correspondientes sin permitir que los mismos se agoten.

Controlar los aportes mensuales provenientes del MAGA y control de los intereses
bancarios generados por las cuentas de depdsitos monetarios.

Velar por el pago oportuno de las retenciones mensuales.

Realizar los tramites para solicitar la autorizacién de los formatos y documentos del area de
tesoreria ante la contraloria general de cuentas y otras entidades.
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15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacion requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Llevar control de la caja chica de oficinas centrales.
Cumplir con las fechas de entrega de documentacion oficial segun ley.

Realizar depésitos de los ingresos que se generan en la Institucion y que sean pagados en
oficinas centrales.

Realizar a apertura y liquidacion del fondo rotativo institucional.
Elaborar mensualmente la rendicion de cuentas.
Cobrar oportunamente los pagos derivados de arrendamientos de terrenos e inmuebles.

Autorizar trasferencias bancarias y aprobacion de pagos de salarios por medio del sistema
de pagos masivos en Banrural.

Firmar documentos de su competencia.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

AUXILIARES SECCION TESORERIA

FUNCIONES:

1. Recepcion de expedientes para la emision de cheques.

2. Operacion de registro de ingresos y egresos en el libro de cuenta corriente.

3. Elaboracion de cuadres diarios.

4. Realizar las operaciones de transferencias y pagos de sueldos mensuales de planillas de
salario y planillas a destajo de centros regionales mediante banca virtual de BANRURAL.

5. Elaboracién de glosa de egresos e ingresos de forma mensual para la rendicion de cuentas
ante auditoria interna y contraloria general de cuentas.

6. Elaboracion de facturas y recibos 63 “A”.

7. Recepcion de facturas de los centros regionales para su control.

8. Remitir informe a contabilidad de los ingresos diarios para su registro correspondiente.

9. Elaboracién del IVA compras y ventas y efectuar su declaracion mensual y pago a SAT,
debiendo cuadrar el mismo con el reporte del SICOIN.

10. Transferencia y pago de fondos rotativos mediante banca virtual de BANRURAL de planta

central y centros regionales.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Mantener actualizados los archivos de las copias de los vouchers (celeste) de todas las
cuentas bancarias de la institucion y remitirlo a contabilidad en forma mensual.

Archivar las facturas y recibos 63 “A” efectuados durante el mes.

Entregar y controlar los formularios de viaticos que se entregan al personal de la institucion
para realizar diversas comisiones.

Archivar la documentacién de los fondos rotativos internos, 6rdenes de compra, planillas,
nominas asi como todo lo relacionado con la seccion de tesoreria.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Elaborar las solicitudes de compras y/o servicios de acuerdo a las necesidades de la
seccion.

Recepcidn de expedientes para emisiéon de cheques.
Firmar documentos de su competencia.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

JEFE SECCION CONTABILIDAD

FUNCIONES:

1.

Responder ante el coordinador financiero por las tareas asignadas a la seccion de
contabilidad e informar periédicamente de su funcionamiento.

Proponer normas y procedimientos de los sistemas de administracién de los recursos
contables a nivel institucional.

Contabilizar la ejecucién del presupuesto de ingresos y egresos.

Elaborar los de estados financieros.

Elaborar el cierre y apertura de la ejecucion contable en el SICOIN.

Registrar y aprobar los CUR de gastos en el sistema integrado de contabilidad integrada.
Registrar y aprobar los CUR de ingresos en el sistema integrado de contabilidad integrada.
Elaborar ajustes contables.

Llevar el registro y control de los reintegros del personal en concepto de sueldos y salarios
a través de la informacion que traslada la seccién de néminas.

10. Supervisar y evaluar las actividades del personal de contabilidad.

11. Revisar las conciliaciones bancarias.
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12.

13.

14.

15.

16.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Revisar los montos de la proyeccion del ISR (régimen asalariado).

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacién requerida.

Firmar documentos de su competencia.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

AUXILIARES SECCION CONTABILIDAD

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.

Responder ante el jefe de la seccidn de contabilidad por las tareas asignadas e informar
periédicamente de su funcionamiento.

Conciliacion de saldos bancarios de libros de cuenta corriente contra saldos de bancos del
SICOIN.

Visar previamente a su pago los listados de retenciones, efectuadas en ndminas y
planillas, 6rdenes de compra, rendiciones de fondos rotativos, centros regionales y central,
viaticos al interior y exterior (planta central) y otros documentos, y que sea congruente con
las normas legales e internas vigentes.

Registro y solicitud del DYP en la ejecucion de ingresos en SICOIN (por venta de bienes,
servicios, intereses bancarios y aportes institucionales).

Aprobacién de DYP en la ejecucion de ingresos en SICOIN en la ausencia del contador
general.

Impresion de CUR de ingresos, gastos y contables, para el tramite de las firmas
respectivas y posteriormente su traslado a la seccién de tesoreria.

Trasladar el archivo de ingresos mensual a la unidad de auditoria interna.
Registro contable EIP, de retenciones en SICOIN.
Revision y cuadre mensual de auxiliares de retenciones en SICOIN.

Elaboracion y actualizacién de la proyeccion del ISR (régimen asalariado), y otras
actividades que de esto deriven.

Digitalizacién de informe sobre viaticos al interior y exterior solicitado por acceso a la
Informacién publica.

Hacer de conocimiento del delegado administrativo o responsable; de las inconsistencias
encontradas en los documentos revisados, para su inmediata correccion.

Revision de los CUR de ingresos en SICOIN previo al proceso de aprobacion.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Revision de los CUR contables de retenciones, previo al proceso de aprobacion.

Elaborar conciliaciones bancarias de las cuentas monetarias

Registr6 contable en SICOIN-WEB, de los cheques que figuran en las conciliaciones
bancarias con mas de seis meses en circulacion.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Elaborar las solicitudes de compras y/o servicios de acuerdo a las necesidades de la
seccion.

Control del archivo de la secciéon de contabilidad

Elaboracion de oficios

Firmar documentos de su competencia.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

JEFE SECCION PRESUPUESTO

FUNCIONES:

1.

Velar por el cumplimiento oportuno de los compromisos presupuestarios adquiridos por la
institucién; asi como el control adecuado de los ingresos y egresos de acuerdo a las leyes
y reglamentos que rigen la materia.

Apoyar y coordinar en forma permanente, con las unidades y sus regiones los procesos de
indole presupuestaria, mediante la fijacion de normas, procedimientos, reglamentos y
demas herramientas.

Servir de enlace entre el Instituto y entes externos para resolver y analizar los asuntos que
se presenten con motivo de las politicas, normas y otros requerimientos de indole
presupuestario.

Coordinar las actividades de la seccién con las demds areas de la USAF.

Dirigir y coordinar el registro presupuestario de la Institucion, autorizando aquellos
movimientos de acuerdo a las disposiciones y leyes aplicables establecidas por las
autoridades competentes en materia presupuestaria.

Velar por el cumplimiento de la normativa en materia presupuestaria.

Aperturar el presupuesto en el SICOIN de conformidad con el presupuesto autorizado.

Velar por la entrega oportuna de informes al DIP.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Elaboracion del informe cuatrimestral segun ley.

Consolidar el anteproyecto de presupuesto.

Aprobar las constancias de disponibilidad presupuestaria CDP

Elaborar y aprobar modificaciones presupuestarias.

Supervisar adecuada y oportunamente el desarrollo de las actividades presupuestarias.

Supervisar las fichas presupuestarias de los proyectos del POA que la gerencia general
apruebe para su ejecucion.

Elaborar y aprobar la programacion financiera indicativa anual en el SICOIN.
Elaborar y aprobar la programacion financiera cuatrimestral en el SICOIN.
Elaborar y aprobar reprogramaciones financieras en el SICOIN.

Registrar la etapa del compromiso con base a las 6rdenes.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Institucion.

Evaluar, analizar las operaciones presupuestarias registradas en el SICOIN.

Elaborar y presentar los informes financieros y presupuestarios relacionados con la
ejecucién cuando se le sea requerido.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Aprobar los CUR de compromisos que se generen en el SICOIN.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacion requerida.

Firmar documentos de su competencia.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

AUXILIARES SECCION PRESUPUESTO

FUNCIONES

1. Elaborar modificaciones presupuestarias en SICOIN.

2. Creacion de estructuras presupuestarias en SICOIN.

3. Generar reportes mensuales de los movimientos presupuestarios al departamento de

Acceso a la informacién publica, los primeros 5 dias de cada mes.

Elaborar CDP.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar reporte trimestral, del comportamiento de gasto presupuestario y presentarlo a la
coordinacion administrativa y financiera del instituto.

Revisar periédicamente en el sistema SICOIN, que no exista ningdn renglén
presupuestarios sobregirado o negativo.

Brindar informacion oportuna de renglones, fuentes de financiamiento, partidas
presupuestarias entre otras.

Llevar el control de las fichas presupuestarias de los proyectos aprobados por la gerencia
general.

Operar los diferentes gastos de los proyectos en las fichas presupuestarias.

Verificacion de partidas presupuestarias, identificacion de proyectos, renglones
presupuestarios y fuentes de financiamiento.

Verificacion de disponibilidad presupuestariay asignacion al documento respectivo.
Recibir, revisar, atender y entregar documentos

Elaborar las solicitudes de compras y/o servicios de acuerdo a las necesidades de la
seccion

Revisar la solicitud de modificacion presupuestaria e identificar a que proyecto pertenece,
fecha de solicitud, fuente de financiamiento, renglén, descripcion de renglén, si es débito o
crédito y que tenga disponibilidad en los renglones que utilizaran, justificacion, firma del
responsable del proyecto y firma del autorizador de gasto.

Fotocopiar requisiciones, viaticos y fondos rotativos, para luego archivarlo en su respectivo
leitz.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Firmar documentos de su competencia.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

JEFE SECCION INVENTARIO

FUNCIONES:

1.

Registrar la entrada y salida de todos los bienes de uso de la institucion asi como su
transferencia de una actividad a otra.

Establecer el valor monetario de los bienes pertenecientes a la institucion y la depreciacion
que corresponda a cada uno de ellos, conforme lo establecido en los reglamentos e
instructivos elaborados para tal fin.

Operar las tarjetas de mayor auxiliar de activos conforme al codigo establecido para el
efecto y llevar tarjetas maestras de cada actividad y a nivel individual.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Supervisar la actualizacién de las tarjetas de responsabilidad (cargos, descargos y traslado
de bienes) de los trabajadores de oficinas centrales que secén su actividad y/o se
trasladen a otro puesto dentro del ICTA.

Establecer el estado fisico y de funcionamiento de todos los activos.

Operar las tarjetas de mayor auxiliar de activos conforme al cédigo establecido para el
efecto y llevar tarjetas maestras de cada actividad y a nivel individual.

Practicar inventario fisico en planta central y centros regionales.
Suscripcién y certificacion de actas.

Elaborar inventario fisico de la institucion.

Actualizar listado de vehiculos.

Registrar y mantener actualizado el libro de inventario de los bienes adquiridos ya sean con
fondos de la institucion u otra fuente.

Registrar donaciones y traslados de activos, para la cual debera conformar expedientes y
darle el tramite respectivo ante las entidades involucradas en el proceso hasta obtener
resoluciones favorables para la respectiva operatoria en los registros.

Activos que fueron objeto de robo, vehiculos: darle continuidad a los expedientes de 22
vehiculos y si suscitase un caso nuevo se debera iniciar con la conformaciéon del
expediente, en ambos casos debera obtener resoluciones favorables para la respectiva
operatoria en los registros.

Velar por el resguardo de los activos, obsoletos y deteriorados e inservibles, de material
ferroso y de material no ferroso, de todo el ICTA, para tal caso deberd conformar los
expedientes respectivos y solicitar la baja respectiva ante los entes correspondientes.

Elaborar cronograma de las actividades antes mencionadas en el cual deber incluir todo lo
necesario para el desarrollo de las mismas.

Supervisar las actividades de los auxiliares de inventarios.

Elaborar los informes mensuales de alzas y bajas de bienes.

Velar por la adecuada rotulacion de los vehiculos de la institucion.

Asignar |6s cédigos de 16s bienes del inventario.

Elaborar el informe de descargo por los hallazgos emitidos por la auditoria interna.

Proponer procesos de bajas de bienes, por pérdida, robo, deterioro, destruccion, etc.
siguiendo los procesos legales correspondientes.

Revisar de libros de inventarios.
Elaborar el FIN 01 y FIN 02 y presentarlo al MINFIN dentro de los plazos establecidos.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacién requerida.
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25. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes

inherentes al cargo.

26. Firmar documentos de su competencia.

27. Otras atribuciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

AUXILIARES SECCION INVENTARIOS

FUNCIONES

1. Elaborar y certificar actas relacionadas al area de inventarios.

2. Elaborar y actualizar las tarjetas de responsabilidad (cargos, descargos y traslado de
bienes) de los trabajadores de oficinas centrales que cesen su actividad y/o se trasladen a
otro puesto dentro del ICTA, y debera de velar que dichas tarjetas estén debidamente
firmadas (operar traslados definitivos).

3. Llevar el control y registro (cargos y descargos), de las tarjetas de los centros regionales,
debiendo establecer el cuadre con cada centro, asi como la debida comunicacién con cada
encargado de inventarios a efecto de llevar y establecer un método para el control de
dichos bienes.

4. Actualizar listado de vehiculos, para lo cual solicitard a los centros de produccién que le
envien cada 6 meses un listado de los mismos.

5. Elaborar un listado de maquinaria agricola, para lo cual solicitard a los centros de
produccién que le envien a cada 6 meses un listado de los mismos.

6. Elaborar certificaciones de activos, cada principio de afio debera realizar certificaciones de
vehiculos para tramite de calcomania de circulacion.

7. Llevar el archivo de toda la documentacién recibida y enviada en dicha oficina.

8. Apoyar en la elaboracién del inventario fisico de la institucion.

9. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes

inherentes al cargo.

10. Sustituir al encargado de inventarios cuando asi lo amerite.

11. Firmar documentos de su competencia.

12. Otras atribuciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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3.6.4. COORDINADOR RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades inherentes al departamento de
recursos humanos.

2. Responsable de que se cumpla lo relacionado al Articulo 16 del Reglamento de Personal
del ICTA (Acuerdo Gubernativo Nimero M. de A.y M. de T.y P. S. 20-76).

3. Desarrollar e implementar los controles necesarios, adecuada y transparentemente a
través de la normativa interna vigente.

4. Atender las solicitudes emanados de las diferentes areas de trabajo que le competen al
departamento de recursos humanos.

5. Brindar la induccién sobre el que hacer del ICTA al personal de primer ingreso o que
realiza practicas profesionales en la Institucion.

6. Participar en discusion de hallazgos de auditoria interna y contraloria general de cuentas,
relacionados al departamento de recursos humanos.

7. Supervisar las actividades realizadas por el jefe de la seccion de ndéminas, jefe de la
seccion de desarrollo de personal y secretaria del departamento de recursos humanos.

8. Delegar e instruir a los centros regionales de investigacion, los procedimientos
relacionados con el recurso humano que correspondan, de conformidad a las disposiciones
legales vigentes y normativa interna.

9. Organizar la logistica con el personal bajo su cargo, para realizar actividades de
convivencia.

10. Emitir dictimenes u opiniones técnicas de su competencia, a solicitud de su jefe inmediato
o del Gerente General.

11. Representar y/o asistir, por designacién de la gerencia general y /o direccidon administrativa
y financiera, a distintas reuniones de trabajo internas como con entidades y sectores que
se vinculen con las actividades del Instituto.

12. Elaborar y presentar informes institucionales requeridos por los superiores y las instancias
que estipula ley.

13. Participar en las reuniones de trabajo programadas por el comité de becas y de vigilancia
del fondo de pensiones, a las cuales sea delegado o convocado.

14. Informar mensualmente en el formato establecido al director administrativo y financiero de
las actividades inherentes al departamento de recursos humanos, y presentar su plan de
actividades del mes siguiente.

15. Autorizar, imprimir, firmar y sellar las érdenes de compra y liquidaciones de 6érdenes de

compra en el SIGES); relacionadas al pago de sueldos y salarios, prestaciones laborales,
contribuciones por gastos funerarios, descuentos en néminas de préstamos e IGSS del
personal, entre otros.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Asignar funciones por escrito, al jefe de la seccion de néminas y jefe de desarrollo de
personal.

Aplicar las medidas disciplinarias al personal que no cumpla con lo establecido en el
reglamento de personal.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacién requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Proponer periddicamente la actualizacion del manual de organizacién, funciones y
procedimientos.

Firmar documentos de su competencia.

Otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

SECRETARIA RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES:

1.

Elaborar constancias yl/o certificaciones de renuncias, de relacién laboral, de
representacion legal, de invalidez, vejez y sobrevivencia, de afios laborados y los Ultimos
60 salarios que solicita el FOPICTA, entre otras, que solicitan al departamento de recursos
humanos.

Elaborar certificacion de horas extras del personal del area de procesamiento de semillas
de la institucion.

Elaborar contratos del personal bajo el renglon presupuestario 031 y 035 del ICTA central
y recepcidn de los contratos elaborados en los centros regionales de investigacion.

Elaborar y gestionar firmas de los acuerdos de aprobacion de los contratos bajo los
renglones presupuestarios 031 y 035 de la institucién, y traslado oficialmente a la
contraloria general de cuentas de acuerdo a los plazos previstos por la ley.

Mantener actualizado el archivo en excel y fisico de los colegiados activos y traslado de
los colegiados inactivos a la seccion de nébminas para lo procedente.

Elaborar en el libro de actas varias, las actas de toma de posesion y retiro, suspensiones
IGSS, régimen disciplinario, entre otras, que le soliciten.

Firmar documentos de su competencia.
Apoyar al coordinador de recursos humanos con las solicitudes de informes de las

diferentes dependencias internas y externas de la institucién, como auditoria interna, la
USAF, CGC, ministerio de trabajo y prevision social, el IGSS, la ONSEC, entre otros.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Generar certificados de trabajo del personal que labora en la institucién a través del portal
servicios electronicos del IGSS.

Gestionar el proceso de aceptacion de los practicantes que solicitan sus practicas en la
Institucion.

Gestionar ante el centro de salud el formulario de enfermedades profesionales de los
trabajadores que lo solicitan.

Mantener actualizado el archivo de la documentacién bajo su cargo en el departamento de
recursos humanos.

Recibir, clasificar y distribuir la documentacion emanada de los diferentes centros y
subcentros regionales de investigacion relacionada al personal de la Institucién.

Elaboracion de requisiciones para la compra de suministros de oficina, farmacéuticos,
combustible, entre otras, del departamento de recursos humanos.

Desarrollar otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

JEFE SECCION NOMINAS

FUNCIONES:

Recopilar la documentacién para la elaboracién de las nédminas y planillas del personal
que labora en la institucion.

Elaborar el recibo de pago del personal contratado con cargo al renglén 029.

Elaborar el recibo de pago de las prestaciones laborales del personal de la institucién por
destitucién, renuncia y/o fallecimiento, complementos, reintegros, entre otros.

Elaborar los listados sobre los descuentos al personal a través de las néminas de sueldos
y salarios.

Elaborar las néminas y planillas del bono14, aguinaldo, bono vacacional, bono monetario,
dietas de la junta directiva, gastos de representacién, horas extras, devoluciones del ISR,
entre otras, al personal que labora en la institucion.

Elaborar de certificaciones de clases pasivas, cortes de salario, afiliaciones IGSS, entre
otras, de su competencia.

Elaborar la integracion de partidas del personal bajo el renglén 011.
Elaborar la carga masiva en la banca virtual de BANRURAL, de los archivos para el

acreditamiento a cuentas del personal bajo el renglén 011, 031 y renglén 035 de la
institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Mantener el control del personal pendiente de recibir su liquidacion por prestaciones
laborales e informar periédicamente al coordinador de recursos humanos.

Mantener el control del personal pendiente de recibir el complemento personal al salario e
informar periédicamente al coordinador de recursos humanos.

Llevar el control de los préstamos adquiridos con las diferentes entidades con la que
trabaja la institucion.

Elaborar la Integracion de retenciones mensuales del personal de la institucion.
Asignar funciones por escrito al auxiliar de la seccién de néminas.
Mantener actualizado el archivo de la documentacion relacionada a la seccién de néminas.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacion requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Proponer periédicamente la actualizacion del manual de organizacion, funciones y
procedimientos.

Firmar documentos de su competencia.

Otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

AUXILIAR SECCION NOMINAS

FUNCIONES:

Elaborar 6rdenes de compra y liquidaciones de drdenes de compra, a través de SIGES
sobre némina de sueldos y salarios, planillas de personal a destajo, honorarios, horas
extras, cuotas patronales y clases pasivas, entre otras, del personal que labora en la
Institucion.

Elaborar certificaciones de ingreso salarial eventual, solicitados por el personal de la sede
central y los centros regionales, para gestionar préstamos y/o tramites personales.

Elaborar Retenciones 1.G.S.S.; horas extras, |.S.R.; de préstamos BANTRAB, UPA;
FOPICTA,; del Banco Promérica; de Fianza sobre los bienes de la Institucién; de clases
pasivas; sobre seguros G & T y ANAPEP; del descuento sindical, del boleto de ornato
segun el Decreto 81-70, entre otros; solicitadas por las diferentes areas de la Institucion.
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Elaborar la carga masiva en la banca virtual de BANRURAL, de los archivos para el
acreditamiento a cuentas del personal bajo el renglon 031 y 035, de centros y subcentros
regionales de investigacion.

Cargar los archivos en la banca virtual de BANRURAL, para el acreditamiento a cuenta del
personal bajo los renglones 031 y 035 de la institucién.

Mantener actualizado el archivo de la documentacion bajo su cargo en la secciéon de
néminas.

Firmar documentos de su competencia.

Otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

JEFE SECCION DESARROLLO DE PERSONAL

FUNCIONES:

1.

Elaborar las resoluciones y los acuerdos solicitados por la gerencia general, que le
competen al departamento de recursos humanos.

Mantener actualizado el archivo los registros de personal, promociones, renuncias,
ascensos, cambios de puestos funcionales, entre otros, a través de las tarjetas record que
se manejan en la institucion.

Mantener actualizado el registro y control de las vacaciones del personal de la institucion.

Generar reportes del ingreso y egreso del personal en oficinas centrales, a través del reloj
biométrico.

Revisar, analizar y firmar los permisos del personal por enfermedad y/o accidente,
vacaciones, tiempo compensatorio, otros, de las oficinas centrales y los centros y
subcentros regionales de investigacion de la Institucion.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacién requerida.

Mantener actualizado el bono por antigiiedad del personal que haya cumplido 5y 10 afios
de laborar en la Institucién, y oportunamente trasladarlo a donde corresponda para lo
procedente.

Mantener actualizada la némina de personal y plazas vacantes de la institucion.
Gestionar oportunamente los carnés de recreacion para los trabajadores de la Institucion

ante el Ministerio de trabajo y previsién social y la direccion de recreacion del trabajador
del estado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar reportes de las néminas solicitadas por el DIP y el FOPICTA.

Apoyar al coordinador de recursos humanos en los procesos de dotacion de personal, a
través de la seleccion y reclutamiento.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacién requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Proponer periédicamente la actualizacion del manual de organizacién, funciones y
procedimientos.

Mantener actualizado el archivo de la documentacion bajo su cargo.
Elaborar las circulares solicitadas por el coordinador de recursos humanos.
Mantener abastecido el botiquin de oficinas centrales.

Firmar documentos de su competencia.

Otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

3.6.5. COORDINADOR INFORMACION PUBLICA

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del departamento de
informacion publica.

2. Coordinar la entrega de informacién publica del ICTA solicitada dentro de los plazos
establecidos.

3. Revisar y aprobar las resoluciones de informacion publica.

4. Orientar a los usuarios en la formulacion de solicitudes de la informacién publica del ICTA.

5. Coordinar con los enlaces regionales del ICTA el cumplimiento en la entrega de la
informacion publica solicitada.

6. Analisis y revision de la informacion recibida de los sujetos obligados.

7. Representar en materia de transparencia y acceso a la informacioén en las instancias que lo
requieran.

8. Extender copia de la informacion publica solicitada.

9. Convocar y dirigir las reuniones con los enlaces de la coordinadora.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaborar y presentar informe anual de acuerdo a lo que establece el articulo 48 del decreto
57-2008, al procurador de los derechos humanos.

Presentar al Director de su Unidad, un informe mensual de las actividades de su
departamento, y su plan de actividades del mes siguiente, asi como elaborar los informes
especificos que le sean requeridos.

Coordinar los programas de capacitacién dirigidos a enlaces.

Elaborar el plan anual operativo del funcionamiento de la DIP.

Elaborar el plan anual de compras del DIP.

Elaborar y actualizar la estructura organizativa del archivo institucional.

Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas brindando
la informacion requerida.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

Proponer periédicamente la actualizacion del manual de organizacion, funciones y
procedimientos.

Firmar documentos de su competencia.

Otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

JEFE SECCION ARCHIVO INSTITUCIONAL

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del archivo.
2. Conocer y operar los procesos archivisticos.

3. Elaborar propuestas de normativos de los diferentes procesos y servicios que prestara
el archivo.

4. Apoyar en la elaboracién del plan anual de actividades del DIP.
5. Garantizar la proteccion del acervo documental del archivo.

6. Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas
brindando la informacidn requerida.

7. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

8. Proponer periédicamente la actualizacién del manual de organizacion, funciones y
procedimientos.

9. Firmar documentos de su competencia.
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10. Otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

AUXILIAR SECCION ARCHIVO INSTITUCIONAL

FUNCIONES:

1. Redactar y distribuir correspondencia del archivo.

2. Atender al publico en general.

3. Reproducir material por medio de la fotocopiadora y escaner.

4. Llevar el control del archivo de gestién del DIP.

5. Operar el programa de gestion de los documentos de la institucion.

6. Llevar el control del servicio de préstamos de documentacion del archivo de la institucion.

7. Acopio, expurgo, seleccion, organizacion, clasificacion, ordenacion, numeracion y signatura
de la documentacion.

8. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

9. Proponer periodicamente la actualizacion del manual de organizacion, funciones vy

procedimientos.

10. Firmar documentos de su competencia.

11. Otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

JEFE SECCION CENTRO DE DOCUMENTACION

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades del archivo.
2. Conocer y operar los procesos bibliotecol6gicos aplicables al CEDICTA.

3. Elaborar propuestas de normativos de los diferentes procesos y servicios que prestara
el CEDICTA.

4. Apoyar en la elaboracion del plan anual de actividades del DIP.
5. Garantizar la proteccion del acervo documental del CEDICTA

6. Atender a las delegaciones de auditoria interna y contraloria general de cuentas
brindando la informacidn requerida.
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7. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, manuales y procedimientos vigentes
inherentes al cargo.

8. Proponer periddicamente la actualizacion del manual de organizacion, funciones y
procedimientos.

9. Firmar documentos de su competencia.

10. Otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente.

AUXILIAR SECCION CENTRO DE DOCUMENTACION

FUNCIONES:

1. Atencion al pablico en general.

2. Reproducir material por medio de la fotocopiadora y escaner.

3. Coordinar y controlar los servicios del CEDICTA.

4. Clasificar y catalogar los documentos bibliograficos

5. Utilizar los sistemas de clasificacion adecuados para la administracion y gestiéon de la
informacion y documentacién.

6. Llevar el control de préstamo interno de documentos

7. Garantizar la conservacion y ordenamiento de los documentos.

8. Atender y cumplir con todos los requerimientos relacionados a la ley de acceso a la
informacion publica.

9. Firmar documentos de su competencia.

10. Otras funciones relacionadas que le sean asignadas por autoridad competente
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CAPITULO IV

4.1. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Proceso: Modalidad de baja cuantia hasta Q. 25,000.00.

Codigo 11
Procedimiento: Solicitud de compra por modalidad de baja cuantia hasta Q.
25,000.00. Codigo 11.1

Objetivo del procedimiento: Responder a un requerimiento de bien o servicio de los colaboradores de la
Institucion.

Alcance: Seccion de Compras, Guatecompras, proveedores externos.

No. Actividades Responsable

Completa formulario electronico de solicitud de compra de bienes y o
1 | servicios, asignado cddigo correlativo especifico de la unidad. (Esta
actividad se realiza a requerimiento de la Seccién de Compras).

Solicita al jefe inmediato superior autorizacion del formulario mediante

firma y sello de la Unidad. Colaborador

Entrega solicitud de compra de bienes y o servicios impresa,
3 | debidamente autorizada (firmada y sellada a la seccion de
Presupuesto).

Autoriza la aprobacion del gasto, Traslada a la Secretaria de la

4 Direccion Administrativa y Financiera.
Seccién de Presupuesto
5 Si la solicitud de compra de bienes y o servicios no se presenta
debidamente sellada y autorizada, se rechaza.
6 Entrega de Solicitud, firmada y sellada, por el Director administrativo y Secretana} c_ie Ia_D|reCC|on
Administrativa y

financiero en la seccion de Presupuesto. . .
Financiera

7 | Traslada solicitud aprobada a la Seccion de Compras y Contrataciones. Seccién de Presupuesto

Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica. Formatos e instructivos: Formulario electrénico de
solicitud de bienes, suministros y servicios (base de datos interna para este uso).
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Proceso: Modalidad de baja cuantia hasta Q. 25,000.00. Caddigo 1.1

Procedimiento: Cotizaciéon de compra por modalidad de baja cuantia hasta Q.

25,000.00. Caddigo 1.1.2

Objetivo del procedimiento: Optar por las mejores ofertas en calidad y/o precio, del bien o servicio
requerido.

Alcance: Seccion de Compras, Guatecompras, proveedores externos.

No. | Actividades Responsable

1 | Revisa especificaciones del producto o servicio indicadas por el Solicitante.

Consulta en el portal de Guatecompras, si existen bien o servicio en
publicaciones de contrato abierto.

. . . — — Auxiliar de Compras
Si no existe el bien o servicio en Guatecompras por publicaciones de

3 | contrato abierto, se procede a cotizar con proveedores del giro comercial del
producto o bien que sea necesario.

Identifica y contacta via correo electrénico o via telefénico a uno o mas
proveedores, y les indica las especificaciones del bien o servicio requerido.

Presenta en un término de veinticuatro horas, via electrénica, las

o= . - - Proveedor
cotizaciones de los bienes o servicios solicitados

Evalla cotizaciones y adjudica la compra del bien o servicio, por precio,
6 | Calidad y Garantia el producto al proveedor mas conveniente a las intereses | Auxiliar de Compras
del Estado.

Conforma expediente de compra, con todos los documentos de respaldo
7 | correspondiente (Cotizacion del Proveedor, solicitud de compra de bienes
y/o servicios, Orden de Trabajo y Factura). Auxiliar de Compras /
Colaborador

8 | Traslada expediente para la elaboracion de O.C. en el Sistema de Gestion.

Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la direccibn Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Cotizaciones de los proveedores.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Modalidad de baja cuantia hasta Q. 25,000.00.

Cédigo 11
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios de compra por modalidad de
baja cuantia hasta Q. 25,000.00. Cédigo 113

Objetivo del procedimiento: Adquirir el bien o servicio solicitado.

Alcance: Todos los usuarios.

No.

Actividades

Si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato abierto
en el portal Guatecompras, emite orden de compra y pago a favor del
proveedor identificado y notifica via oficio.

Si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
abierto en el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento: 1.1.2
Cotizacion _de compra por _modalidad de baja cuantia hasta Q.
25,000.00.

Si el bien o servicio se cotizada, informa via telefénica o correo
electrénico al proveedor elegido en el procedimiento 1.1.2 Cotizacidn de
compra por modalidad de baja cuantia hasta Q. 25,000.00, acerca de
la decisiéon de compra del bien o servicio.

Responsable

Auxiliar de Compras

Si el monto a pagar es menor a Q. 1,500.01, este se podra efectuar a
través de fondo rotativo de compras, para lo cual se le entrega el dinero al
solicitante para que él efectie el pago al momento de retirar el bien.

Recibe el bien o servicio, efectlia pago en efectivo, recibe factura original
del proveedor y otros documentos que fuesen necesarios.

Auxiliar de Compras /
Colaborador /
Mensajero

Si el monto a pago es mayor de Q. 1,500.00 y menor de Q. 25,000.01, se
realizara el pago a través orden de Compra, para lo cual emite cheque.

Auxiliar de Compras

Presenta solicitud de compra de bienes y/o servicios, factura original o
copia y orden de trabajo (renglén 161 al 177 con nimero de inventario y
responsable del bien), a la seccibn Compras, para inicia tramite de Orden
de Compra.

Auxiliar de Compras /
Colaborador
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Entrega el producto en Almacén.
8 Proveedor

Recibe y revisa que el producto, cumpla a satisfaccibn con las

especificaciones y calidad segin lo cotizado, (firma y sella de recibido). Auxiliar de compras,

9 Jefe de Almacén 'y
Colaborador
De estar finalizado el proceso para la emision de cheque, se le cancela al
proveedor con cheque por el bien o servicio recibido. .
10 Tesoreria

Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Factura, Orden de compra y pago, cheque no negociable de Fondo Rotativo,
contrasefia del proveedor, libro de conocimientos autorizado por la CGC, expediente con documentacién de
respaldo.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Proceso: Modalidad de Compra Directa de Q 25,000.01 hasta 90,000.00

Codigo 12
Procedimiento: Solicitud de compra por modalidad de compra directa de Q.
25,000.01 hasta Q. 90,000.00. Codigo 121

Objetivo del procedimiento: Registrar los bienes adquiridos por compra directa previo a su entrega
al colaborador o unidad solicitante, en el marco de las normas internas y la Ley de Compras y
Contrataciones del Estado.

Alcance: Seccién de Compras, Seccion de Almacén, Seccidn de Inventario, Todos los usuarios.

No. Actividades Responsable

Completa formulario electrénico de solicitud de compra de bienes y o
1 | servicios, asignado codigo correlativo especifico de la unidad. (Esta Colaborador
actividad se realiza a requerimiento del usuario).
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Solicita al jefe inmediato superior autorizacion del formulario mediante
2 | firmay sello de la Unidad.

Entrega solicitud impresa debidamente autorizada (firmada y sellada a
3 | la seccion de Presupuesto).

Presupuesto autoriza la aprobacion del gasto, Traslada a la Secretaria
4 | de la Direcciobn Administrativa y Financiera.

e — : P Seccion de Presupuesto.
Si la solicitud de compra de bienes y o servicios no se presenta

5 | debidamente sellada y autorizada, se rechaza.

Entrega de Solicitud, firmada y sellada, por el Director administrativo y | Secretaria de la Direccion
6 | financiero en la seccién de Presupuesto. Administrativa y
Financiera.

Traslada solicitud aprobada a la Seccién de Compras y Contrataciones.
7 Seccion de Presupuesto

Oficio donde se solicita y detalla, especificaciones técnicas, de que es
8 | lo que se desea adquirir dirigido a quien interese, con el visto bueno del Colaborador
Director Administrativo y Financiero.

Fin del procedimiento. |

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electrénico e impreso de solicitud de bienes, suministros y servicios.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Proceso: Modalidad de Compra Directa de Q 25,000.01 hasta 90,000.00

codigo 12
Procedimiento: Publicacidn de bases, recepcion, evaluacion de ofertas y
adjudicacion por modalidad de compra directa de Q. 25,000.01 hasta Q. Codigo 122
90,000.00.

Objetivo del procedimiento: Publicar las bases y especificaciones de los bienes y servicios requeridos
por el ICTA y recibir las ofertas correspondientes en el marco de la Ley de Compras Contrataciones del
Estado.

Alcance: Todas las unidades de la institucion.

No. Actividades Responsable

Publica aspectos generales de bienes y/o servicios en el portal de
1 | Guatecompras, establece fecha y hora segun la ley, para la recepcion de | Auxiliar de Compras
ofertas, a través del mismo sistema.
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Revisa y Aprueba bases de concurso de modalidad de compra directa,
Jefe de Compras y

Contrataciones

Presentar documentacion legal que les permite participar en concurso de
3 | modalidad de compra directa. Proveedor

Apertura de ofertas electrénicas recibidas, en hora y fecha sefialada por
4 | Guatecompras.

Imprime ofertas presentadas, analiza y traslada resultados a Jefe de Auxiliar de Compras

5 | Compras y Contrataciones.

Revisa ofertas presentadas por los proveedores.

6
, Aprueba y adjudica al mejor postor a conveniencia de la Institucién. Jefe de Compras y
Contrataciones
Informa al Director Administrativo Financiero de la adjudicacion.
8

Fin del procedimiento.|

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Bases de cotizacion, cuadros de evaluacion de ofertas, libro de actas habilitado
por la CGC, contrato administrativo.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Proceso: Modalidad de Compra Directa de Q 25,000.01 hasta 90,000.00

Cédigo |12

Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por modalidad de compra directa de

Q. 25,000.01 hasta Q. 90,000.00.

Caédigo 1.2.3

Objetivo del procedimiento: Adquirir bienes y servicios requeridos en el marco de la Ley de
Contrataciones del Estado.
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Alcance: Todas las unidades de la institucion.

No. Actividades Responsable

Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio solicitado esta
disponible en contrato abierto a través de dicho sistema.

Consulta si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato
abierto en el portal Guatecompras, proceder a la elaboraciéon de Orden de
2 | Compra con sus documentos de respaldo y pago a favor del proveedor

identificado. Auxiliar de

Compras

Consulta si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
abierto en el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento: 1.2.2 Publicacién
3 | de bases, recepcidn y evaluacion de ofertas y adjudicacién para compra
directade Q. 25,000.01 hasta Q. 90,000.00.

Cotiza el bien o servicio requerido por el solicitante

Elabora constancia de disponibilidad presupuestaria (solicitud de compra de
bienes y/o servicios), aplicando el procedimiento: 1.2.1 Solicitud de compra por
5 | modalidad de compra directa de Q. 25,000.01 hasta Q. 90,000.00, en sus Colaborador
puntos 456y 7.

Confirma al proveedor via correo electrénico y telefonica sobre la adjudicacion.

Auxiliar de
Compras

Solicitud de factura original o fotocopia, para iniciar tramite de Orden de compra

Fin del procedimiento.|

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y
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Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario electrénico del sistema de gestion SIGES, facturas del proveedor,
informes de avance de cumplimiento del servicio, constancia de disponibilidad presupuestaria.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Proceso: Régimen por Cotizacion de Q 90,000.01 hasta 900,000.00

Codigo 13
Procedimiento: Solicitud de compra por régimen de cotizacién de Q.
90,000.01 hasta Q. 900,000.00. Codigo 131

Objetivo del procedimiento: Responder a un requerimiento de bien o servicio de los colaboradores de la
Institucion.

Alcance: Todas las unidades de la institucion.

No. Actividades Responsable
Completa formulario electréonico de solicitud de compra de bienes y o
1 | servicios, asignado cédigo correlativo especifico de la unidad. (Esta
actividad se realiza a requerimiento de la Secciéon de Compras).
Solicita al jefe inmediato superior autorizacion del formulario mediante
2 | firmay sello de la Unidad. Colaborador
Entrega solicitud de compra de bienes y o0 servicios impresa,
3 | debidamente autorizada (firmada y sellada a la seccibn de
Presupuesto).
Autoriza la aprobacidon del gasto, Traslada a la Secretaria de la
4 | Direccién Administrativa y Financiera.
Si la solicitud de compra de bienes y o0 servicios no se presenta Seccion de Presupuesto
5 | debidamente sellada y autorizada, se rechaza.
Entrega de Solicitud, firmada y sellada, por el Director administrativo y | Secretaria de la Direccion
6 | financiero en la seccion de Presupuesto. Administrativa y
Financiera
Traslada solicitud aprobada a la Seccién de Compras y Contrataciones.
7 Seccidn de Presupuesto

Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccién Normativa de Contrataciones y
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Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de bienes.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Proceso: Régimen por Cotizacion de Q 90,000.01 hasta 900,000.00

cédigo 13

Procedimiento: Publicacidn de bases, recepcidn, evaluacion de ofertas y
adjudicacién de régimen por cotizacién de Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00.

Cédigo 1.3.2

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado.

Alcance: Todas las unidades de la institucion.

Traslada Proyecto de Bases a Asesoria Juridica

No. Actividades Responsable
Elabora proyecto de bases con especificaciones técnicas, tomando como
referencia solicitud de compra de bienes y/o servicios, autorizado por el
1 | Director Administrativo y Financiero.
Elabora oficio dirigido a la Asesoria Juridica y solicita apoyo para la revision
de bases.
2 Auxiliar de Compras
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Elabora oficio dirigido a la Direccién Administrativa y Financiera y solicita
dictamen técnico y opinion juridica.

Con visto bueno de parte de Asesoria Juridica, publica proyecto de bases en
el portal Guatecompras.

El proyecto de bases queda en observacion durante tres dias para que los
interesados (proveedores) puedan sugerir y hacer comentarios que permitan
mejoras en las bases.

Revisa durante tres dias, los eventuales comentarios o sugerencias de los
proveedores y responde a los mismos.

De no tener sugerencias o comentarios en el proyecto de bases de
cotizacion, se debe agregar Nimero de Operacion de Guatecompras (NOG),
fecha de recepcion de plicas y se imprime bases de Cotizacién en original.

Elabora oficio dirigido a la Direccion Administrativa y Financiera donde
solicita firma del Gerente General de ICTA en bases de cotizacion de
régimen de cotizacion, resolucion de aprobacion de Bases y el proyecto de
Contrato.

Publica bases de cotizacion, anexos de evento, se establece fecha y hora
para la recepcién de oferta via electronicas, debera mediar un plazo minimo
de ocho (8) dias habiles en el portal de Guatecompras.

Revisa y Aprueba evento de cotizacion, para que los proveedores presenten
sus ofertas

Jefe de Compras y
Constataciones

10

Elabora oficio de invitacién a personas individuales y/o juridicas interesadas
a presentar oferta para evento de cotizacion, donde se indica la fecha, hora 'y
direccion.

11

Escanea solicitud de compra de bienes y/o servicios, bases de cotizacion
originales (firma del G.G.), opinién juridica, dictamen técnico, proyecto de
contrato, resolucién de aprobacidn de bases e Invitacion.

12

Elabora oficio dirigido a la Direcciébn Administrativa y Financiera donde
solicita el nombramiento de la junta de cotizacién de ICTA, en caso no
hubiera.

Auxiliar de Compras
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Elabora oficio dirigido a la junta de Cotizacién donde se adjunta el expediente
completo del evento y se les informa el dia, hora y lugar donde se va a

13 . i )
realizar la recepcion de plicas.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Proceso: Régimen por Cotizacién de Q 90,000.01 hasta 900,000.00
Cédigo | 13
Procedimiento: Publicacién de bases, recepcidn, evaluacion de ofertas y adjudicacion
de régimen por cotizacion de Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00.
£ 1.3.2
Cédigo
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado.
Alcance: Todas las unidades de la institucion
No. Actividades Responsable
Entrega de expediente rotulado con el nombre del evento y No. de NOG, con toda
la informacién a cada miembro de la junta de cotizacion, para que se informen de .
. ) , Y Auxiliar de
14 | lo que se requiere adquirir segun bases de cotizacion. C
ompras
Al termino de ocho dias habiles de oferta publica, recibe plicas con su
sostenimiento de ofertas y declaracion jurada, presentadas por oferentes
. - Junta de
15 | (proveedores), el dia y la hora fijados en las bases, anotando en cada una la hora Cotizacién
exacta de su recepcion, asignado un namero correlativo de acuerdo al orden de
recepcion.
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Elabora Acta de recepcion y adjudicacién de plicas
16
Escanea y publica en el Sistema de Guatecompras el Acta de Recepcion y
Adjudicacion de Plicas de la Junta de cotizacion.
17
Elabora oficio dirigido a la Asesoria Juridica, donde solicita la elaboracion de
contrato entre ICTA y la empresa adjudicada. .
Auxiliar de
18
Compras
Elabora oficio dirigido al representante legal de la empresa adjudicada donde se
le informa que se estara en contacto con ellos para firma del contrato.
19
Elabora contrato entre ICTA y empresa adjudicada.
Asesoria
20 Juridica
Presenta Fianza de cumplimiento.
21 Proveedor
Recibe contrato entre ICTA y empresa adjudicada, y resolucién donde se aprueba
el contrato.
22
Escanea y publica, contrato firmado por ICTA y la empresa adjudicada, con
resolucién donde se aprueba el contrato.
23
Auxiliar de
Publica documentos con relacion al evento, en el sistema de Guatecompras para Compras
dar transparente la adquisicion del bien o servicio que se realiza.
24
Publica en el portal Guatecompras, fotocopia de oficio con la respectiva recepcion
del registro de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.
25
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Fin de procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Bases de cotizacion, cuadros de evaluacion de ofertas, libro de actas habilitado
por la CGC, contrato administrativo

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Proceso: Régimen por Cotizacion de Q 90,000.01 hasta 900,000.00

cédigo 13
Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra de régimen por
cotizacion de Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado.

Alcance: Todas las unidades de la institucion

No.

Actividades

Responsable

Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio solicitado
esta disponible en contrato abierto a través de dicho sistema.

Auxiliar de Compras
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Consulta si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en contrato
abierto en el portal Guatecompras, proceder a la elaboracién de Orden de
2 | Compra con sus documentos de respaldo y pago a favor del proveedor
identificado.
Consulta si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en contrato
abierto en el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento: 1.3.2
3 | Publicacién de bases, recepcién, evaluacién de ofertas y adjudicacion
de régimen por cotizacién de Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00.
Cotiza el bien o servicio requerido por el solicitante
4
Elabora constancia de disponibilidad presupuestaria (solicitud de compra de
bienes y/o servicios), aplicando el procedimiento: 1.3.1 Solicitud de compra
5 | por régimen de cotizaciéon de Q. 90,000.01 hasta Q. 900,000.00, en sus Colaborador
puntos 456y7.
Confirma al proveedor via correo electrénico sobre la contratacion
6
Si es un bien, acuerda con el proveedor la fecha de entrega en Almacén.
7
Elabora oficio dirigido a la Direccibn Administrativa y Financiera, donde Auxiliar de Compras
solicita se nombre junta de receptora de ICTA, en caso no hubiera.
8
Informa al proveedor dia y fecha de la entrega del bien.
9
Entrega del bien, en la seccion de Almacén
10 Proveedor
Revisa el bien que se adquiere y elabora acta de recepcion.
11 Junta de recepcion /
Jefe de Almacén
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Elabora certificacion del acta de recepcion, incorpora al expediente.

12

. — . Junta de recepcién
Traslada el expediente completo a la seccion de compras y contrataciones

para que elabore orden de compra y pago por medio de cheque.
13

Fin del Procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Constancia Electrénica de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Régimen por Licitacion de Q 900,000.01 en adelante. Codigo 14

Procedimiento: Solicitud de compra de régimen por licitacién de Q. Cadigo 141
900,000.01 en adelante.

Objetivo del procedimiento: Responder a un requerimiento de bien o servicio de los colaboradores de la
Institucion.

Alcance: Todas las unidades de la institucion

No. Actividades Responsable

Completa formulario electronico de solicitud de compra de bienes y o
1 servicios, asignado codigo correlativo especifico de la unidad. (Esta
actividad se realiza a requerimiento de la Seccién de Compras).
Solicita al jefe inmediato superior autorizaciéon del formulario mediante
firmay sello de la Unidad.

Entrega solicitud de compra de bienes y o0 servicios impresa,
3 debidamente autorizada (firmada y sellada a la seccion de
Presupuesto).

Colaborador

Autoriza la aprobacion del gasto, Traslada a la Secretaria de la

Direccion Administrativa y Financiera. L
. — . — Seccion de Presupuesto
5 Si la solicitud de compra de bienes y 0 servicios no se presenta
debidamente sellada y autorizada, se rechaza.
Entrega de Solicitud, firmada y sellada, por el Director administrativo y | Secretaria de la Direccién
6 financiero en la seccion de Presupuesto. Administrativa y

Financiera

Traslada solicitud aprobada a la Seccion de Compras Yy

. Seccion de Presupuesto
Contrataciones.

8 Oficio donde se solicita y detalla, especificaciones técnicas, de que es Colaborador
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lo que se desea adquirir dirigido a quien interese, con el visto bueno
del Director Administrativo y Financiero.

Fin del Procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para el
uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de bienes.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Régimen por Licitacion de Q 900,000.01 en adelante.

Caédigo 14

Procedimiento: Publicacion de bases, recepcion y evaluacion de ofertas por
compra de régimen por licitacion de Q. 900,000.01 en adelante.

Cdédigo 1.4.2

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del

Estado.

Alcance: Todas las unidades de la institucion

No.

Actividades

Responsable

Elabora proyecto de bases con especificaciones técnicas, tomando
como referencia solicitud de compra de bienes y/o servicios,
autorizado por el Director Administrativo y Financiero.

Elabora oficio dirigido a la Asesoria Juridica y solicita apoyo para la
revision de bases.

Traslada Proyecto de Bases a Asesoria Juridica

Elabora oficio dirigido a la Direccion Administrativa y Financiera y
solicita dictamen técnico y opinion juridica.

Con visto bueno de parte de Asesoria Juridica, publica proyecto de
bases en el portal Guatecompras.

El proyecto de bases queda en observacion durante tres dias para que
los interesados (proveedores) puedan sugerir y hacer comentarios que
permitan mejoras en las bases.

Revisa durante tres dias, los eventuales comentarios o sugerencias de
los proveedores y responde a los mismos.

Auxiliar de Compras

De no tener sugerencias o comentarios en el proyecto de bases de
cotizacion, se debe agregar Niumero de Operacion de Guatecompras
(NOG), fecha de recepcion de plicas y se imprime bases de Cotizacién
en original.

Elabora oficio dirigido a la Direccién Administrativa y Financiera donde
solicita firma del Gerente General de ICTA en bases de cotizacion de
régimen de cotizacion, resolucién de aprobacién de Bases y el
proyecto de Contrato.

Publica bases de cotizacion, anexos de evento, se establece fecha y
hora para la recepciéon de oferta via electronicas, deberd mediar un
plazo minimo de ocho (8) dias h&biles en el portal de Guatecompras.

Revisa y Aprueba evento de cotizacién, para que los proveedores
presenten sus ofertas

Jefe de Compras y
Constataciones

10

Elabora oficio de invitacion a personas individuales y/o juridicas
interesadas a presentar oferta para evento de cotizacion, donde se

Auxiliar de Compras
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indica la fecha, hora y direccion.

11

Escanea solicitud de compra de bienes y/o servicios, bases de
cotizacion originales (firma del G.G.), opinién juridica, dictamen
técnico, proyecto de contrato, resolucion de aprobacion de bases e
Invitacion.

12

Elabora oficio dirigido a la Direccién Administrativa y Financiera donde
solicita el nombramiento de la junta de cotizacion de ICTA, en caso no
hubiera.

13

Elabora oficio dirigido a la junta de Cotizacion donde se adjunta el
expediente completo del evento y se les informa el dia, hora y lugar
donde se va a realizar la recepcion de plicas.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Régimen por Licitacion de Q 900,000.01 en adelante. Cédigo 1.4
Procedimiento: Publicacién de bases, recepcion y evaluacion de ofertas por | Cédigo 142
compra de régimen por licitacion de Q. 900,000.01 en adelante.
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado.
Alcance: Todas las unidades de la institucion
No. Actividades Responsable
Entrega de expediente rotulado con el nombre del evento y No. de
14 NOG, con toda la informacién a cada miembro de la junta de Auxiliar de Compras
cotizacion, para que se informen de lo que se requiere adquirir segun
bases de cotizacion.
Al termino de ocho dias hébiles de oferta publica, recibe plicas con su
sostenimiento de ofertas y declaracion jurada, presentadas por
15 | oferentes (proveedores), el dia y la hora fijados en las bases, Junta de Cotizacién
anotando en cada una la hora exacta de su recepcién, asignado un
numero correlativo de acuerdo al orden de recepcion.
16 | Elabora Acta de recepcién y adjudicacion de plicas
17 Escanea y publica en el Sistema de Guatecompras el Acta de
Recepcién y Adjudicacién de Plicas de la Junta de cotizacion.
18 Elabora oficio dirigido a la Asesoria Juridica, donde solicita la
elaboracién de contrato entre ICTA y la empresa adjudicada. Auxiliar de Compras
Elabora oficio dirigido al representante legal de la empresa adjudicada
19 | donde se le informa que se estara en contacto con ellos para firma del
contrato.
20 | Elabora contrato entre ICTA y empresa adjudicada. Asesoria Juridica
21 | Presenta Fianza de cumplimiento. Proveedor
22 Recibe contrato entre ICTA y empresa adjudicada, y resolucion donde
se aprueba el contrato.
23 Escanea y publica, contrato firmado por ICTA y la empresa
adjudicada, con resolucién donde se aprueba el contrato.
Publica documentos con relacion al evento, en el sistema de .
L . - Auxiliar de Compras
24 | Guatecompras para dar transparente la adquisicion del bien o servicio
que se realiza.
Publica en el portal Guatecompras, fotocopia de oficio con la
25 | respectiva recepcion del registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas.
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| | Fin de procedimiento. |

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Proyecto de bases

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Régimen por Licitacion de Q 900,000.01 en adelante. Caodigo 14

Procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por compra de régimen por | Cddigo 143
licitacion de Q. 900,000.01 en adelante.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado.

Alcance: Todas las unidades de la institucion

No. Actividades Responsable

Ingresa al portal de Guatecompras y verifica si el bien o servicio
1 solicitado esta disponible en contrato abierto a través de dicho
sistema.

Consulta si el bien o servicio solicitado se encuentra disponible en
contrato abierto en el portal Guatecompras, proceder a la elaboraciéon
de Orden de Compra con sus documentos de respaldo y pago a favor
del proveedor identificado. Auxiliar de Compras
Consulta si el bien o servicio solicitado no se encuentra disponible en
contrato abierto en el portal Guatecompras, se aplica el procedimiento:
3 1.4.2 Publicacion de bases, recepcidn, evaluacion de ofertas vy
adjudicacion de régimen por licitacion de Q. 900,000.01 en
adelante.

4 Cotiza el bien o servicio requerido por el solicitante

Elabora constancia de disponibilidad presupuestaria (solicitud de
compra de bienes y/o servicios), aplicando el procedimiento: 1.4.1
Solicitud de compra por régimen de cotizacion de Q. 900,000.01
en adelante, en sus puntos 4,56 vy 7.

Colaborador

6 Confirma al proveedor via correo electrénico sobre la contratacion
Si es un bhien, acuerda con el proveedor la fecha de entrega en

! Almacen. Auxiliar de Compras
8 Elabora oficio dirigido a la Direccion Administrativa y Financiera, donde
solicita se nombre junta de receptora de ICTA, en caso no hubiera.
9 Informa al proveedor dia y fecha de la entrega del bien.
10 | Entrega del bien, en la seccion de Almacén Proveedor
11 Revisa el bien que se adquiere y elabora acta de recepcion. Junta de recepcion / Jefe
de Almacén

12 | Elabora certificacién del acta de recepcion, incorpora al expediente.
Traslada el expediente completo a la seccion de compras y
13 | contrataciones para que elabore orden de compra y pago por medio
de cheque.

Junta de recepcion

Fin del Procedimiento.
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Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Constancia Electrénica de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Compra por caso de Excepcion. Caédigo 1.5
Procedimiento: Solicitud de Compra por caso de Excepcion. Cadigo 151
Objetivo del procedimiento: Responder a un requerimiento de bien o servicio de los colaboradores de la
Institucion.

Alcance: Todas las unidades de la institucion.

No. Actividades Responsable

Completa formulario electrénico de solicitud de compra de bienes y o
1 servicios, asignado codigo correlativo especifico de la unidad. (Esta
actividad se realiza a requerimiento de la Seccion de Compras).
Solicita al jefe inmediato superior autorizacién del formulario mediante
firma y sello de la Unidad.

Entrega solicitud de compra de bienes y o servicios impresa,
3 debidamente autorizada (firmada y sellada a la seccion de
Presupuesto).

Colaborador

Autoriza la aprobacion del gasto, Traslada a la Secretaria de la

Direccién Administrativa y Financiera. o
. — - — Seccion de Presupuesto

5 Si la solicitud de compra de bienes y 0 servicios no se presenta

debidamente sellada y autorizada, se rechaza.

Entrega de Solicitud, firmada y sellada, por el Director administrativo y | Secretaria de la Direccion
6 financiero en la seccion de Presupuesto. Administrativa y

Financiera

7 Traslada solicitud aprobada a la Seccion de Compras vy Secci6n de Presupuesto

Contrataciones.

Fin del Procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Formulario de solicitud de bienes, suministros y servicios.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Compra por caso de Excepcion. Caédigo 15
Procedimiento: Adquisicion de bienes o servicios por compra en casos de Caodigo 152
excepcion.
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado.
Alcance: Institucién y Proveedores.
No. Actividades Responsable
Elabora constancia de disponibilidad presupuestaria (solicitud de
1 compra de bienes y/o servicios), aplicando el procedimiento: 1.5.1 Colaborador
Solicitud de Compra por caso de Excepcion 4,56 v 7.
2 Traslada expediente a Asesoria Juridica para que elabore contrato
correspondiente (cuando lo requiera).
Elabora oficio dirigido a la Direccion Administrativa y Financiera donde .
L L : Auxiliar de Compras
3 solicita, resolucion que aprueba contrato por parte de Gerencia
General.
4 Solicita fianza de cumplimiento.
5 Elabora contrato entre ICTA y empresa. Asesoria Juridica
Elabora oficio dirigido a la Direccién Administrativa y Financiera, donde
solicita se nombre junta de receptora de ICTA, en caso no hubiera.
7 Recibe contrato entre ICTA y empresa, y resolucion donde se aprueba
el contrato.
Escanea y publica, contrato firmado por ICTA y empresa, con Auxiliar de Compras
resolucion donde se aprueba el contrato.
Informa al proveedor dia y fecha de la entrega del bien.
10 Si es un bien, acuerda con el proveedor la fecha de entrega en
Almacén.
11 | Entrega del bien, en la seccién de Almacén Proveedor
12 Revisa el bien que se adquiere y elabora acta de recepcion. Junta Receptora / Jefe de
Almacén
Traslada el expediente completo a la secciébn de compras y
13 | contrataciones para que elabore orden de compra y pago por medio Junta Receptora
de cheque.
Publica documentos con relacion al evento, en el sistema de
14 | Guatecompras para dar transparente la adquisicion del bien o servicio
que se realiza.
Publica en el portal Guatecompras, fotocopia de oficio con la Auxiliar de Compras
15 | respectiva recepcion del registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas.
16 | Traslada expediente para la creacion de Orden de Compra.
Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras , Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas
procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

de Transparencia en los

Formatos e instructivos: Constancia electrénico del sistema de gestion, contrato administrativo,
acuerdo de gerencia.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Elaboracion y Realizacién de Orden de compra, en Sistema de Caédigo 16
Gestion
Procedimiento: Recepcion y revision de solicitud de compra de viene y/o Cédigo 161
servicios y factura.
Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de contrataciones del Estado.
Alcance: Todas las unidades de la institucion.
No. Actividades Responsable
Revisa Solicitud de compra de bienes y/o servicios Original.
5 Verifica Fecha acorde a factura y (Orden de Trabajo del renglén 161 al
177).
3 Revisa Partida Presupuestaria, revisa Renglén de Gasto, Montos en
(Quetzales).
4 Vehiculos: Verifica No. De Placas (Siempre), No. Inventario o
Resolucion Gerencial que autorice el gasto.
5 Verifica Nombres, Firmas y Sellos del solicitante, del responsable de Auxiliar de Compras
Proyecto y de Visto Bueno.
6 Revisa nuamero de Nit del Instituto: 172375-8 y valor en Letras
(Factura).
7 Verifica la autenticidad del Proveedor en el portal de Guatecompras) y
de Factura(s) en Sitio web de SAT.
8 Devolucién, de no presentar todos los puntos anteriores, se entrega el
expediente a quien solicita por medio de un oficio de Devolucién.
Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Normas para el uso del Sistema de Gestion, Resoluciones de la Direccién
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de
Transparencia en los procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Constancia Electronica de Orden de Compra.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Elaboracién y Realizacion de Orden de compra, en Sistema de Caddigo 1.6
Gestion

Procedimiento: Recepcion y Revision de Orden de Trabajo (Llevan del Caddigo 16.2
Reglén 161 a 177).

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de contrataciones del Estado.

Alcance: Todas las unidades de la institucion.

No. Actividades Responsable

Verifica Fecha acordes con factura y solicitud de compra de bienes y/o
1 servicios, verifica No. De Inventario correspondiente del bien, marca,
Motor, Chasis (Solo Vehiculos).

Verifica Direccién y Teléfono del Proveedor

Verifica distribucidn de los montos gastados por renglén

Verifica Firmas, Nombres y Sellos

Auxiliar de Compras

AIWIN

Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Normas para el uso del Sistema de Gestién, Resoluciones de la Direccidn
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de
Transparencia en los procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Constancia Electronica de Orden de Compra.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Elaboracién y Realizaciéon de Orden de compra, en Sistema de Cdbdigo 1.6
Gestion

Procedimiento: Recepcidon y Revision de compra a través de concurso por Cdbdigo 1.6.3
Compra Directa, Cotizacién o Licitacién.

Objetivo del procedimiento: Dar cumplimiento a la Ley de contrataciones del Estado.

Alcance: Todas las unidades de la institucion.

No. Actividades Responsable

Verifica Fecha (correlativa), verifica Partida Presupuestaria, revisa
oficios adjuntos en expediente.

Revisa fianzas adjuntas al evento

Revisa documentos de Publicacion y Adjudicacion.

Revisa bases, presentacion de Ofertas, dictamen técnico y dictamen
juridico.

Revisa Contrato o Acta que respalde las Obligaciones de la
Contratacion del Bien o Servicio.

Devolucién, de no presentar todos los puntos anteriores, se entrega el
expediente a quien solicita por medio de un oficio de Devolucién.

A wN| P

Auxiliar de Compras

Fin del Procedimiento.
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Documentos de referencia: Normas para el uso del Sistema de Gestién, Resoluciones de la Direccidn
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de
Transparencia en los procedimientos de Compra o Contratacion Publica.

Formatos e instructivos: Constancia Electronica de Orden de Compra.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Elaboracién y Realizacion de Orden de compra, en Sistema de Cddigo 1.6
Gestioén
Procedimiento: Creacion, Elaboracion y Realizacion de Orden de Compra, Cddigo 16.4
en el Sistema de Gestion —SIGES-.
Objetivo del procedimiento: Transparentar los procesos de compra que estipula la Ley de
Contrataciones del Estado.
Alcance: Todas las unidades de la institucion.
No. Actividades Responsable
Crea Orden de Compra: ingresa una breve descripcion del bien o
1 servicio que se esta adquiriendo, junto con sus documentos de
respaldo. Detallan renglén, nimero de pedido y bienes o servicios que .
- Auxiliar de Compras
se adquirieren.
2 CYD: Se detalla Factura (Fecha, Valor, No. De la Factura, IVA).
Traslada Orden de Compra a jefatura de compras y contrataciones.
3 Revisa y aprueba de Orden de Compra. Jefatura de compras y
Traslada Orden de Compra a auxiliar de compras. contrataciones
Crea Compromiso de Orden de Compra: Ingresar partida -
4 : C Auxiliar de Compras
presupuestaria. Traslada a la seccién de presupuesto.
Revisa y aprueba No. de Cur por Orden de Compra. L
5 T - Seccidn de Presupuesto
raslada Orden de Compra a auxiliar de compras.
6 Procede a Notificar la O.C.
Crea Liquidacion de Orden de Compra: Ingresar montos asignados,
- | confirmar el tipo, clase y documento de respaldo de O.C, detalla datos Auxiliar de Compras
de la Factura, Retencion de ISR, (Por régimen de factura).
Traslada Orden de Compra a la jefatura de compras.
8 Revisa y aprueba de liquidacion de Orden de Compra. Jefatura de compras y
Traslada Orden de Compra a auxiliar de compras. contrataciones
Crea Devengado de Orden de Compra: Ingresa partida
9 presupuestaria, con su respectivo monto de gasto, Retenciones Auxiliar de Compras
(dependiendo el tipo de factura).
Fallas de Sistema SIGES: De haber algunos inconvenientes o fallas
gue de él Sistema de SIGES durante el proceso de algun expediente Auxiliar de Compras /
10 | se solicita apoyo (por medio de correos desde el usuario personal del Jefatura de compras y
Sistema, en la pagina https://soportesistemas.minfin.gob.gt, o bien via contrataciones
telefénica al 2322-8888 ext. 10426, 10427, 10429 y 10410),
11 Traslada a la seccion de almacén, factura y solicitud de compra de
bienes y/o servicios adquiridos por la Institucion.
12 Traslada de Orden de Compra a Contabilidad, quien visa el expediente Auxiliar de Compras
y autoriza el Devengado.
13 | Control General de pedidos y control general de Ordenes de Compra y
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control general de expediente por a los que se les realiza reversion
total de Orden de compra (RTO).

Fin del Procedimiento.

Documentos de referencia: Normas para el uso del Sistema de Gestién, Resoluciones de la Direccion
Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Acuerdos Ministeriales del MINFIN, Normas de
Transparencia en los procedimientos de Compra o Contratacién Publica.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

presenta el sistema de Gestion SIGES, durante cada mes.

Proceso: Listado general de Ordenes de compras realizadas durante cada Cddigo 17
mes.
Procedimiento: Presentacion del listado general de Ordenes de compra que Caddigo 171

Objetivo del procedimiento: Transparentar los procesos de compra que estipula la Ley de
Contrataciones del Estado.

Alcance: Todas las unidades de la institucion.

Compras anuladas si las hubiese.

No. Actividades Responsable
Imprime listado general de las érdenes que realiza durante cada mes.
1 En el sistema de Gestién, Con la finalidad de publicar documentos de
respaldo por NPG. Auxiliar de Compras
Presenta listado detallado de Nombre del Proveedor, Nit del
2 Proveedor, el monto y la descripcién, asi también las Ordenes de

Fin del Procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras, Normas para el uso del Sistema de Gestion, Ley y de Contrataciones
del Resoluciones de la Direccidon Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Acuerdos
Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o Contratacidn
Publica.

Formatos e instructivos: Constancia Electrénica del listado general, sistema de Gestion.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE COMPRAS

Proceso: Publicacion de documentos de respaldo por NPG.

Cédigo 1.8

Procedimiento: Creacion y publicar en el sistema de Guatecompras, todas
las compras que se elaboran por NPG, con sus documentos de respaldo.

Cdbdigo 1.8.1

Objetivo del procedimiento: Transparentar los procesos de compra que estipula la Ley de
Contrataciones del Estado.

Alcance: Todas las unidades de la institucion.

No. Actividades Responsable
1 Solicita a tesoreria a inicio de cada mes, archivo electronico de orden
de compra.
5 Publica en el sistema de Guatecompras documentos de respaldo,
llenar los campos solicitados.
3 Publica anexos de compras sin concurso en el sistema de Auxili
Guatecompras. uxiliar de Compras
4 Cuando la Orden no crea NPG, se crea y se publican documentos de
respaldo.
5 Imprime y archiva constancia de publicacion del Sistema de
Guatecompras.

Fin del Procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento, Normas para
el uso del Sistema de Guatecompras, Normas para el uso del Sistema de Gestion, Ley y de Contrataciones
del Resoluciones de la Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Acuerdos
Ministeriales del MINFIN, Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra o Contratacién
Publica.

Formatos e instructivos: Constancia Electronica del listado general, sistema de Gestion.
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1.1.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA / SECCION DE ALMACEN

Proceso: Registro, Resguardo y Despacho de Suministros, Bienes y/ojCddigo 1.9
Materiales.
[Procedimiento: Elaboracién de Ingresos y Salidas de Almacén |codigo 19.1

[Objetivo: Hacer constar todo tipo de compra realizada

Alcance: Institucional

No. Actividades Responsable
1 Entrega Papeleria de soporte por compra. (Factura y Solicitud de bienes  Jefe de la Seccion de
/o servicios). Compras y Contrataciones
2 |Recepcion de Suministros, Bienes y/o Materiales
Elabora Ingreso a Almacén con los datos y detalla especificaciones Jefe de Almacén

3 exactas de factura

Cuando la compra es de grupo 300, se solicita la nomenclatura para,
4 registrar No. de inventario, se debe detallar en el ingreso de almacén con Jefe de Inventarios
firmas correspondientes, luego se registra en los libros de bienes.

El Director Administrativo firma el Ingreso en la parte inferior central Jefe del Departamento
Administrativo y Financiero

Se entrega el Ingreso Original al Departamento de Tesoreria y/o al
colaborador que realiza la compra.

Cuando el producto queda resguardado en almacén, se elabora Tarjeta
de Control de existencia (Kardex) con nombre del producto, unidad de
medida, precio unitario y valor total,

7 Cuando el producto se entrega en el mismo momento de su verificacion Jefe de Almacén
entrada, se elabora Salida de Almacén con los datos y descripciones
exactas detalladas en factura y se plasma el movimiento (Ingreso y
Salida) en la Tarjeta de Control de Existencia denominada Varios
Resguardo de producto, bien y/o material en bodega de Almacén, o se
entrega al colaborador que solicita la compra.

Fin del procedimiento.

Formatos e instructivos: Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios, Tarjeta de Balance,
Requisicion y Traslado de Equipo, materiales y suministros; Tarjeta de Control de Existencia (Kardex).

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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COORDINACION ADMINISTRATIVA / SECCION DE ALMACEN

Proceso: Registro, Resguardo y Despacho de Suministros, Bienes y/ojCodigo 1.9
Materiales.
[Procedimiento: Elaboracion de Ingresos y Salidas de Almacén |codigo 1.9.2

[Objetivo: Hacer constar todo tipo de compra realizada

Alcance: Institucional
No. Actividades Responsable
1 Entrega de Formulario de Tarjeta de Balance, Requisicién y Traslado de
Equipo, Materiales y Suministros al solicitante para ser llenado. Colaborador
2 |Llenay solicita firmado de formulario.
3 |[Firma de Autorizado Responsable de Proyecto
4 Firma de visto bueno Director Administrativo y
Financiero
5 Verifica la existencia en la Tarjeta de Control y se llena la columna
cantidad entregada y valor del producto.
6 [Entregan suministros, bienes y/o Materiales al colaborador. Jefe de Almacén
7 Rebaja los suministros, bienes y/o Materiales despachado, de la Tarjeta
de Control de Existencia (kardex).
Fin del procedimiento.

Formatos e instructivos: Tarjeta de Balance, Requisicion y Traslado de Equipo, materiales y suministros.
Tarjeta de Control de Existencia de Almacén.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA / SECCION DE ALM

ACEN

Proceso: Registro, Resguardo y Despacho de Suministros, Bienes y/ojCodigo 1.9
Materiales.
|Procedimiento: Elaboracion Informe Mensual de Almacén ICc’)digo 193

|Objetivo: Hacer constar todo tipo de movimiento realizado y operado durante el mes.

Alcance: Institucional
No. Actividades Responsable
1 Modifica cada mes formato ya destinado para reflejar los movimientos
mensuales tales como ingresos y salidas de los diferentes rubros.
> Verifica en cada tarjeta de Control de existencia el movimiento que se
generd para dejarlo plasmado en su respectiva columna .
Jefe de Almacén
3 D,ent'ro del formato se debe detallar un Resumen (caratula) y muestra en
términos generales por rubro el movimiento
4 Imprime y envia al Departamento Administrativo y a la Direccién
Administrativa y Financiera para su aprobacion.
Aprueba informe mensual (firmas). Coordinador Administrativo /
5 Director Administrativo y
Financiero
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Entrega a la secciéon de Compras el informe en original.

Jefe de Almacén

Fin del procedimiento.

Formatos e instructivos: Formato de Informe Mensual uso Institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA / SECCION DE ALMACEN

Proceso:

Materiales.

Registro, Resguardo y Despacho de Suministros, Bienes y/ojCodigo 19

[Procedimiento: Realizar Conteo Fisico Mensual de Insumos

|codigo 194

[Objetivo: Verificar variacién de saldos entre Tarjeta de Control de Existencia e Insumos Fisicos.

Alcance: Interno
No. Actividades Responsable
1 Mantiene Tarjetas de Control de Existencia rebajadas para que sea un
saldo real.
Verifica Tarjetas de Control de existencia con el saldo cantidad que Jefe de Almacén
2 presentan y se cuentan los productos identificados con el mismo namero
de tarjeta.
Fin del procedimiento.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA / SECCION DE ALMACEN
Proceso: Registro, Resguardo y Despacho de Suministros, Bienes y/ojCddigo 1.9
Materiales.

|Procedimiento: Registro Mensual de los Ingreso Utilizados

ICédigo 1.9.5

|Objetivo: Informe sobre el volumen de ingresos generados

Alcance: Institucional

mes anterior al Coordinador Financiero

No. Actividades Responsable
1 Elabora Constancias de Ingresos a Almacén y a Inventarios, y se registra
en una hoja en Excel.
Sin exceptuar se ingresa aun esté anulada o activa, se anota: No.,
2 Monto, Fecha, Renglén y se coloca el estatus (activa o anulada) Auxiliar de Almacén
3 A inicio de cada mes se traslada la informacién que se generé durante el

Fin del procedimiento.

4.1.3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES
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Proceso: Compra de combustible.

Cdédigo 1.10

Procedimiento: Elaboracidn de solicitud de compra de bienes y/o servicios,
para la adquisicion de combustible y lubricantes.

Cdbdigo 1.10.1

Objetivo: Existencia de Combustibles y Lubricantes de la Institucion.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el Departamento
Administrativo).

Responsable

Jefe de Compras y
Contrataciones.

Jefe de Presupuesto.

Auxiliar de Transportes.

No. Actividades
La seccidon de Compras y Contrataciones con base al Plan Anual de
1 Compras, traslada listado de proyectos con requerimiento de
combustible y lubricantes y el monto respectivo.
Solicita a la secciéon de presupuesto partida presupuestaria fuente de
2 financiamiento y renglén presupuestario.
3 Elabora la solicitud de compra de bienes y/o servicios.
Traslada la solicitud de compra de bienes y/o servicios, y traslada para
4 firma del responsable del proyecto, Seccion de Presupuesto y Vo.Bo.,
del gasto.
5 Traslada la solicitud de compras de bienes y/o servicios de

combustibles y lubricantes a la secciéon de Compras y Contrataciones.

Jefe de Compras y
Contrataciones

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Proceso: Llevar el control eficiente del consumo de combustibles y
lubricantes.

Coédigo 111

Procedimiento: Registro y control apropiado en la distribucion de
cupones de combustible.

Cdédigo 1.11.1

Objetivo: Control del gasto de combustibles y lubricantes.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el

Departamento Administrativo).

No. Actividades

Responsable

1 | Verifica saldos de proyectos en hoja Excel.

2 y lubricantes.

Recepcidn y revision de datos de las requisiciones de combustibles

CGC.

4 | Entrega cupones de combustible.

Registra datos en el libro de Cuentas Corrientes autorizado por

Auxiliar de
Transportes.
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Elabora en formato electrénico una hoja de Excel para el control y
record de consumo de combustibles y/o lubricantes.

Debita en hoja Excel los saldos por del techo

presupuestario, asignado.

Proyecto,

Realiza informe mensual de consumo de combustible.

Traslada informe de consumo mensual a Direcciéon Administrativa y
Financiera, Departamento Administrativo, Director cientifico y
técnico y Seccion de Presupuesto.

Presenta en forma periddica la hoja Excel, el libro y el archivo a la
Auditoria Interna

10

Archiva requisiciones de combustible y lubricantes

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Proceso: Llevar el control eficiente del consumo de combustibles y Cédigo 111
lubricantes.

Procedimiento: Llenado de Tarjeta Control de Recorrido y uso de Cédigo 1.11.2
Combustible de Vehiculos.

Objetivo: Control de combustible y recorrido de los vehiculos.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el
Departamento Administrativo).

cantidad de galones solicitados.

No. Actividades Responsable
En el caso de las Regiones y Subregiones, entrega al Delegado

1 | Administrativo, Tarjeta Control de Recorrido y uso de Combustible
de Vehiculo. Jefe de Servicios
En el caso de Oficinas Centrales, entrega a cada responsable, la Generales.

2 | Tarjeta Control de Recorrido y uso de Combustible de Vehiculos,
para el control del vehiculo asignado.

3 Supervisa, la aplicacién de la Normativa para la distribuciéon y uso | Jefe de Servicios
de combustibles y lubricantes. Generales.
Elabora Requisicion de combustible y lubricantes, solicitando la Encargado de la

4 | cantidad de galones de combustible que necesite. Comision.
Firma de solicitante, firma de responsable de proyecto, en caso el Encargado del

5 | vehiculo pertenezca a ICTA y con Vo. Bo., si es vehiculo es Proyecto.
particular.

Verifica que la distancia a recorrer entre el punto de partida-retorno Auxiliar d
6 |y el rendimiento del vehiculo Km/gl., sea congruente con la uxihar de
Transportes.
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Registra en la Tarjeta Control de Recorrido y uso de Combustible
de Vehiculo para el vehiculo asignado.

Encargado del
vehiculo

Cada cuatrimestralmente, envia al Departamento Administrativo y
Financiero, informe de recorrido y uso de combustible de
vehiculos.

Jefe de Servicios
Generales.

Una vez esté llena la Tarjeta de Control de Recorrido y uso de
Combustible de Vehiculos, el responsable debera devolverla a la
seccion de Servicios Generales para el archivo respectivo.

Encargado del
vehiculo.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Proceso: Récord de servicios realizados a los vehiculos.

Caodigo 1.12

Procedimiento: Llenado de Tarjeta Detalle de Servicios a Vehiculos.

1.121

Caédigo

Objetivo: Mantener el control del buen funcionamiento de los vehiculos.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el
Departamento Administrativo).

No.

Actividades

Responsable

En el caso de las Regiones y Subregiones, entrega al Delegado
Administrativo, Tarjeta Detalle de Servicios a Vehiculos.

En el caso de Oficinas Centrales, entrega a cada responsable, la
Tarjeta Detalle de Servicio a Vehiculos, para el control del vehiculo
asignado.

Jefe de Servicios
Generales.

Registra en la Tarjeta Detalle de Servicio a Vehiculo, el control de
los servicios de mantenimiento y reparacion del vehiculo que se
realicen segun necesidades, previo a la verificacion de
disponibilidad presupuestaria con la Seccién de Presupuesto.

Encargado del
vehiculo.

Cada cuatrimestralmente, envia al Departamento Administrativo y
Financiero, informe de los servicios de mantenimiento y reparacion
de los vehiculos.

Una vez esté llena la Tarjeta de Servicios a Vehiculos el
responsable debera devolverla a la Seccién de Servicios Generales
para el archivo respectivo.

Jefe de Servicios
Generales.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES
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Proceso: Comisiones en oficinas centrales del instituto. Codigo 1.13
Procedimiento: Solicitud de piloto para realizar las comisiones de las diferentes Cddigo 1.13.1
secciones de la Institucidn.
Objetivo: Cumplir con las comisiones asignadas que se solicitan en cumplimiento de los objetivos
Institucionales.
Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el Departamento
Administrativo).
No. Actividades Responsable
1 Solita piloto a la Seccion de Servicios Generales. Encargado de la
Comision.
5 Verifica el tipo de licencia del piloto.
Jefe de Servicios
3 Coordina con piloto hora, fecha y lugar de la comision. Generales.
4 Realiza requisicién de combustibles y lubricantes
Firma de solicitante, firma del responsable del proyecto, en caso el vehiculo Encargado de la
5 | pertenezca a ICTAy con Vo. Bo., si es vehiculo es particular. Comision.
; Traslada requisicion de combustible a la Seccién de Servicios Generales.
8 Entrega cupones de combustibles y lubricantes. Auxiliar de
Transportes
9 Se traslada a gasolinera para abastecimiento de combustible.
10 Realiza la comision encomendada.
— . . Piloto.
Traslada datos de kilémetros recorridos para el llenado de tarjeta Control de
11 | Recorrido y uso de Combustible de Vehiculo, al encardo del vehiculo.
1 Traslada al encargado informacion de la comision realizada.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES




Pagina 87 de 213 RESOLUCION GG-2016-177

&=

|Proceso: Distribucién y uso de bienes y servicios de mantenimiento.

ICc')digo 1.14

[Procedimiento: Mantenimiento de Instalaciones de ICTA.

|codigo 1.14.1

IObjetivo: Mantener las instalaciones del ICTA en éptimas condiciones de funcionamiento.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el Departamento
Administrativo).
INo. Actividades Responsable
En el caso de Oficinas Centrales, coordina con el Departamento de Recursos Humanos
1 | lacontratacién de personal operativo para labores de mantenimiento y limpieza de Jefe del Departamento
) ) P P P ylimp Administrativo.
las instalaciones.
> Coordina induccidn y entrega al personal contratado los Términos de Referencia en Jefe de Recursos
los cuales se indica las funciones a realizar, la periodicidad y como deben reportarlas. Humanos.
3 Coordina la contratacién de empresa externas de servicios y mantenimiento. (Ver
procedimientos de Compras por contratacién). Jefe de Servicios
4 Elabora el plan mensual de mantenimiento y limpieza de instalaciones, coordina su Generales
ejecucion con el personal correspondiente y supervisa mediante verificacidn fisica.
5 Elabora informe mensual en formato impreso predisefiado y lo presenta a la Seccién Auxiliar de
de Servicios Generales. Mantenimiento
6 Elabora un informe mensual consolidado de las actividades de mantenimiento y Jefe de Servicios
limpieza de las instalaciones y lo presenta al Jefe del Departamento Administrativo Generales.
7 Presenta el informe mensual al Departamento Administrativo y Financiero, .parasu | Jefe del Departamento
conocimiento y autorizacion de gastos de mantenimiento. Administrativo.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS

GENERALES
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|Proceso: Distribucién y uso de bienes y servicios de mantenimiento.

ICc'Jdigo

1.14

|Procedimiento: Registro y control de servicios basicos.

[Codigo

1.14.2

IObjetivo: Mantener las instalaciones del ICTA en éptimas condiciones de funcionamiento.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el Departamento
Administrativo).
No. Actividades Responsable

1 Elabora hoja de control en formato electronico para servicios de energia
eléctrica, agua, teléfono, internet, recoleccion de basura.
Ingresa fechas de consumo y pago de los servicios en la hoja de control, Auxiliar de Mantenimiento

2 consolida la informacion y traslada al Jefe del Departamento
Administrativo para su conocimiento y autorizacién de pago.

3 [Entregan facturas en la Seccion de Servicios Generales. Proveedor}e S de servicios

bésicos.

Si identifica uso no autorizado de alguno de los servicios (llamadas

4 internacionales no autorizadas, entre otros) e informe al Jefe del .
Departamento Administrativo Jefe de Servicios

Generales.

5 |Gestiona solicitud de reintegro al usuario respectivo.

6 Elabora solicitud de compra de bienes y/o servicios y traslada para las Auxiliar de Mantenimiento
firma del responsable del proyecto y Vo.Bo., del gasto.

6 Una vez autorizado, traslada a la Seccién de Compras y Contrataciones Jefe de Compras y
para gestionar pago de servicios. Contrataciones.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Proceso: Resguardo de bienes muebles e inmuebles propiedad del ICTA.

Caédigo 1.15

Procedimiento: Vigilancia de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucion.

Cdédigo 1151

Objetivo Cuidar de robos, incendios u otros, los bienes muebles e inmuebles de las instalaciones.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el Departamento
Administrativo).

correspondiente.

No. Actividades Responsable
1 Inspecciona las instalaciones en la apertura del turno y finalizacion de
turno. _ _ _ Aucxiliar de Seguridad de
) Realiza rondas en las instalaciones en el horario del turno Vigilancia.
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Revisa que las oficinas centrales tengan todas las puertas cerradas y
3 con llave y luces apagadas.

Cierra puerta de ingreso con llave.

Revisa que los vehiculos de la institucién tengan puertas con llave,
5 llanta de repuesto y bateria.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Proceso: Reporte de actividades realizadas e irregularidades observadas en | C4odigo 1.16
el desarrollo del turno correspondiente.

Procedimiento: Llenado de reportes de actividades realizadas durante el Cadigo 1.16.1
turno correspondiente.

Objetivo: Que las actividades se realicen con regularidad, y eficiencia disciplina.

Administrativo).

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el Departamento

No. Actividades

Imprime formularios de Informe diario del personal de vigilancia,
1 Control de entrada y salida de personas y vehiculos, Control de
ingreso y egreso del personal de ICTA Central

Traslada cada quince dias, los formularios al Personal de seguridad y
vigilancia.

Responsable

Jefe de Servicios
Generales.

Anota en los formularios los datos correspondientes.

Cada turno del Personal de seguridad y vigilancia, traslada los
4 formularios llenos a la seccién de Servicios Generales.

Auxiliar de Seguridad y
Vigilancia.

Revisa los datos de los formularios por turno.

Jefe de Servicios
Generales.

Informa irregularidades del turno de seguridad y vigilancia, a la
6 Seccion de Servicios Generales.

Auxiliar de Seguridad y
Vigilancia.

Traslada semanalmente, los formularios llenados por el personal de
7 seguridad y vigilancia, al Departamento de Recursos Humanos.

Jefe de Servicios
Generales.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES
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Proceso: Mantener controles actualizados sobre las actividades del turno. Cdbdigo 1.17
Procedimiento: Actualizacién de controles del turno sobre ingresos y egreso | Codigo 1171
a las instalaciones.

Objetivo: Velar por la actualizacion de los controles de actividades.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el Departamento
Administrativo).

egresaron de las instalaciones, al personal de garita nUmero uno.

No. Actividades Responsable
1 Antes del ingreso de personas a las instalaciones en garita numero
uno, se solicita documento DPI, para verificar datos.
Se procede a la anotacion segin el control de informes
2 proporcionados.
3 Llama a las Oficinas Centrales de la institucién para confirmar la visita.
Entrega gafete al visitante. - ]
4 Auxiliar de Seguridad y
- i _ Vigilancia.
5 Informa al visitante como llegar hacia donde se dirige.
Cuando el visitante se retira de las instalaciones, garita numero dos,
6 deberan hacer la recepcion del gafete proporcionado en garita nimero
uno.
. Personal de garita nimero dos, traslada gafetes de visitantes que

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Proceso: Calendario de tunos de los vigilantes.

Cdédigo 1.18

Procedimiento: Elaboracién de calendario de fechas y horario establecido,
para los turnos de vigilantes de la Institucién.

Cdbdigo 1.18.1

Objetivo: Conocer oportunamente fechas y horarios de los turnos correspondientes.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el Departamento
Administrativo).

No.

Actividades

Responsable

Ordena los turnos de los vigilantes.

Elabora calendario con dias, fechas, nombres y horarios establecidos.

Jefe de Servicios
Generales.
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Traslada mensualmente, el calendario de los turnos de vigilantes al
Departamento de Recursos Humanos.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES

Proceso: Monitorear recorridos en el interior y exterior del inmueble.

Caodigo

1.19

Procedimiento: Revisar fisica y a través de las cadmaras de vigilancia, las
instalaciones de Oficinas Centrales.

Caddigo

1.191

Objetivo: Resguardo y vigilancia de los activos del ICTA.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el Departamento
Administrativo).

informes elaborados por el personal de seguridad y vigilancia.

No. Actividades Responsable
1 Revisa a través del monitor las camaras de vigilancia, en las opciones
que considere.
5 Recorre el perimetro y oficinas del ICTA, para verificar irregularidades.
3 Cierra puertas y portones de ingreso y salida peatonal y vehicular.
_ i Auxiliar de Seguridad y
Asegura puertas y ventanas de oficinas que se encuentren abiertas, Vigilancia.
4 fuera de horario laboral.
5 Efectla cuatro rondas perimetrales de seguridad, periodo nocturno.
; Traslada informe de lo relevante a seccion de Servicios Generales.
8 Revisa y traslada mensualmente al Departamento Administrativo, los Jefe de Servicios

Generales.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / SECCION DE SERVICIOS GENERALES
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Proceso: Controlar el ingreso y salida del personal y vehiculos en el area de | Cédigo 1.20
responsabilidad.

Procedimiento: Registrar en el formulario correspondiente, el ingreso y salida | Cédigo 1.20.1
de personas y vehiculos.

Objetivo: Asegurar el resguardo de los bienes y empleados del ICTA.

Alcance: Institucional (El puesto Jefe de Servicios Generales debe ser creado para el Departamento
Administrativo).

seguridad y vigilancia, al Departamento de Recursos Humanos.

No. Actividades Responsable

1 Llena formulario para el Control de entrada y salida de personas y
vehiculos. Auxiliar de Seguridad y
Cada turno de seguridad y vigilancia traslada el formulario lleno, a la Vigilancia.

2 seccion de Servicios Generales.

3 Revisa los datos de los formularios por turno.
Informa de los ingresos y egresos de personas y vehiculos, por cada Jefe de Servicios

4 | turno de seguridad y vigilancia, al Departamento Administrativo. Generales

5 Traslada semanalmente, los formularios llenados por el Personal de

Fin del procedimiento.

4.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE PRESUPUESTO

|Proceso: POA y Anteproyecto de Presupuesto

Codigo | 2.1
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|Procedimiento: : Elaboracién de POA y anteproyecto de Presupuesto

|cadigo

| 2.1.1

IObjetivo: Presentacion del POA y Anteproyecto de presupuesto ante Junta Directiva para su aprobacion.

Alcance: Direccién Administrativa y Financiera, Direccion de Planificacién, Evaluacién y Seguimiento y Junta
IDirectiva.
No. Actividades Responsable
En base al Plan Estratégico Institucional se definen los techos Director Técnico y
1 presupuestarios a asignar a los diferentes proyectos de investigacion y Cientifico, Director
comerciales. Asi como los gastos administrativos de los diferentes| Administrativo y Financiero
centros del ICTA. y Directora de Planificacion
Define los proyectos de investigacion y comerciales a ser autorizados
5 |para el sigui_ente eje_r,cicio fiscal y se solicita a los respons_aples de los Director Técnico y Cientifico
mismos la informacién de los presupuestos que requeriran para la
ejecucién de dichos proyectos.
3 Requiere a todas las administraciones de los diferentes centros del ICTA, Director Administrativo y
gue presenten el presupuesto a utilizar para el funcionamiento del centro Financiero
Los responsables de los proyectos de investigacion y comerciales envian
4 @l Director Técnico y Cientifico el presupuesto de acuerdo al techol Responsable de Proyecto
presupuestario asignado y las metas respectivas.
Los delegados administrativos envian al Director Administrativo y
5 |Financiero el presupuesto de acuerdo al techo presupuestario asignado y| Delegado Administrativo
las metas respectivas.
Director Técnico y
' Cientifico, Director
6 |Se definen, metas, productos y subproductos Administrativo y Financiero
y Directora de Planificacion
Se presenta ante Junta Directiva el Plan Operativo Anual con sus metas,
7 productos y sub productos asi como el ante proyecto de presupuesto Gerencia General
para su aprobacion
Procede a analizar y aprobar el Plan Operativo Anual con sus metas,
8 productos y sub productos asi como el ante proyecto de presupuesto, y Junta Directiva
emite el punto resolutivo respectivo.
Se remite el punto resolutivo al Director Técnico y Cientifico, Director
9 Administrativo y Financiero y Directora de Planificacion donde consta el Gerente General
presupuesto aprobado por Junta Directiva
Remite al Director Administrativo y a la Directora de Planificacion los| .. L S
10 . Y . Director Técnico y Cientifico
presupuestos de los proyectos de investigacion y comerciales
Con los proyectos, metas, productos y subproductos definidos vy
11 Japrobados procede a elaborar el Plan Operativo Anual, con toda la Directora de Planificacion
documentacion que amerite.
Traslada a la seccion de presupuesto todos los presupuestos de los| . - .
) LY X Director Administrativo y
12 proyectos de investigaciéon, comerciales y lo de los gastos Financiero
administrativos de los diferentes centros del ICTA
Se integran los presupuestos de los proyectos de investigacion, .,
13 comerciales y gastos de administracion, y se ingresa la informacion al Jefe de la Seccion de
SIGES Y SICOIN Presupuesto
14 Imprime los formularios ingresados en el SICOIN y SIGES vy solicita al  Jefe de la Seccion de
Gerente General la Firma en los formularios. Presupuesto
15 Se procede a firmar los formularios DPT Gerente General
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16

Traslada la documentacién del anteproyecto de presupuesto a la
Directora de Planificacion

Jefe de la seccion de
Presupuesto

17

Integra el Plan Operativo Anual conjuntamente con el anteproyecto de
presupuesto y procede a enviarlo a las entidades respectivas.

Directora de Planificaciéon

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE PRESUPUESTO

|Proceso: POA y Anteproyecto de Presupuesto

|Codigo

21

Procedimiento:

resupuesto vigente

Publicacion del Acuerdo Gubernativo que aprueba elfCddigo

21.2

Objetivo: Publicacion oficial

Alcance: MINFIN y Diario de Centro América

No. Actividades Responsable
1 Notifica que ya se encuentra en el Ministerio de Finanzas Publicas el Analista de la Direccion
Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto Anual. Técnica de Presupuesto
Se procede a recoger en el Ministerio de Finanzas Publicas el Acuerdo
2 |Gubernativo que aprueba el Presupuesto Anual y lo entrega a la Mensajero
Direccién Administrativa y Financiera.
Realiza las Gestiones pertinentes ante el Diario de Centro América para . - .
SN . Director Administrativo y
3 |proceder a la publicacion del Acuerdo Gubernativo que aprueba el Financiero
Presupuesto Anual de la Institucion.
Fin del procedimiento.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE PRESUPUESTO
[Proceso: POA y Anteproyecto de Presupuesto |Codigo 2.1
[Procedimiento: Cierre y Apertura del presupuesto |Codigo 2.1.3

IObjetivo: Registro en el SICOIN

Alcance: Unidades de la Institucion

No.

Actividades

Responsable

Traslada a la seccion de Presupuesto la publicacion del Acuerdo
Gubernativo que aprueba el Presupuesto Anual vigente

Coordinador Financiero
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Procede en SICOIN en el afio anterior al ejercicio Fiscal al cierre de la
ejecucion presupuestaria.

Procede en SICOIN en el afio vigente a aperturar el presupuesto de
Ingresos y Egresos

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE PRESUPUESTO

[Proceso: Modificaciones Presupuestarias [Codigo 2.2
[Procedimiento: Registro de Modificaciones Presupuestarias |codigo 2.2.1
Objetivo: Asignacién de los recursos a las necesidades solicitadas por las unidades Técnico-Administrativa.
Alcance: Responsables de proyectos técnicos y administrativos.
No. Actividades Responsable
Analiza las necesidades de su proyecto y elabora la solicitud de
1 e . . : Responsable de Proyecto
modificacién presupuestaria que considere necesaria.
> Recibe solicitudes de las necesidades presupuestarias realizadas por las
unidades administrativas y técnicas en base al formato ya establecido.
3 Analiza el requerimiento de modificacion presupuestaria por renglén Jefe de la Seccion de
presupuestario y fuente de financiamiento. Presupuesto
Si el requerimiento no es procedente derivado de la disponibilidad
4 financiera, se devuelve al responsable del proyecto para la correccion
correspondiente.
5 Si el requerimiento es procedente se integrar la documentacion que
conformara la modificacién presupuestaria.
Se crea el archivo en Excel de la modificacion y el resumen ayxiliar de Presupuesto
6 correspondiente, y a la vez se realizan Ilas justificaciones
correspondientes y se procede a ingresar la modificacién presupuestaria
en SICOIN.
7 Se procede a imprimir el CUR de modificacion presupuestaria en estado| Jefe de la Seccién de
de registrado y se firma. Presupuesto
8 Revisa y analiza la proRuesta de modificacion presupuestaria y devuelve Coordinador Einanciero
el expediente a la seccion de presupuesto.
9 Entrega el expediente de modificacion a la Direccién Administrativa y  Jefe de la seccion de
Financiera. Presupuesto
10 Elabora oficio en el cual adjunta expediente de la modificacion Director Administrativo y
presupuestaria y entrega a la Gerencia General. Financiero
11 Presenta la modlflcamo_n, presupuestaria respectiva ante Junta Directiva Gerente General
para obtener la aprobacion correspondiente mediante punto resolutivo.
12 Conoce, discute y aprobar la mod|f|c_:aC|on presupuestaria haciendo Junta Directiva
constar la aprobacion en el Acta respectiva.
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Traslada el expediente de modificacion y la Resolucion de Junta
13 Directiva que aprueba la misma a la seccién de presupuesto para la Gerencia General
aprobacion respetiva en SICOIN.

Solicita y aprueba la modificacion presupuestaria en SICOIN con base en

14 el punto resolutivo emitido por Junta Directiva, imprime y firma el

comprobante de modificacion presupuestaria y solicita al Gerente Jefe de la Seccion de
General gue firme dichos comprobantes. Presupuesto
15 Ya firmados los comprobantes entrega el expediente original completo y

dos copias en la direccion administrativa y financiera.

Elabora oficio para entrega de expediente original de la modificacién
presupuestaria ante la Direccion Técnica de Presupuesto, Congreso de Director Administrativo y
la Republica de Guatemala y Contraloria General de Cuentas en los 10 Financiero

dias siguientes a la fecha de su aprobacion.

16

Archiva copia del expediente de modificacion con la copia de los tres
oficios donde consta que fue entregado en Ila Direccién Técnica de| Jefe de la Seccién de
Presupuesto, Congreso de la Republica de Guatemala y Contraloria Presupuesto

General de Cuentas

17

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE PRESUPUESTO

[Proceso: Elaboracion de Informes [Codigo 2.3
Procedimiento: Elaboracion de informe cuatrimestral de ejecucion Codigo 23.1
presupuestaria.

Objetivo: Realizar Informe cuatrimestral de ejecucion presupuestaria.

Alcance: Congreso de la Republica de Guatemala, Contraloria General de Cuentas y Ministerio de Finanzas
|Publicas.

No. Actividades Responsable

Elabora informe cuatrimestral de la ejecucion presupuestaria

correspondiente al ejercicio fiscal, teniendo como base los reportes Jefe de la Seccion de
emitidos por SICOIN y lo entrega al coordinador financiero a mas Presupuesto

tardar tres dias después de concluido el cuatrimestre a reportar.

Si durante la revisibn se encuentran inconsistencias en los
2 documentos, lo remite al encargado de presupuesto para que realice] Coordinador Financiero
las consultas correspondientes y los ajustes necesarios.

Realiza las correcciones necesarias al informe cuatrimestral y remite|  Jefe de la Seccion de
el documento modificado al coordinador Financiero. Presupuesto

Revisa y analiza las correcciones realizadas al informe y si procede,

; : _ - X . . Coordinador Financiero
lo firma y se traslada a la Direccion Administrativa y Financiera.

Envia el informe cuatrimestral con el oficio respectivo al Congreso de
la Republica de Guatemala, Contraloria General de Cuentas y
5 Ministerio de Finanzas Publicas y entrega a la seccion de
presupuesto, copia del oficio donde consta la entrega del informe a
las tres entidades antes mencionadas.

Director Administrativo y
Financiera
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Fin del procedimiento.

4.2.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD

Proceso: Cierre Contable del Ejercicio Fiscal del Afio Anterior

Cdbdigo

2.4

Procedimiento: Cuadre de Bienes Inventariables

Caédigo

24.1
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Objetivo: Establecer el correcto registro de los Bienes Inventariables.

Alcance: Seccion de Contabilidad y Subseccién de Inventarios.

No.

Actividades

Responsable

Solicita mediante oficio a la Subseccién de Inventarios, antes del 15 de
enero del afio siguiente, informacion sobre los saldos registrados en el
Libro para registro de Activos Fijos, adquiridos por fondo propio y
donacidn, en forma impresa preestablecidos para ese propdsito por la
Subseccién de Inventarios.

Recibe y revisa la informacién de inventarios y comparar contra
reportes del SICOIN-WEB, para identificar posibles diferencias.

Si se identifican diferencias en los reportes del SICOIN-WEB,
Regularizar registros mediante CUR contable de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Contabilidad Patrimonial, segun la cuenta
afectada.

Jefe Seccion de
Contabilidad

Si se identifican diferencias en los registros del libro de inventarios,
Trasladar a la Subseccion de inventarios para su correccion

Encargado de inventarios

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD

Proceso: Cierre Contable del Ejercicio Fiscal del Afio Anterior

Procedimiento: Cuadre de Saldos Bancarios

24.2

Caédigo

Objetivo: Determinar que los saldos bancarios de la Seccion de Tesoreria, coincidan con los saldos
registrados en el SICOIN-WEB.

Alcance: Seccion de Contabilidad y Seccion de Tesoreria.

corresponda a Contabilidad o a Tesoreria.

No. Actividades Responsable
Solicita a la Seccion de Tesoreria, mediante oficio, antes del 10 de
enero del siguiente afio, informacion sobre los saldos bancarios del
1 afio que estan cerrando, registrados en los Libros de cuenta Corriente, »
de las diferentes cuentas monetarias de bancos registrados en el Jefe Seccion de
SICOIN-WEB. Contabilidad
2 Recibe y revisa la informacion de Tesoreria y comparar contra
registros del SICOIN-WEB, para identificar posibles diferencias.
Si se identifican diferencias, determina en qué operaciones se Jefe Seccién de
3 encuentran y se regularizan en el SICOIN-WEB mediante CUR, segun Contabilidad y

Jefe Seccion de Tesoreria
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Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD

Proceso: Cierre Contable del Ejercicio Fiscal del Afio Anterior

Cdédigo 2.4

Procedimiento: Cuadre de Ingresos y Egresos Presupuestarios

Caodigo 2.4.3

Objetivo: Determinar que la informacidn presupuestaria coincida con los saldos registrados en
contabilidad.

Alcance: Secciones de: Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.

No. Actividades Responsable
Genera informacion en el SICOIN-WEB Antes del 15 de enero del
1 siguiente afo, para confrontar los registros presupuestarios, con los
registros de ingresos y egresos de Contabilidad. Jefe Seccién de
Revisa informacion presupuestaria (Impresa o en pantalla dentro del Contabilidad
2 sistema), contra registros de ingresos y egresos en el SICOIN-WEB
del afio que se esta cerrando.
Jefe Seccién de
. . o . . . . : Contabilidad
Si se identifican diferencias, determinar en qué operaciones Yy < .
3 regularizarlas en el SICOIN-WEB mediante CUR contable Jefe Seccion d.e Tesoreria
' Jefe Seccién de
Presupuesto
Fin del procedimiento.
QESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD
Proceso: Cierre Contable del Ejercicio Fiscal del Afio Anterior Caodigo 24
Procedimiento: Registro del Cierre Contable en el SICOIN-WEB 244
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| Codigo |

Objetivo: Generar en el SICOIN-WEB, el cierre de operaciones financieras del afio anterior.

Alcance: Coordinacién Financiera.

No. Actividades Responsable
1 Seleccionar la opcién cierre contable en el médulo SICOIN-WEB.
Antes del 28 de febrero del siguiente afio.
Revisa los cuatro comprobantes de cierre contable (Cierre del
2 Ejercicio), que genera el sistema, para comprobar que se hayan
generado correctamente.
Si no se generaron correctamente, comunicarlo via telefénica o correo
3 electrénico a la mesa de ayuda del SICOIN-WEB, para informar de los Jefe Seccién de
errores y solicitar su correccion desde la Direccién de Contabilidad del Contabilidad
Estado, en el Ministerio de Finanzas Publicas.
4 Revisar nuevamente, para verificar que los cuatro comprobantes de
cierre contable que genera el SICOIN-WEB, se hayan corregido.
5 Si los comprobantes se generaron correctamente, Aprobar mediante
funcion correspondiente en la pantalla del SICOIN-WEB.
Fin del procedimiento.
QESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD
Proceso: Apertura Contable del Ejercicio Fiscal Vigente Cdédigo 25
Procedimiento: Carga de Matrices Contables del afio anterior al vigente. 251
Cédigo

Objetivo: Traslado de matrices de operacion a nuevo ejercicio con la finalidad de operar en el nuevo
periodo.

Alcance: Usuarios del SICOIN

Contabilidad del Estado.

No. Actividades Responsable
Revisar la matriz de clases de registro del afio anterior, el primer dia

1 habil del afio, para verificar si se necesitara incluir nuevos tipos de
registros. Jefe Seccién de
Si se identifica la necesidad de incluir nuevos tipos de registros, Contabilidad

2 Solicitar via correo electrénico dichos registros a la Direccion de
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Seleccionar la opcion “Carga de Matrices Contables”, en el moédulo
SICOIN-WEB.

Verificar que la entidad pase de estado en ejecucion a estado cierre
fiscal.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD

Proceso: Apertura Contable del Ejercicio Fiscal Vigente

Procedimiento: Registro de apertura contable en el SICOIN-WEB.

252

Cddigo

Objetivo: Traslado de saldos contables del afio anterior al vigente.

Alcance: Coordinacién Financiera.

No. Actividades Responsable
1 Selecciona la opcién “Apertura Contable” en el moédulo de SICOIN-
WEB. Antes del 28 de enero del siguiente afio.
Si el sistema muestra mensaje de “error”, no genera los comprobantes
2 requeridos. Comunicarlo a la mesa de ayuda del SICOIN-WEB, via
correo electronico para reportar el error.
Una vez corregido el error por parte del SICOIN-WEB, seleccionar y
3 | nuevamente la opcion “Apertura Contable”, en el médulo de SICOIN- Jefe Seccion de
WEB, para generar los comprobantes automaticos. Contabilidad
Aprobar los comprobantes de apertura en el médulo de Contabilidad,
4 los cuales quedan autométicamente registrados en dicho modulo, para
usos posteriores.
5 Imprimir y archivar los comprobantes.
Fin del procedimiento.
QESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD
Proceso: Proyeccion del Impuesto Sobre las Rentas del Trabajo Caodigo 26
Procedimiento: Realizar la proyeccion del Impuesto Sobre la Renta, a los 2.6.1
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empleados de la Institucion. | Codigo |
Objetivo: Efectuar los descuentos mensuales del ISR, en las Néminas de Sueldos de acuerdo con la
legislacion vigente.
Alcance: Seccion de Contabilidad y Subseccion de Nominas.
No. Actividades Responsable
Realiza una proyeccién de los sueldos a devengar por los empleados
1 de la institucion, en el periodo fiscal. Debera efectuarla durante el mes
de enero, utilizando el formato establecido.
Carga la herramienta “RetenlSR2”, la cual establecera la Renta Bruta,
2 _Rentas Exentas, Deducciones, y determinara la renta imponible y el Jefe Seccién de
impuesto anual a pagar de cada empleado. Contabilidad
3 Realiza un listado indicando el nombre y las cuotas mensuales a
descontar en las néminas de salario.
4 Trasladar por escrito a la Subsecciéon de Néminas el listado para
proceder con los descuentos mensuales correspondientes.
Verificar las nébminas de sueldo constatando que efectivamente las . -
5 ! : Auxiliar de Contabilidad
cuotas mensuales se estén efectuando de acuerdo a lo informado.
6 Entregar la constancia de retencion respectiva a cada empleado, la
cual haga constar el descuento correspondiente.
Si existiese durante el ejercicio fiscal, un aumento o disminucién en la
;| renta del empleado, realizara la actualizacion correspondiente, Jefe Seccién de
informando a la Subseccion de Nominas las nuevas cuotas a Contabilidad
descontar.
Realizar la conciliacion anual de retenciones del ISR. Antes de
8 finalizado el mes de Febrero del siguiente afio, enviando a la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), el informe
correspondiente.
Fin del procedimiento.
QESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD
Proceso: Operatoria de CUR de Devengado Caodigo 27
Procedimiento: Devengado del Gasto 2.7.1
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| Codigo |

Objetivo: Ejecutar en el SICOIN-WEB, los registros relacionados con la etapa de devengado de los gastos
institucionales.

Alcance: Seccidn de Contabilidad, Tesoreria y Coordinacion Financiera.

No. Actividades Responsable
1 Recibe de la Seccién de Compras y/o Subseccién de Nominas, segun
sea el caso, el expediente de la orden de compra.
2 Revisa la documentacién de soporte, verificando que el expediente N .
cumpla con lo requerido. Auxiliar de Contabilidad
3 Firma y sella el expediente en mencion, trasladandolo al Jefe de
Contabilidad.
4 Verifica los registros consignados en el SICOIN-WEB, contra el
expediente recibido. Jefe Seccién de
5 Aprueba el CUR de devengado en el SICOIN-WEB, y trasladar el Contabilidad

expediente al Coordinador Financiero, para “solicitud de pago”.

Recibe el expediente, ingresar a la opcién “solicitud de pago” en el
6 SICOIN-WEB, para solicitar el pago respectivo y devolver el | Coordinador Financiero
expediente a la seccién de contabilidad.

Recibe el expediente, imprimir, firmar y sellar el CUR de devengado, el L
. . . ) Jefe Seccién de
7 cual es incorporado al expediente, solicitando la firma y sellos del -
i : ) Contabilidad
Coordinador Financiero.

Traslada el expediente a la Seccion de Tesoreria, para efectuar el

8 . Auxiliar de Contabilidad
pago respectivo.
Fin del procedimiento.
QESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD
Proceso: Operatoria de CUR Contables Caédigo 28
Procedimiento: Reposicion del Fondo Rotativo Institucional Codigo 28.1

Objetivo: Reponer el Fondo Rotativo Institucional del ICTA.

Alcance: Delegados Administrativos Regionales, Seccién de Presupuesto, Seccién Contabilidad,
Tesoreria y Coordinacion Financiera.

No. Actividades Responsable

Recibe las rendiciones de los Fondos Rotativos Internos, (FRO03),

~ - Auxiliar de Contabilidad
acomparfada con la documentacién de soporte.

1
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Revisa documentacién de soporte, verificando que el expediente
cumpla con lo requerido.

Firma y sella el expediente en mencion, trasladando al Jefe de
Presupuesto.

Verifica la disponibilidad presupuestaria, proyectos y fuentes de
financiamiento consignadas en la “solicitud de compra de bienes y/o
servicios”, asimismo que los renglones utilizados para efectuar dicha
compra, sean los adecuados, en relacion al manual de clasificacion
presupuestaria.

Firma y sella la autorizacion presupuestaria del expediente,
trasladandolo a la Seccién de Tesoreria.

Jefe Seccién de
Presupuesto

Recibe expediente, ingresar al médulo de Tesoreria en SICOIN-WEB,
y procede a realizar la opcion de “consolidar”, y devolver a la Seccion
de Presupuesto.

Jefe Secciéon de Tesoreria

Recibe expediente, ingresar al SICOIN-WEB y proceder a la revision y
aprobacion del CUR de gasto por regularizacion.

Imprime, firma y sella el CUR de gasto por regularizacion, el cual es
incorporado al expediente, trasladandolo a la Seccion de Contabilidad.

Jefe Seccion de
Presupuesto

Recibe expediente, ingresar al SICOIN-WEB, y proceder a la opcién
de “reposicion fondo rotativo”, generando el registro contable.

10

Recibe expediente, ingresar al SICOIN-WEB, y proceder a la opcién
de “reposicién fondo rotativo”, generando el registro automatico del
CUR contable FRR (Fondo Rotativo Reposicion).

11

Procede a la aprobacién del CUR contable FRR (Fondo Rotativo
Reposicion), y traslada el expediente al Coordinador Financiero, para
“solicitud de pago”.

Jefe Secciéon de
Contabilidad

12

Recibe expediente, ingresa a la opciéon “solicitud de pago” en el
SICOIN-WEB, para solicitar el pago respectivo y devuelve el
expediente a la seccién de contabilidad.

Coordinador Financiero

13

Recibe el expediente, imprime, firma y sella el CUR contable FRR
(Fondo Rotativo Reposicion), el cual es incorporado al expediente,
solicitando la firma y sellos del Coordinador Financiero.

Jefe Seccion de
Contabilidad

14

Traslada el expediente a la Seccion de Tesoreria, para efectuar la
reposicion del pago del Fondo Rotativo.

Auxiliar de Contabilidad

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD

Proceso: Operatoria de CUR Contables

Procedimiento: Elaboracién de CUR Contables (EIP)

2.8.2

Cdbdigo
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Objetivo: Registrar en el SICOIN-WEB, las operaciones contables institucionales.
Alcance: Seccion de Contabilidad, Tesoreria y Coordinacion Financiera.
No. Actividades Responsable
1 Recibe de la Subseccion de Nominas, los listados de las retenciones
efectuadas a los sueldos de los empleados de la Institucién.
2 Revisa los listados, verificando que los datos consignados en los
mismos coincidan con las ndminas y planillas de sueldos pagados.
3 | Firmay sellalos listados de retenciones. Auxiliar de Contabilidad
Ingresa al SICOIN-WEB, y procede a la creacion y registro del CUR
4 contable EIP (Extrapresupuestario Instruccién de Pago), detallando la
partida contable correspondiente, trasladandolo al Jefe de
Contabilidad.
Verifica los registros consignados en el SICOIN-WEB, contra el listado
5 recibido, y procede a la aprobacion del CUR contable EIP Jefe Seccién de
(Extrapresupuestario Instruccion de Pago), trasladando el expediente Contabilidad
al Coordinador Financiero, para “solicitud de pago”.
Recibe expediente, ingresa a la opcién “solicitud de pago” en el
6 SICOIN-WEB, para solicitar el pago respectivo y devuelve el | Coordinador Financiero
expediente a la seccién de contabilidad.
Recibe el expediente, imprime, firma y sella el CUR contable EIP L
X - . Jefe Seccién de
7 (Extrapresupuestario Instruccidon de Pago), el cual es incorporado al -
) > . ! . . Contabilidad
expediente, solicitando la firma y sellos del Coordinador Financiero.
8 Traslada el gxpedlente a la Seccion de Tesoreria, para efectuar el Auxiliar de Contabilidad
pago respectivo.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD

Proceso: Operatoria de CUR de Ingresos

Procedimiento: Elaboracién de CUR de Ingresos Devengado y Percibido.

29.1
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| Codigo |
Objetivo: Ejecutar en el SICOIN-WEB, los registros relacionados con la etapa de devengado y percibido
de los ingresos institucionales.
Alcance: Seccidn de Tesoreria y Contabilidad.
No. Actividades Responsable
Recibe de la Seccién de Tesoreria, el reporte de los ingresos diarios,
1 acomparfado de las copias de facturas y/o recibos Forma 63-A2, con
su respectivo deposito bancario o nota de crédito.
2 Revisa documentacion de soporte, verificando que esta cumpla con lo
requerido. N -
Ingresa al SICOIN-WEB, y procede a la creacion y registro del CUR de Auxiliar de Contabilidad
3 devengado y percibido de ingresos, detallando los auxiliares de los
recursos por rubro.
4 Verifica los registros consignados en el SICOIN-WEB, y procede a la
opcion de “solicitar documento”, trasladandolo al Jefe de Contabilidad.
5 Recibe expediente, analiza la afectacion presupuestaria registrada y
solicitada en el SICOIN-WEB, verificando su correcta aplicacién. Jefe Seccién de
6 Aprueba el CUR de devengado y percibido de ingresos, en el SICOIN- Contabilidad
WEB, y traslada el expediente al Auxiliar de Contabilidad.
7 Recibe el expediente, imprime y sella el CUR de devengado y
percibido de ingresos, solicitando la firma del Jefe de Contabilidad. N -
— - - Auxiliar de Contabilidad
8 Traslada el CUR de devengado y percibido de ingresos, a la Seccién
de Tesoreria, para ser adjuntado a la glosa de ingresos.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD

Proceso: Conciliaciones Bancarias

Cadigo 210

Procedimiento: Elaboracién de las conciliaciones bancarias

2.10.1
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| Codigo |
Objetivo: Establecer operaciones bancarias pendientes de registrar en libros de cuenta corriente.
Alcance: Secciones de Contabilidad y Tesoreria.
No. Actividades Responsable
El segundo dia héabil del mes, recibe los estados de cuenta de las
1 diferentes cuentas monetarias de la institucion, conjuntamente con las
fotocopias de los libros de cuenta corriente.
Confronta operaciones registradas en los estados de cuenta contra
2 operaciones registradas en los libros de cuenta corriente de bancos,
correspondientes al ejercicio del mes anterior.
3 Describe en las conciliaciones bancarias las operaciones pendientes | Auxiliar de Contabilidad
de registro en los libros de cuenta corriente.
4 Imprime, firma y sella las conciliaciones bancarias.
5 Solicita firma de conciliaciones bancarias al Jefe de Contabilidad.
Analiza las conciliaciones bancarias y si se encuentra de acuerdo con L
. ., ) - Jefe Seccién de
6 la informacién presentada, firma, sella y devuelve al Auxiliar de -
o Contabilidad
Contabilidad (2)
A més tardar el quinto dia hébil del mes, entrega copias de las
7 conciliaciones bancarias a la Seccién de Tesoreria, Coordinacion
Financiera y Unidad de Auditoria Interna. Auxiliar de Contabilidad
8 Archiva para su resguardo las conciliaciones bancarias elaboradas.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD

Proceso: Conciliaciones Bancarias

Caodigo 210
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Procedimiento: Ingreso de Cheques con mas de seis meses en circulacion.

2.10.2

Caodigo

Objetivo: Establecer saldos reales e ingresar cheques con mas de seis meses de estar en circulacion.

Alcance: Secciones de Contabilidad y Tesoreria.

el asiento contable, en el cual se descarga de cuentas por pagar y se
carga a la cuenta de estados de resultados de afios anteriores.

No. Actividades Responsable

Luego de la elaboracién de las conciliaciones bancarias, procede a

1 determinar si existen cheques con mas de seis meses de estar en
circulacion.
De comprobarse la existencia de cheques con méas de seis mes de

2 circulacion, procede a elaborar el asiento contable respectivo dejando .

L Jefe de Contabilidad

el valor del cheque y beneficiario en cuentas por pagar
Si luego de seis meses de estar el valor del cheque en cuentas por

3 pagar y no existird ningiin reclamo del mismo, se procedera a realizar

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD

Proceso: Elaboracion de Reportes Contables

Caédigo 211

Procedimiento: Elaboracién de Estados Financieros

2111

Caédigo

Objetivo: Reflejar la situacion financiera de la entidad a determinada fecha.

Alcance: Coordinacién Financiera y Auditoria Interna.

SICOIN-WEB.

Genera estados financieros en el SICOIN-WEB.

No. Actividades Responsable
1 Genera informacion contable en el SICOIN-WEB, a requerimiento del
Coordinador Financiero.
2 Revisa informacién para identificar posibles diferencias.
Jefe Seccion de
3 Si encuentra diferencias, regulariza mediante CUR contable en el Contabilidad
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Elabora integraciones de cuenta en archivo electronico
correspondiente (Hoja Excel). .

Imprime Estados Financieros correspondiente al periodo requerido, los
firma, sella y los traslada al Coordinador Financiero, al Director
Administrativo y Financiero y al Gerente General para la firma
respectiva

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION FINANCIERA / SECCION DE CONTABILIDAD

Proceso: Elaboracion de Reportes Contables Cdédigo 211

Procedimiento: Elaboraciéon de Informe Contable Financiero Anual 2.11.2
Caodigo

Objetivo: Reflejar la situacion financiera de la entidad al 31 de diciembre de cada afio y cumplir con la
presentacion de informacion legal.

Alcance: Seccion de Presupuesto, Coordinacién Financiera, Direccion Administrativa y Financiera,
Auditoria Interna, Gerencia General, Direccién de Contabilidad del Estado.

No. Actividades Responsable

Antes del 28 de febrero del siguiente afio, genera en el SICOIN-WEB
1 los estados financieros del afio anterior, una vez que se ha generado
el cierre contable de dicho periodo (Procedimientos del proceso 1)
Elabora en archivo electronico (Excel) indices financieros
correspondientes. Jefe Seccién de
Contabilidad

3 Elabora en archivo electrénico (Word) notas a los Estados Financieros

Imprime los indices, las notas y los estados financieros, integra el
4 informe impreso y traslada para firma del Coordinador Financiero, del
Director Administrativo y Financiero y del Gerente General.

Coordinador Financiero
Director Administrativo y
Financiero
Gerente General

Firman y sellan el Informe y Estados Financieros, trasladan a
5 Contabilidad, para su presentacién a la Direccion de Contabilidad del
Estado.

Envia mediante oficio, original del informe Contable Financiero a la
6 Direccion de Contabilidad del Estado y otras entidades que por ley hay
que entregar.

Jefe de la Seccion de
Contabilidad

Fin del procedimiento.
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4.2.3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE TESORERIA

Proceso: Sistema de Ingresos

Cddigo

2.12

Procedimiento: Elaboracién de Comprobantes de Ingresos

Caédigo

2.12.1

Objetivo: Documentar los ingresos segun su fuente de financiamiento
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Alcance: Regiones, Subregiones, Planta Central, Tesoreria
No. Actividades Responsable
Se emite la Factura por los Ingresos Propios generados en concepto
de venta de Bienes y Servicios de Planta Central y Regiones y en los
1 recibos 632- los Intereses generados de Cuentas Bancarias y Aportes
de Gobierno. El pago que se nos efectlia debe ser en efectivo o con
cheque de Caja - i
Auxiliar de Tesoreria
2 En el 63a Firma el receptor de la oficina y el enterante (usuario).
Las facturas se distribuyen la original al usuario, una copia a archivo
3 de Planta Central, una copia a Contabilidad, una copia a Contraloria
General de Cuentas y una copia a Planta Procesadora de Semillas
Se realiza el deposito en Banrural del valor del monto percibido, .
4 . : . TR Jefe de Tesoreria
el deposito debe ser efectuado el mismo dia o al dia habil siguiente
Se informa a la Seccién de Contabilidad todos los dias sobre los
5 ingresos recibidos segun boleta de depdsito, 63-A2 y facturas por
concepto y monto.
6 Se recibe de Contabilidad el CUR Registrado y Aprobado Auxiliar de Tesoreria
Se archiva la impresién del CUR de Ingresos adjuntando la boleta de
7 depdsito bancario, la copia de factura o Recibo 63-A2 y formar con ello
un expediente de ingreso para Rendicion de Cuentas
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE TESORERIA

Proceso: Sistema de Pagos

Cddigo 213

Procedimiento: Pago a Proveedores y Fondo Rotativo

2.13.1

Caédigo

Objetivo: Cumplimiento de los gastos contraidos
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Alcance: Estos gastos son de observancia institucional por el funcionamiento de la entidad operandose
desde Oficinas Centrales de la Institucion con apoyo de los delegados administrativos de las regiones, en
coordinacion con la Seccién de Compras, De Contabilidad, Presupuesto, Inventarios y Tesoreria General
en Planta Central
No. Actividades Responsable
1 Se obtiene el expediente de pago conteniendo la documentacion de
soporte, incluyendo el CUR Presupuestario y/o Contable.
2 Se trabaja en el médulo de “Ejecucién Pagos a Beneficiarios” o “Pagos
Contables” en el SICOIN, segun sea el caso.
Se selecciona la forma de pago eligiendo cheque o transferenciay la
3 cuenta bancaria de donde se descargard el pago al proveedor o - )
fondo rotativo, en base a la fuente de financiamiento y la naturaleza Auxiliar de Tesoreria
del gasto.
4 Se imprime el soporte del cheque o transferencia
5 Se imprime el cheque cuando corresponda el pago.
6 El Tesorero revisa el cheque adjunto a la documentacion del pago Jefe Seccién de Tesoreria
Se traslada el cheque para su firma al Jefe de Seccion de Tesoreria
General y al Coordinador Financiero, en caso se encuentre ausente un
firmante se traslada el cheque al Director Administrativo y Financiero. . i
El cheque debe ir Pre declarado en Banrural. Auxiliar de Tesoreria
8 Se recibe el cheque y sus documentos para posterior entrega del
mismo al Proveedor correspondiente.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE TESORERIA

Proceso: Sistema de Pagos

Caodigo

2.13

Procedimiento: Pago de Impuestos

Cdbdigo

2.13.2

Objetivo: Cumplimiento de las obligaciones contraidas ante la SAT




Pagina 113 de 213 RESOLUCION GG-2016-177

Alcance: Es un procedimiento que se realiza por las obligaciones adquiridas por el ente en materia fiscal

No.

Actividades

Responsable

De la facturacion correspondiente a un mes calendario, se
elabora el libro de Compras y ventas de Bienes y servicios y se llena el
formulario SAT-2237 por internet en la pagina de Declaraguate para
luego efectuar el pago en Banca Virtual de BANRURAL del Impuesto
al Valor Agregado del valor que resultare, con destino a la
Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT-

Se retiene el Impuesto Sobre la Renta a las facturas por
Ordenes de Compras que ameritan su retencion usando para su pago
el mismo procedimiento del IVA Mensual

Se retiene el ISR del personal bajo el renglén 011 segun la
proyeccion presentada a principios de afio usando para su pago el
mismo procedimiento del IVA Mensual

Se genera el impuesto RETENIVA mediante herramienta
RETENIVA de acuerdo al formulario SAT 2219 para luego efectuar el
pago en Banca Virtual de BANRURAL del valor que resultare, con
destino a la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-

Auxiliar de Tesoreria

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE TESORERIA

Proceso Sistema de Pagos

Caddigo 213

Procedimiento: Pago de nominas

2.13.3
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Objetivo: Pago de salarios al personal de la instituciéon

Alcance: Del encargado de Nominas provienen los insumos para la acreditacion de salarios en cuentas
bancarias, con la coordinacion de la Seccién de Contabilidad, Coordinacion Financiera y Presupuesto

Renta, Clases Pasivas, Pago IGSS, Fianza, Fondo de pensiones
FOPICTA y Préstamos bancarios

No. Actividades Responsable

Se hace la transferencia en el SICOIN en el médulo “Ejecucion Pagos

1 a Beneficiarios” afectando la cuenta bancaria de Salarios e Auxiliar de Tesoreria
imprimiendo el soporte de pago.
Se tiene a la vista la nébmina de Salarios con el archivo que contienen

2 todas las cuentas bancarias de los empleados de la institucién y el Jefe de la Seccién
valor liquido de cada uno del personal del ICTA, para luego proceder a Tesoreria
acreditar en Banrural mediante la opcion “Pagos Masivos”
Posterior al acreditamiento de los salarios se procede a emitir los
pagos sobre las retenciones afectadas al personal, en el mddulo

3 “Ejecucion Pagos a Acreedores”, tales como: Impuesto Sobre La Auxiliar de Tesoreria

Fin del procedimiento.

4.2.4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: Registro al Libro de Inventarios

Caodigo 214

Procedimiento: Ingreso de almacén

2.141

Caddigo

Objetivo: Establecer el correcto registro de los Bienes Inventariables
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&=

Alcance: Seccion de Inventario y Almacén

No.

Actividades

Responsable

Recibe del Almacén el bien (o los bienes), la constancia impresa, de
ingreso a Almacén (Formulario 1H) en la cual se establece, que el bien
sea Inventariable y en qué cuenta corresponde segun la nomenclatura,
teniendo a la vista copia de la factura del bien y del formulario 1H.

Coloca el numero de inventario en el original del formulario 1H y se
devuelve al Almacén junto con el bien, conservando una de las cuatro
copias adjuntas.

Revisa en el Almacén las caracteristicas de los bienes recibidos,
verificando material, nUmero de serie, y otros datos relevantes segin
el caso (Por ejemplo: para vehiculos se revisa numero motor, chasis,
modelo, etc.).

Conserva copias impresas de la factura y de la constancia de ingreso
a Almacén (formulario 1H), respectivamente, ingresa datos en la Base
de Datos de Inventarios y archiva documentos impresos en expediente
correspondiente.

Auxiliar de Inventarios

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: : Registro al Libro de Inventarios Cddigo 214
Procedimiento: : Registro en el libro electrénico auxiliar o de alzas de o 2.14.2
inventarios Cddigo

Objetivo: Establecer el correcto registro de los Bienes Inventariables

Alcance: Seccion de Inventario

del Informe sellado por Contabilidad, Auditoria y Gerencia

No. Actividades Responsable
Después del ingreso de bienes de Almacen, ingresa las caracteristicas
1 del bien al libro Auxiliar o Alzas de Inventarios asi como a la base de
datos de la Seccién de Inventario.
Una vez al mes, elabora el informe de alzas al Inventario y se entrega
via oficio, el original al Departamento de Contabilidad y copias a O .
2 Auditoria Interna y a Gerencia para su conocimiento Auxiliar de Inventarios
3 Entrega a la Direccion Administrativa y Financiera copia del oficio, y




Pagina 116 de 213 RESOLUCION GG-2016-177

Extrae de este informe la informacién para registrar el bien en la
respectiva Tarjeta de Responsabilidad de Bienes.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: : Registro al Libro de Inventarios

Procedimiento: : Codificacién del Activo

2.14.3
Caodigo

Objetivo: Establecer el correcto registro de los Bienes Inventariables

Alcance: Seccion de Inventario

No.

Actividades

Responsable

Cuando se compra o0 se recibe en donacibn uno o mas bienes,
después de realizado el ingreso a Almaceén, recibe el bien y Formulario
1-H, revisa sus caracteristicas, asigna un namero, anota en el
formulario 1H y anota el mismo nimero con adhesivo (cinta Dymo) en
el bien, registra bienes en los libros del alzas de activos fijos
autorizados por Contraloria General de Cuentas.

Jefe de la Seccién de
Inventarios

Con los datos registrados en el Formulario 1-H (Ingreso a Almaceén),
identifica si el bien es para oficinas centrales o para oficinas regionales

Si el bien permanece en oficinas centrales, se ingresa a la tarjeta de
responsabilidad de la planta central, y se le asigna el codigo
correspondiente a Planta Central en la base de datos de Inventarios.

Si el bien va para oficinas regionales, se ingresa a la base de datos y
se le asigna el codigo en la base de datos de Inventarios,
correspondiente a la Region de destino.

Informa via telefénica solicita a la Delegada Administrativa de la
Regiodn el ingreso del bien en la tarjeta de responsabilidad del usuario.

Auxiliar de Inventarios

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: : Registro al Libro de Inventarios

Procedimiento: : Codificacién del Activo

2.14.4

Cdbdigo

Objetivo: Establecer el correcto registro de los Bienes Inventariables
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&=

Alcance: Seccién de Inventario

No.

Actividades

Responsable

Antes del 31 de diciembre de cada afio, recibe nota de Bienes del
Estado en la que se indica que la fecha limite para presentar las alzas
y las bajas que se llevaron a cabo durante el afio en curso, es el 31 de
enero del afo siguiente.

Registra los bienes Inventariables en el libro de Inventarios General.

Elabora un informe para Contabilidad del Estado y Bienes del Estado
en el cual se informa las Alzas y Bajas al inventario durante el afio,
detallando numero de inventario, cantidad, descripcion del bien y valor;
asi mismo se incluye un resumen por cuenta antes del 31 de enero de
cada afio.

Jefe de la Seccién de

Inventarios

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: Ingreso de bienes a tarjetas de responsabilidad

Caodigo

2.15

Procedimiento: Elaboracion de la Tarjeta de Responsabilidad, para entrega
de hienes a usuarios

Caodigo

2.15.1

Objetivo: Establecer el correcto registro de los Bienes Inventariables

Alcance: Seccién de Inventario

No.

Actividades

Responsable

Recibe notificacion por medio de hoja de traslado para hacer el cambio
de un bien o solicitar el procedimiento de baja del mismo, la hoja tiene
que venir firmada por la persona que esta entregando y la persona que
recibe, asi como el visto bueno del jefe inmediato superior y firma de
enterado de inventarios.

Se elabora la Tarjeta de Responsabilidad en formato digital
preestablecido. En el caso de las oficinas centrales el depto. De
Recursos Humanos debera de notificar por escrito cuando alguna
persona ingresa o0 egresa en la institucion. En el caso de las regiones
sera el delegado Administrativo quien coordinara el procedimiento.

Usuario

Entrega de los bienes: el usuario recibe segun lo acordado y le solicita
que firme la tarjeta de responsabilidad correspondiente, por medio de
la cual el usuario acepta la responsabilidad sobre la custodia de los
bienes en ella indicados.

Es obligatorio que el usuario firme todos los bienes que en la tarjeta de
responsabilidad, si no es asi se le recoge el bien.

Auxiliar de Inventarios
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Se Ingresa en una base de datos la informacion registrada en la
Tarjeta de Responsabilidad firmada por el usuario, donde se lleva a
cabo un control de los activos que la persona tiene a su cargo. Y se
procede archivarla en la Seccién de Inventario.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: : Ingreso de bienes a tarjetas de responsabilidad Cddigo 215
Procedimiento: Elaboraciéon de la Tarjeta de Responsabilidad, por o 2.15.2
transferencia de bienes. Codigo

Objetivo: Control en el resguardo de los bienes.

Alcance: Seccién de Inventario

y archiva.

No. Actividades Responsable

Cuando se realice una transferencia de Mobiliario, Equipo o Bienes

1 Fungibles elabora notificacién escrita y traslada al jefe inmediato
superior para su aprobacién mediante firma.

2 Traslada notificacion a la Seccion de Inventario. ,

Usuario

3 Descarga bien de la tarjeta de responsabilidad del usuario anterior.

4 Carga el bien a la tarjeta de responsabilidad del nuevo usuario, segin Auxiliar de Inventarios
lo indicado en la notificacién recibida.

5 Requiere firma de ambos usuarios en las tarjetas de responsabilidad

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: Ingreso de bienes a tarjetas de responsabilidad Cddigo 215
Procedimiento: Descarga del bienes de la tarjeta de responsabilidad por o 2.15.3
reparacion o desperfecto Codigo

Objetivo: Control en el resguardo de los bienes.
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Alcance: Seccidn de Inventario
No. Actividades Responsable
Para reparacion por desperfectos o dafio definitivo del Mobiliario,
Equipo o Bienes Fungibles, se elabora notificacion escrita, indicando
1 las razones o causas por las cuales los bienes se encuentran en
malas condiciones fisicas y de funcionamiento y traslada al jefe Usuario
inmediato superior para su aprobacién mediante firma.
2 Traslada notificacién a la Seccion de Inventario.
3 Descarga bhien de la tarjeta de responsabilidad del usuario.
- - : - - Auxiliar de Inventarios
4 Requiere firma del usuario en las tarjetas de responsabilidad
modificada y archiva.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: Ingreso de bienes a tarjetas de responsabilidad

Caddigo 215

Procedimiento: Cierre de tarjeta de responsabilidad por traslado o retiro

2.154
Cddigo

Objetivo: Control en el resguardo de los bienes.

Alcance: Seccién de Inventario

modificada y archiva.

No. Actividades Responsable
En el caso de traslado de personal a otra Unidad, Seccién o
1 Departamento, la Coordinacién de Recursos Humanos elabora oficio )
para informar a la Seccién de Inventarios. Coordinador de Recursos
Humanos
2 Traslada notificacién a la Seccion de Inventarios.
3 Elabora el cierre de la tarjeta de responsabilidad anterior y habilitacion
de una nueva. o .
Aucxiliar de Inventarios
4 Requiere firma del usuario en las tarjetas de responsabilidad

Fin del procedimiento.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: Registro de bienes por donacién

Procedimiento: Control y registro de los bienes donados

2.16.1

Cdbdigo

Objetivo: Registrar los bienes al patrimonio del ICTA

Alcance: Seccion de Inventario

No.

Actividades

Responsable

Elaborar acta de entrega en formato digital preestablecido, indicando
los datos de la persona u organizaciéon que realiza la donacién y los
datos del bien con su respectivo valor, fecha de adquisicién e
indicando el estado fisico y de funcionamiento de los bienes,
adjuntando el respectivo convenio.

Entidad que realiza la
Donacion

Firme el acta de entrega donde se detalle todas las caracteristicas del
bien y su valor, fecha de adquisicién e indicando el estado fisico y de
funcionamiento de los bienes.

Notifica la donacién a la Seccion de Inventario, mediante oficio, en un
plazo no mayo de 5 dias para verificar el estado fisico y el
funcionamiento de los bienes, para que se informe que bienes si
proceden y que bienes no proceden su ingreso al libro de inventarios.

Se emite Resoluciéon de aceptacion y continuacién al tramite para
registrar solo los bienes que proceden su ingreso al inventario y a la
contabilidad general especificamente a la cuenta de Activos fijos.

Gerente General

Registra temporalmente en el libro de alzas al Inventario hasta recibir
la resolucion oficial del Ingreso. Departe de la Direccion General de
Bienes del Estado, por medio de una resolucién firmada por el Director
de bienes del estado.

Inmediatamente se notifica a través del acta de entrega a la Direccién
de Bienes del Estado y Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, para el alza al Inventario de la Institucién.

Recibe del Departamento de Adjudicacién y Legalizacion de Bienes
Muebles de la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, original de resolucion de propiedad de los bienes
donados.

Jefe de la Seccién de
Inventarios

Opera el ingreso al libro de Inventarios de la Institucién sobre la base
de la resolucién recibida.

Elabora certificacion de Registro de Inventario en formato digital
preestablecido, imprime y en un plazo no mayor de 15 dias, envia
mediante mensajeria a la direccion de Contabilidad del Estado y la
Direccién de Bienes del Estado.

Auxiliar de Inventarios

Fin del procedimiento.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: Confirmacion de Propiedad de Vehiculos Cddigo 217
Procedimiento: Por compra de vehiculo nuevo o0 usado y adquirido en o 2.17.1
leasing Codigo

Objetivo: Establecer el proceso correcto para el registro de los Vehiculos

Alcance: Seccién de Inventario

vehiculo usado

Fin del procedimiento.

No. Actividades Responsable

1 Oficio de solicitud dirigido a Director (a) de Bienes del Estado para Jefe de la Seccion de
gue se emita resolucion de confirmacion de propiedad Inventarios
Certificacion de registro de alza de inventario, indicando libro y folio O .

2 autorizado por la Contraloria General de Cuentas Auxiliar de Inventarios

3 Fotocopia legible de la factura Jefe de la Seccién de

Almacén
Si fuera compra de vehiculo nuevo o usado por medio de la .

4 modalidad de arrendamiento con opcién a compra, entonces adjuntar: Jefe de la Seccidn de
fotocopia de la factura emitida por la venta, fotocopia autenticada del Compras
contrato

5 Fotocopia del titulo de propiedad con legalizacion de firma si fuere Asesoria Juridica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: Confirmacion de Propiedad de Vehiculos Cddigo 217
Procedimiento: Por recepcion de vehiculo en calidad de traslado o o 2172
transferencia Caddigo =

Objetivo: Establecer el proceso correcto para el registro de los Vehiculos

Alcance: Seccién de Inventario

No.

Actividades

Responsable
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1 Oficio de solicitud Dirigido a director (a) de Bienes del Estado para Jefe de la Seccion de
que se emita resolucion de confirmacion de propiedad Inventarios
Certificacion de registro de inventario de la entidad que lo recibi6, o ,

2| indicando libro y folio autorizado por la Contraloria General de Cuentas | AuXiliar de Inventarios

3 Fotocopia legible de tarjeta de circulacion

- - — - Entidad que Traslada

4 Fotocopia de la resolucion de legalizacién de traslado o transferencia
emitida por la Direccion de Bienes del Estado

5 Fotocopia del certificado de propiedad de vehiculos debidamente Entidad que Trasladay
endosado (si hubiera). Asesoria Juridica
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: Confirmacion de Propiedad de Vehiculos Cdédigo 217
Procedimiento: Por perdida de distintivos como placas o tarjeta de o 2173
circulacion Caédigo Ll

Objetivo: Establecer el proceso correcto para el registro de los Vehiculos

Alcance: Seccién de Inventario

No. Actividades Responsable

1 Oficio de solicitud dirigido a Director (a) de Bienes del Estado para Jefe de la Seccion de
que se emita resolucién de confirmacion de propiedad Inventarios
Certificacion de registro de inventario indicando libro y folio autorizado . :

2 por la Contraloria General de Cuentas Auxiliar de Inventarios
Fotocopia legible de la tarjeta de circulacion o desplegado de

3 informacion electrénica del vehiculo con sello y firma, extendida por el Gerente General
Registro Fiscal de Vehiculos de la S.A.T.

4 Fotocopia de la certificacion de la denuncia (por extravio o robo de Usuari
documentos o placas) suario

5 Certificacion del acta en la cual se hizo constar lo sucedido Aucxiliar de Inventarios

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS




Pagina 123 de 213 RESOLUCION GG-2016-177

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: : Registro al Libro de Inventarios

Procedimiento: Por cambio de motor al vehiculo

2.18.1
Cdbdigo

Objetivo: Establecer el proceso correcto para el registro de los Vehiculos

Alcance: Seccion de Inventario

citando el diagndstico del mecéanico

No. Actividades Responsable

1 Oficio de solicitud dirigido a Director (a) de Bienes del Estado para Jefe de la Seccidn de
gue se emita resolucién de confirmacion de propiedad Inventarios
Certificacion de registro de inventario indicando libro y folio autorizado

2 por la Contraloria General de Cuentas del vehiculo como esta
originalmente el alza Auxiliar de Inventarios

3 Certificacion de inventario en donde describa el motor que sera
instalado

4 Fotocopia legible de la tarjeta de circulacion Usuario

5 Factura de adquisicion del motor nuevo Jefe de la Seccion de

Compras

Si fuere motor usado adjuntar factura y desplegado de informacion

6 electronica del vehiculo con sello y firma, extendida por el Registro Gerente General
Fiscal de Vehiculos de la S.A.T.

7 Certificacion de Acta mediante la cual se justifique el cambio de motor, Auxiliar de Inventarios

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS

Proceso: : Registro al Libro de Inventarios

Procedimiento: Por salvamento en caso de siniestro o robo

2.18.2
Cdédigo

Objetivo: Establecer el proceso correcto para el registro de los Vehiculos

Alcance: Seccién de Inventario

No.

Actividades

Responsable
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1 Oficio de solicitud dirigido a Director (a) de Bienes del Estado para Jefe de la Seccidn de
gue se emita resolucién de confirmacion de propiedad Inventarios
Certificacion de registro de inventario indicando libro y folio autorizado o :

2 por la Contraloria General de Cuentas Auxiliar de Inventarios

3 Fotocopia legible de la tarjeta de circulacion

Usuario

4 Fotocopia de la certificacion de la denuncia (robo)

Certificacion del acta en la cual se hizo constar lo sucedido (robo o o .

5 > Auxiliar de Inventarios
siniestro)

6 Fotocopia de la péliza de seguro Direccién Administrativa

7 Fotocopia del formulario de reclamo extendido por la aseguradora.

— — — Usuario

8 Oficio emitido por la aseguradora en donde declara pérdida total por
robo o siniestro
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO FINANCIERO / SECCION DE INVENTARIOS
Proceso: Registro al Libro de Inventarios Cdédigo
2.18
Procedimiento: Confirmacion de vehiculo recibido en calidad de donacion 2.18.3
Caodigo

Objetivo: Establecer el proceso correcto para el registro de los Vehiculos

Alcance: Seccién de Inventario

No.

Actividades

Responsable

1

Oficio de solicitud dirigido a Director (a) de Bienes del Estado para

Jefe de la Seccién de
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que se emita resolucion de confirmacion de propiedad Inventarios
Certificacion de registro de inventario indicando libro y folio autorizado o . .
2| porla Contraloria General de Cuentas Auxiliar de inventarios
3 Fotocopia legible del certificado de propiedad con firma legalizada y
fotocopia de la tarjeta de circulacién si fuere usado Entidad Donante
4 Fotocopia de factura si fuere vehiculo nuevo
Certificacion de acta en la cual se dejé constancia de la recepcion,
5 caracteristicas y valor en quetzales Auxiliar de Inventarios
6 Fotocopia del Acuerdo o Resolucion de aceptacion de donacion Gerente General
Fotocopia del Comprobante Unico de Registro de Ingreso y Gasto de
7| |a Donacién debidamente aprobado Contador General
8 Fotocopia del Formulario 1H (constancia de ingreso a almacén e Jefe de la Seccidén de
inventario Almacén
Si fuese recibido por importacion, agregar fotocopia del -DUA- .
9 declaracion Unica aduanera o carta de porte si fuera embarcado Entidad Donante
Fin del procedimiento.

4.3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Régimen Disciplinario

Cdédigo 3.1

Procedimiento: Medidas Disciplinarias

Cdédigo 3.1.1

Objetivo del procedimiento: Aplicar sanciones disciplinarias al personal que viola el Reglamento de
Personal.

Alcance: Atodo el personal del ICTA.

No.

Actividades

Responsable

1

Informa inmediatamente a la gerencia general sobre las faltas cometidas

por sus subalternos. Articulo 82 del reglamento de personal.

Jefe Inmediato
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Traslada el expediente a la coordinacion de recursos humanos para lo
2 . Gerente General
pertinente.
Brinda audiencia al colaborador quien podra aducir y presentar las pruebas .
. . Coordinador de
3 que estime oportunas para su descargo. Articulo 81 del reglamento de
Recursos Humanos
personal.
4 Envia el expediente conformado a la asesoria juridica para lo procedente.
Devuelve el expediente a la coordinaciéon de recursos humanos con su -
5 P Asesor Juridico
andlisis juridico.
Elabora acta conforme lo dictaminado por la asesoria juridica y envia a la .
; ; o L Coordinador de
6 gerencia general el expediente de mérito con la propuesta de la sancién
TS Recursos Humanos
disciplinaria.
7 Rgube el expediente y envia a los integrantes de la junta mixta, copia del Gerente General
mismo, para lo procedente.
8 Se relne, revisa y analiza el expediente de mérito, y emite acta de lo Junta Mixta
actuado.
9 Recibe expediente de mérito con acta de la junta mixta, revisa y traslada. Gerente General
10 Recibe expediente de mérito y acta conforme lo dictaminado por la junta Coordinador de
mixta, y emite resolucion definitiva y traslada. Recursos Humanos
11 | Recibe resolucion definitiva, revisa, firma y devuelve. Gerente General
12 Recibe resolucion definitiva firmada, elabora cédula de notificacion al Coordinador de
interesado y notifica. Recursos Humanos
Si la resolucion de recursos humanos no es satisfactoria, el colaborador
13 | puede apelar por escrito ante la gerencia general del ICTA, dentro del Colaborador
tercer dia de ser notificado. Articulo 74 del reglamento de personal.
Realiza las investigaciones pertinentes y comunica por escrito al interesado
14 |a la brevedad posible. (La resolucién final de la gerencia tendra caracter Gerente General
definitivo).
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Reclutamiento y seleccion

codigo  |3.2

Procedimiento: Banco de Datos (Candidatos)

3.2.1

Caédigo

Objetivo del procedimiento: Registro de candidatos calificados que opten a diferentes cargos dentro de la
Institucion

Alcance: Todas las unidades del ICTA

No.

Actividades

Responsable
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Coordinador de
Recursos Humanos

1 Recibe curricula de los diferentes centros regionales de investigacion,
directores, coordinadores, personas espontaneas.
Realiza una pre-entrevista (cargo que aspira, pretension salarial,
2 especialidad y quién lo refiere) si el curriculo es recibido directamente del
candidato.
3 Archiva en el banco de datos del departamento para posteriores
oportunidades.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Reclutamiento y seleccién

Cdédigo

3.2

Procedimiento: ldentificaciéon de Vacantes

Cdédigo

3.2.2

Objetivo del procedimiento: Mantener un registro actualizado de las plazas vacantes

Alcance: Todas las unidades del ICTA

las plazas vacantes existentes.

No. | Actividades Responsable
1 Recibe renuncias y/o destituciones, solicitud de nombramientos.
5 Ingresa los datos (renuncias, destituciones, nombramientos) para actualizar Coordinador de
la base de datos de plazas vacantes. Recursos Humanos
3 Informa eventualmente via correo al director administrativo y financiero, de

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Reclutamiento y seleccién

Cdédigo

3.2

Procedimiento: Convocatoria interna y/o externa

Caédigo

3.2.3

Objetivo del procedimiento: Seleccionar al candidato idoneo para cada puesto dentro de la Institucion
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Alcance: Todas las unidades del ICTA
No. [Actividades Responsable

1 Realiza convocatoria de plaza vacante, segun perfil del puesto.

> Envia convocatoria a través de correo electrénico a todo el personal del Coordinador de
ICTA. Recursos Humanos
Publica la convocatoria a través de medios escritos de comunicacion

3 (Redes sociales, Volantes) cuando el candidato no se encuentra a nivel
interno.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Reclutamiento y seleccion Cdbdigo 3.2
Procedimiento: Evaluacion Cédigo 3.24
Objetivo del procedimiento: Seleccionar al candidato que llene el perfil
Alcance: Todas las unidades del ICTA
No. |Actividades Responsable
1 Recibe curriculos vita de los candidatos.
2 Analiza cada curriculo vitae segun el perfil del puesto requerido.
3 Ingresa a la base en formato excel los datos principales de los candidatos.
4 Selecciona los curriculos vitae que cumplen con los requisitos solicitados en
la convocatoria.
5 Archiva los curriculos vitae de los candidatos que no cumplen con los .
requisitos solicitados en la convocatoria. Coordinador de
Recursos Humanos
6 Cita a los candidatos via teléfono y/o correo electrénico para entrevista,
pruebas psicométricas y escritas.
7 Prepara bateria de pruebas, psicométrica y escritas, segun el cargo que
estén aspirando (secretaria, administrativo, auditoria, informatica, etc.)
8 Llena la solicitud de oferta de servicios.
9 Aplica bateria de pruebas a los candidatos.
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Revisa oferta de servicios simultdneamente con el candidato, para verificar

10 si complet6 el formulario y verificar los datos consignados.

11 Realiza entrevista al candidato, utilizando los criterios que considere
oportunos.

12 Verifica que cumpla con los requisitos y cualidades del capitulo V del

reglamento de personal, relacionados a la seleccion de personal.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Reclutamiento y seleccién

Caédigo 3.2

Procedimiento: Verificacion de referencias laborales

Cdédigo 3.2.5

Objetivo del procedimiento: Seleccionar al candidato idéneo para el cargo

Alcance: Todas las unidades del ICTA

proporcionaron las instituciones o empresas donde laboré el candidato.

No. |Actividades Responsable
1 Identifica trabajos anteriores.

Solicita llamadas a recepcion para hablar con el departamento de recursos :

e NSRS . Coordinador de
2 humanos de las Ultimas 3 instituciones o empresas donde labor6 el
. Recursos Humanos

candidato.

3 Llena el formulario de referencias laborales con los datos que le

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Reclutamiento y seleccion

codigo  |3.2

Procedimiento: Elaborar informe confidencial de resultados de evaluacion

Cédigo  |3.2.6

Objetivo del procedimiento: Seleccionar al candidato idéneo para el cargo

Alcance: A todos los candidatos que optan a diferentes cargos dentro del ICTA
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No. |Actividades Responsable
1 Califica entrevista, pruebas psicométricas y escritas aplicadas al candidato
de acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos.
> Analiza los resultados de las pruebas psicométricas, entrevista, referencias Coordinador de
labores. Recursos Humanos
3 Elabora el informe confidencial de resultados de la evaluacion definitiva.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Reclutamiento y seleccién Cadigo 3.2
Procedimiento: Seleccion del candidato Cadigo 3.2.7
Objetivo del procedimiento: Seleccionar al candidato idoneo para el cargo
Alcance: A todos los candidatos que optan a diferentes cargos dentro del ICTA
No. |Actividades Responsable
1 Envia via oficial al director administrativo y financiero el informe confidencial Coordinador de
de evaluacion del candidato. Recursos Humanos
2 Analiza el informe confidencial de resultados de la evaluacion definitiva. )
Director
Administrativo y
3 Selecciona al candidato para ocupar la vacante y lo propone al gerente Financiero
general.
Recibe propuesta de la seleccion del candidato, analiza y si esta de
4 acuerdo, solicita el acuerdo correspondiente. Si no esta de acuerdo Gerente General
devuelve para su revision, andlisis y nueva propuesta.
. . . Coordinador de
5 Recibe propuesta autorizada y elabora el acuerdo correspondiente. Recursos HUManos
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Reclutamiento y seleccion

codigo  |3.2

Procedimiento: Aprobacion de gerencia general y solicitud de documentacion legal

Cédigo |3.2.8

Objetivo del procedimiento: Seleccionar al candidato idéneo para ocupar una vacante

Alcance: A todos los candidatos que optan a diferentes cargos dentro del ICTA

emision del acuerdo de nombramiento respectivo.

No. | Actividades Responsable
1 Notifica via teléfono al candidato que ha sido seleccionado y se le solicita la Coordinador de
documentacion legal correspondiente. Recursos Humanos
5 Presenta la documentacion legal correspondiente para personal de primer Candidato
ingreso.
3 Revisa y verifica documentaciéon que presenta el candidato seleccionado
con documentos originales. )
Coordinador de
. ) Recursos Humanos
4 Traslada expediente completo al jefe de desarrollo de personal para

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Reclutamiento y seleccion Cdédigo 3.2
Procedimiento: Incorporacién a la Institucion / Nombramiento del Personal| . ..

: - Cdbdigo 3.2.9
Seleccionado y Contratacion

Objetivo del procedimiento: Cumplir con la normativa legal vigente

Alcance: Todas las unidades del ICTA

bueno, si no esta correcto, devuelve para su correccion.

No. Actividades ReSponsable

Recibe el expediente completo del candidato seleccionado, el formulario de

1 solicitud de empleo y los requisitos de documentacion personal de primer
ingreso. Jefe de Desarrollo de

- o y ) Personal

5 Verifica que cumpla con todos los requisitos de documentacién de primer
ingreso, elabora el acuerdo de nombramiento respectivo y traslada.

3 Revisa y verifica el acuerdo de nombramiento. Si esta correcto da el visto Coordinador de

Recursos Humanos
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Recibe el acuerdo de nombramiento de contratacion, revisa, firma y
4 Gerente General
traslada.
Recibe acuerdo de nombramiento firmado y sellado y notifica a las
5 diferentes direcciones, departamentos, secciones, via fisico o correo
institucional.
6 Traslada fotocopia del acuerdo de nombramiento a la seccién de néminas
para ser incluidos en la nomina de pago.
Jefe de Desarrollo de
) . o ] Personal
7 Archiva el acuerdo de nombramiento original en el file de acuerdos y
resoluciones y una copia la archiva en el expediente de personal.
8 Alimenta la base de datos con la informacidn del personal de nuevo ingreso
con base al expediente conformado.
9 Elabora informe de movimientos de personal, para enviarlo a la contraloria | Auxiliar de Recursos
general de cuentas. Humanos
Fin del procedimiento.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR
Proceso: Reclutamiento y seleccién Cédigo 3.2
Procedimiento: Incorporacion a la Institucion / Induccién Cédigo 3.2.10
Objetivo del procedimiento: Dar a conocer al nuevo personal informacién general de la Institucion
Alcance: Todas las unidades del ICTA
No. |Actividades Responsable
1 Realiza la presentacion sobre el ICTA con base a su ley organica y el
reglamento de personal.
2 Explica cémo esta organizada la institucion.
3 Explica cédmo esta integrada la honorable junta directiva del ICTA.
4 Explica la n,or_manva interna del ICTA, a través del reglamento de personal Coordinador de
y la ley organica.
Recursos Humanos
5 Presenta la misién y vision del ICTA.
6 Presenta los aspectos geogréficos de ubicacion del ICTA.
7 Presenta los valores del ICTA.
8 Presenta los programas y disciplinas del ICTA.
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9 Explica las relaciones de trabajo internas y externas del ICTA.

10 Presenta las normas de control interno relacionadas con horarios de
almuerzo y refaccion vigentes en el ICTA, circuito cerrado de seguridad.

11 | Presenta los servicios de bus y cafeteria que presta el ICTA a su personal.
Presenta las celebraciones normadas en el ICTA, como lo son: Dia de la

12 |madre, dia del padre, dia de la secretaria, aniversario, integracion de
personal, y los dias de asueto de ley.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Bienestar Laboral (motivacion y compensaciones) Cédigo 3.3
Procedimiento: Salubridad e Higiene (botiquin) Cdédigo 3.3.1
Objetivo del procedimiento: Brindar apoyo de primeros auxilios a todo el personal
Alcance: Todas las unidades del ICTA
No. |Actividades Responsable
1 Lleva un inventario electrénico de los medicamentos que tiene el botiquin
de primeros auxilios.
> Despacha medicamentos al personal que solicita a través del formulario
respectivo.
Revisa periddicamente el botiquin de primeros auxilios, para detectar los
3 medicamentos que se agotan por consumo o aquellos que no se puedan | jefe de Desarrollo de
consumir por caducidad. Personal
4 Confirma disponibilidad de presupuesto para la compra de medicamentos.
5 Solicita la partida correspondiente, siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestaria.
6 Elabora la requisicion correspondiente, imprime y traslada.
7 Recibe la requisicién correspondiente, la revisa, firma y devuelve Coordinador de
q P ' ' y ' Recursos Humanos




Pagina 134 de 213 RESOLUCION GG-2016-177

&=

L . C Jefe de Desarrollo de
8 Traslada la requisicion correspondiente a la seccion de presupuesto.
Personal
Autoriza el gasto de la compra de los medicamentos segln la requisicion
9 correspondiente y devuelve. Jefe de Presupuesto
10 Traslada la requisicion correspondiente a la seccién de compras Yy | Jefe de Desarrollo de
contrataciones. Personal
Cotiza y elabora la compra con base a la ley de contrataciones del estado. .
11 . ; Cotizador
Recibe los medicamentos y traslada.
12 | Recibe los medicamentos, genera ingreso y egreso y los entrega. Almacén
13 | Recibe, revisa y registra los medicamentos en base de datos. Jefe de Desarrollo de
Personal
Fin del procedimiento.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR
Proceso: Bienestar Laboral (motivaciéon y compensaciones) Caddigo 3.3
Procedimiento: Ascensos Caddigo 3.3.2
Objetivo del procedimiento: Mantener al personal motivado por medio de incentivos y/o ascensos
Alcance: Todas las unidades del ICTA
No. |Actividades Responsable
1 Identifica las vacantes en la base de datos.
5 Identifica a través de perfil del puesto, formulario de evaluacién del
desempernio, record de personal, referencias de los jefes inmediatos.
Si, en caso de existir varios candidatos merecedores de un ascenso de la
3 misma area, se debe realizar un proceso de evaluacién, para seleccionar al
candidato idéneo al cargo.
4 |Analiza curriculos vitae, record de personal y selecciona a los candidatos Jefe de Desarrollo de
para evaluacion. Personal
5 Convoca a los candidatos via teléfono o correo electronico y les indica la
fecha y hora de evaluacion.
6 Reserva salon via teléfono, con las personas encargadas de la
administracion de salones de la Institucion.
7 Selecciona bateria de pruebas psicométricas segun el cargo al que estan
aspirando (secretaria, administrativo, auditoria, informatica, técnico, etc.).
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8 Verifica que se cumpla con lo estipulado en al capitulo VIII del reglamento
de personal, relacionado a los derechos de promocién.
9 Prepara material para evaluacion, bateria de pruebas psicométricas,
entrevista.
10 |Aplica la bateria de pruebas psicométricas a los candidatos.
11 Realiza entrevista al candidato, utilizando los criterios que considere
oportunos.
Analiza los resultados de pruebas psicométricas, record laboral, referencias
12 |de su jefe inmediato, cursos recibidos, experiencia, estudios a nivel
diversificado, universitario, maestria, especialidad, etc.).
13 | Elabora el informe confidencial de resultados de la evaluacion.
14 Envia via oficial el informe confidencial de evaluacién al director | Jefe de Desarrollo de
administrativo y financiero. Personal
. . . , . L Director
Recibe y analiza el informe confidencial de resultados de la evaluacion, - .
15 eleva a gerencia general para lo pertinente Administrativoy
9 9 P P ' Financiero
Recibe informe confidencial de resultados de la evaluacién, revisa y
16 . . . ; Gerente General
analiza, si esta de acuerdo autoriza.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Bienestar Laboral (motivacién y compensaciones) Cdédigo 3.3
Procedimiento: Compensaciones y reconocimientos Cdédigo 3.3.3
Objetivo del procedimiento: Reconocer el esfuerzo y trabajo del personal
Alcance: Todas las unidades del ICTA
No. | Actividades Responsable
1 Identifica al personal que tiene 5, 10, 15, 20 o mas afios de servicio, por
medio de la base de datos electrénicos y expedientes de personal.
Jefe de Desarrollo de
. 5 . Personal
> Genera un listado de personal y los ordena por afios de servicio (5, 10, 15,
20 o mas) y traslada.
3 Recibe, revisa y da el visto bueno al listado de personal por afios de Coordinador de
servicio (5, 10, 15, 20 0 mas). Recursos Humanos
4 Selecciona la comisién de festejos para el evento (aniversario y/o fin de afio | Jefe de Desarrollo de
para otorgar reconocimientos. Personal
5 Cotiza y selecciona reconocimientos (medallas, lapiceros, relojes, placas, Coordinador de
etc.) y solicita el visto bueno de gerencia general. Recursos Humanos
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6 Recibe propuesta de reconocimientos y da visto bueno para la compra | Jefe de Desarrollo de
correspondiente. Personal
7 Traslada solicitud de compra al departamento administrativo, para la Coordinador
gestion de la adquisicion del reconocimiento seleccionado. Administrativo
8 Compra el reconocimiento seleccionado. Compras
- . Coordinador de
9 Otorga reconocimiento a trabajadores. Recursos HUManos
. . . Jefe de Desarrollo de
10 | Se registra reconocimiento en el expediente de personal. Personal
Fin del procedimiento.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR
Proceso: Bienestar Laboral (motivacion y compensaciones) Cédigo 3.3
Procedimiento: Recreacién Cdédigo 3.34
Objetivo del procedimiento: Estimular el desarrollo de actitudes positivas del personal
Alcance: Todas las unidades del ICTA
No. |Actividades Responsable
1 Planifica las actividades recreativas y deportivas durante el afio.
2 Convoca a reunién dos veces al afio a la comisién de festejos. ]
Coordinador de
— - Recursos Humanos
Elaboran el plan de accién de acuerdo al presupuesto asignado Y |comision de Festejos
3 seleccionan el tipo de recreacién que se realizara. (Lugar, alimentos,
refacciones, fecha y horario, reconocimientos).
Solicitan autorizacion para usar las instalaciones para llevar a cabo la
4 actividad o bien para hacerla en algin centro regional de investigacion de la
Institucién.
5 Traslada nota de solicitud de uso de las instalaciones en caso que sea en Coordinador de
algin centro regional de investigacion. Recursos Humanos
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Coordinador de
6 Gestionan transporte y viaticos para realizar la actividad planificada. Recursos Humanos
Comision de Festejos
Director
7 Autoriza transporte y viaticos para llevar a cabo la actividad de recreacion. Administrativo y
Financiero
8 Reune al personal que participara para asignarle actividades como apoyo
dentro de la actividad de recreacion. Coordinador de
Recursos Humanos
o o o L Comision de Festejos
9 Da seguimiento a la actividad desde su inicio hasta su culminacién.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Formacion del capital humano y gestién del conocimiento Cédigo 3.4
Procedimiento: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién (DNC) Cédigo 3.4.1
Objetivo del procedimiento: Generar y fortalecer el desarrollo profesional a través de la promocién para la
capacitacion
Alcance: Atodo el personal del ICTA
No. |Actividades Responsable
1 Propone la calendarizacion para realizar el DNC.
2 Prepara y envia oficio indicando la realizacion del DNC.
3 Analiza y establece las areas, departamentos, direcciones o coordinaciones
donde se realizard el DNC. Coordinador de
4 Prepara el material a utilizar para realizar el DNC (Instructivos, formatos, [ Recursos Humanos
cuestionarios, etc.)
5 Envia y distribuye la documentacién a ser utilizada para realizar el DNC, ya
sea por direccion, departamento o seccion.
Director
6 Contribuye en la distribucion de la documentacion para realizar el DNC en Jefes de
cada una de las unidades donde se haya enviado. Departamento y de
Seccion
7 Completa y llena la informacién requerida en el DNC
8 Realiza consultas al departamento de recursos humanos conforme el Trabajadores
llenado y competicién de la informacion del DNC.
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&=

. ., - L, Director
Recolecta y envia documentacién utilizada en la realizacion del DNC al
9 Jefes Departamento
departamento de recursos humanos. S
y de Seccidn
10 Recibe, separa y prepara la informacién con respecto a cada una de las
unidades a quién se le realiz6 el DNC.
. , . . . L Coordinador de
11 Analiza y vacia la informacién obtenida en la realizacion del DNC.
y Recursos Humanos
12 Prepara y genera reporte de los resultados obtenidos en el DNC para el
director administrativo y financiero y gerencia general.
Revisa y aprueba el reporte generado del DNC y da instrucciones para la
13 ) y ap )a €l rep ge =Y Ones p Gerente General
blsqueda y realizacion de las diferentes necesidades de capacitacién.
Comparte el reporte autorizado por parte del gerente general a las distintas Coordinador de
14 direcciones, departamentos o secciones respecto a las necesidades de
NN P ; P Recursos Humanos
capacitacién en cada una de las areas.
Coordina reuniones con los representantes de cada una de las Director
15 coordinaciones, direcciones, jefes de seccion, para la bulsqueda y| Jefes Departamento
distribucién de las posibles capacitaciones a cubrir y realizar la y de Seccion
calendarizacion correspondiente. Coordinadores
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Formacion del capital humano y gestion del conocimiento Caédigo 3.4
Procedimiento: Capacitacion (interna) Caédigo 3.4.2
Objetivo del procedimiento: Generar y fortalecer las capacidades del personal de la Institucion
Alcance: Atodo el personal del ICTA
No. | Actividades Responsable
1 Integra listados de grupos del personal y/o colaboradores de acuerdo a las
necesidades de capacitacién obtenidas en el DNC.
> Busca, cotiza y establece contactos con posibles consultores para la
realizacion de las capacitaciones.
3 Realiza las consultas necesarias para identificar si hay disponibilidad Coordinador de
financiera dentro de la Institucion para la realizacion de las capacitaciones. Recursos Humanos
4 Establece contactos para el financiamiento de las posibles capacitaciones
que se necesiten a nivel institucional.
Realiza la calendarizacion méas acorde tras la autorizacion de los
5 resultados, para poder llevar a cabo la capacitacion en conjunto,
dependiendo el tema a desarrollar y la demanda del mismo.
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6 Coordina la logistica del evento donde y cémo se realizara la capacitacion,
obteniendo los insumos necesarios para la misma.

7 Convoca a los participantes de las diferentes direcciones, coordinaciones,
secciones para el taller o capacitacion a realizar.

8 Prepara la documentacion necesaria para la capacitacion respectiva para
cada uno de los participantes.

9 Prepara los diplomas de participacion en cada capacitacion recibida.

10 Genera un listado de los participantes en cada una de las capacitaciones
recibidas y archiva para el control de las mismas.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / COORDINADOR

Proceso: Formacion del capital humano y gestion del conocimiento

Codigo 3.4

Procedimiento: Evaluacion del Desempefio

Codigo [3.4.3

Objetivo del procedimiento: Identificar, generar y fortalecer las competencias para el desarrollo del

personal
Alcance: Atodo el personal del ICTA
No. |Actividades Responsable
1 Propone la calendarizacién para realizar le evaluacion del desempefio.
5 Prepara y envia oficio indicando el periodo de la realizacion de la
evaluacion del desempefio.
3 |Prepara el material a utilizar para realizar en la evaluacién del desempefio Coordinador de
(Instructivos, formatos, cuestionarios, etc.). Recursos Humanos
Envia y distribuye la documentacién a ser utilizada para realizar la
4 evaluacion del desempefio, a los departamentos, direcciones, secciones,
programas y disciplinas.
Contribuye en la distribucion de la documentacién para realizar la Directores
5 evaluacion del desempefio en cada una de las unidades donde se haya Delegados
enviado. Administrativos
. Jefes de
Realiza consultas al departamento de recursos humanos conforme al
6 L . > S ~ Departamento Jefes
llenado y competicién de la informacién de la evaluacion del desempefio. de Seccién
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7 Realiza la evaluacion del desempefio correspondiente entre evaluador y Evaluador
evaluado. Evaluado
Directores
8 Recolecta y envia documentacion utilizada en la realizacion de la Delegados
evaluacion del desempefio al departamento de recursos humanos. Jefes Departamento
Jefes de Seccidn
9 Recibe, separa y prepara la informacion con respecto a cada una de las
unidades a quién se le realiz6 la evaluacion del desempefio.
10 Analiza y vacia la informacién obtenida en la realizacién de la evaluacién Coordinador de
del desempefio. Recursos Humanos
11 Prepara y genera reporte Qe los resultados obtenidos en la evaluacion del
desempefio para la gerencia general.
Revisa y aprueba el reporte generado de la evaluacion del desempefio y
12 |gira instrucciones para las distintas decisiones que conllevan los Gerente General
resultados.
Envia oficios de acuerdo a las instrucciones del gerente general a las
13 distint.as direcciones, depa_rtamentos 0 secciones respecto a Ips resultados
obtenidos en la evaluacion del desempefio, para corregir los casos .
relevantes. Coordinador de
- - Recursos Humanos
Coordina reuniones con los representantes de cada una de las
14 |coordinaciones, direcciones, jefes de seccién, de las posibles
capacitaciones a cubrir y realizar la calendarizacién correspondiente.
Fin del procedimiento.

4.3.1. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de néminas Cédigo 3.5
Procedimiento: Némina de Personal Permanente Renglon 011 Cédigo 351
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de la ndmina del personal permanente
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccién de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
Recibe documentos de entidades bancarias o financieras por préstamos
1 adquiridos por el personal del ICTA. (BANTRAB, UPA, PROMERICA,
FOPICTA), acuerdos de promocion, nombramientos, renuncias,
suspensiones de IGSS, colegiados activos, resoluciones, entre otros. Jefe Seccion de
2 Ordena y clasifica la informacién recibida para ingresar los datos a la Nominas
némina de sueldos y realizar los célculos correspondientes.
3 Se verifica que la informacién ingresada esté correcta, se imprime, firma y
traslada.
4 Recibe, revisa, firma y devuelve. Coordinador de
Recursos Humanos
5 Recibe la némina, reproduce copia de los documentos de respaldo y los Jefe Seccién de
adjunta a cada némina, registra en el control de documentos y traslada. Néminas
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Recibe la némina, revisa documentos de respaldo, verifica calculos y . -
P : o Auxiliar Seccion de
6 procede a actualzar el kardex electrénico. Procede a sellar, visar y notificar hy
. o L . Contabilidad
via correo electrénico que las néminas estan correctas.
7 Con base a la notificacion via electronica recibida, realiza la integracion de
retenciones y traslada. Jefe Seccién de
8 Con base a la notificacion via electrénica recibida, realiza integracion de Nominas
partidas y traslada.
9 Recibe integraciones, revisa, verifica calculos, unifica integraciones con las | Auxiliar Seccion de
néminas y traslada. Contabilidad
10 Recibe las ndminas e integraciones correspondientes, revisa, autoriza y Jefe Seccién de
traslada. Presupuesto
11 Revisa las ndminas e integraciones correspondientes, firma, da la solicitud Coordinador
de pago y traslada. Financiero
Recibe las ndminas, reproduce las copias y distribuye de la siguiente
12 manera: Un juego para la seccion de contabilidad y un juego para la| auxiliar Seccién de
seccion de nominas. El expediente original continda su tramite normal. Néminas
13 [ Con la némina original, elabora la orden de compra en el SIGES y traslada.
14 Recibe la orden de compra, revisa y autoriza en el SIGES, imprime, firma, Coordinador de
sella y devuelve. Recursos Humanos
15 Recibe orden de compra, crea el compromiso en el SIGES, registra en el | Auxiliar Seccion de
control de documentos y traslada. Néminas
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS )
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS
Proceso: Registro y control de néminas Caédigo 3.5
Procedimiento: Némina de Personal Permanente Renglon 011 Cadigo 35.1
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de la némina del personal permanente
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccion de Tesoreria
No. [Actividades Responsable
16 Recibe orden de compra, revisa, aprueba el compromiso en el SICOIN y Jefe Seccién de
devuelve. Presupuesto
17 |Recibe orden de compra, crea la liquidacion en el SIGES y traslada. Auxmar,Sgccmn de
Nominas
18 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, Coordinador de
imprime, firma, sella y devuelve. Recursos Humanos
19 Recibe la liquidacion de la orden de compra, crea el devengado en el| Auxiliar Seccion de
SIGES, registra en el control de documentos y traslada. N6éminas
20 Recibe la liquidacién de la orden de compra, revisa, aprueba el devengado Jefe Seccién de
en el SICOIN, registra en el control de documentos y traslada. Contabilidad
Recibe el devengado de la orden de compra, da solicitud de pago en el Coordinador
21 ; :
SICOIN y traslada. Financiero




Pagina 142 de 213 RESOLUCION GG-2016-177

Recibe el devengado de la orden de compra, carga archivos en Jefe Seccion de
22 |BANRURAL por pagos masivos, imprime constancias, adjunta al NG
) 6minas
expediente y devuelve.
23 Recibe el devengado de la orden de compra, valida en BANRURAL y Coordinador
traslada. Financiero
. _ Auxiliar Seccién de
24 | Recibe el devengado de la orden de compra, imprime CUR, y traslada. Contabilidad
. ) Jefe Seccién de
25 | Recibe el devengado de la orden de compra, firma, sella y devuelve. Contabilidad
. Auxiliar Seccién de
26 | Recibe el devengado de la orden de compra y traslada. Contabilidad
27 | Recibe el devengado de la orden de compra, firma, sella y devuelve. qurdmgdor
Financiero
Recibe el devengado de la orden de compra, registra en el control de| Auxiliar Seccién de
28 -
documentos y traslada. Contabilidad
29 Recibe el devengado de la orden de compra con solicitud de pago, revisa, y Jefe Seccién de
acredita a cuenta. Tesoreria
Fin del procedimiento.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS
Proceso: Registro y control de néminas Caddigo 3.5

Procedimiento: Contratacion y Pago Personal por Planilla Renglén 031

Caodigo 3.5.2

Objetivo del procedimiento: Realizar el pago del Personal por Planilla

Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Nominas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccién de Tesoreria

No.

Responsable

Actividades
Los coordinadores de los programas y/o disciplinas de departamentos, .
- ) . . . Coordinadores
solicitan al director de la USAF, la contratacion del personal bajo el Renglén
1 ; : s o Programas y/o
031. En caso de los centros regionales de investigacion, la solicitud se 2
. . . Disciplinas
realiza ante el director regional.
2 Recibe el expediente de contratacion segun los requisitos establecidos, Dlljri?gic;(r)gsl:.
revisa, autoriza, firma la contratacion y traslada. .
Regionales
Recibe el expediente, revisa que cumpla con los requisitos establecidos| Auxiliar Recursos
3 para la contratacién, elabora el contrato administrativo y traslada. En el Humanos
caso de los centros regionales de investigacion, los delegados Delegados
administrativos. Administrativos
4 Recibe el expediente de contratacion, revisa y devuelve. Coordinador de

Recursos Humanos
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: . L . Auxiliar Recursos
5 Recibe el expediente de contratacion, imprime contrato y convoca via HuManos
teléfono a los trabajadores para la firma respectiva.
Delegados
Se presentan al departamento de recursos humanos, revisan datos
6 . Contratado
generales y firman su contrato.
) . - . ) . : Auxiliar Recursos
7 Traslada contrato firmado al director administrativo y financiero o directores HUManos
regionales, para la firma correspondiente.
9 P P Delegados
Director A.F.
8 Recibe contrato y expediente, revisa, firma y devuelve. Directores
Regionales
Recibe contrato y expediente firmado, reproduce copia para su archivo y .
. o e . Auxiliar Recursos
9 traslada el expediente original para la elaboracion de la planilla
. Humanos
correspondiente.
Recibe contrato y expediente firmado, reproduce copia para su archivo,
10 |elabora la planilla correspondiente y traslada directamente a contabilidad
para lo pertinente.
Con base a la planilla, elabora listado de contrataciones que contiene: No. Delegados
de contrato, nombre y apellidos completos y monto del salario diario. Administrativos
11 [Traslada via correo electronico el listado y copia de los contratos al
departamento de recursos humanos, para elaborar el acuerdo de
aprobacion respectivo.
12 Recibe via correo electronico de los centros regionales de investigacion, el |  Auxiliar Recursos
listado de las contrataciones correspondientes, elabora acuerdo y traslada. Humanos
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de néminas Cédigo 3.5
Procedimiento: Contratacion y Pago Personal por Planilla Renglén 031 Cédigo 3.5.2
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago del Personal por Planilla
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de N6minas, Departamento Financiero, Seccién
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccion de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
13 | Recibe el acuerdo, revisa, firma, aprueba y devuelve. Gerente General
14 Recibe el acuerdo aprobado, y lo resguarda hasta que reciba las copias de
los contratos suscritos por los centros regionales de investigacion. -
Auxiliar de Recursos
15 Recibe copia de los contratos suscritos en las fechas programadas, adjunta Humanos
al acuerdo aprobado y lo remite a la contraloria general de cuentas.
Recibe copia del contrato y expediente, realiza la planilla correspondiente
16 (en caso .d,e 0f|c_|tr)1a|s centrg!esé. En el b(??(?odde los centros regionales de Jefe Seccién de
investigacion recibe la seccion de contabilidad. Néminas
17 | Una vez realizada la planilla, imprime, firma y traslada.
Coordinador de
18 | Recibe la planilla y expediente, revisa, firma y devuelve. Recursos Humanos
Directores
Regionales
Jefe Seccion de
19 Recibe la planilla y expediente, registra en el control de documentos y Néminas
traslada. Delegados
Administrativos
20 Recibe planilla y expediente, de oficinas centrales y centros regionales de| Auxiliar Seccion de
investivgacion, revisa, visa y traslada. Contabilidad
21 Recibe la planilla y expediente, autoriza disponibilidad presupuestaria, firma Jefe Seccion de
y traslada. Presupuesto
. . . ) Coordinador
22 | Revisa la planilla y expediente, firma y traslada. Financiero
23 | Con la némina original, elabora la orden de compra en el SIGES vy traslada. Auxngﬁ:iaﬁ;lson de
o4 Recibe la orden de compra, revisa y autoriza en el SIGES, imprime, firma, Coordinador de
sella y devuelve. Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de néminas Caddigo 3.5
Procedimiento: Contratacion y Pago Personal por Planilla Renglén 031 Caédigo 3.5.2
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago del Personal por Planilla
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de N6minas, Departamento Financiero, Seccién
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccion de Tesoreria
No. [Actividades Responsable
o5 Recibe orden de compra, crea el compromiso en el SIGES, registra en el | Auxiliar Seccién de
control de documentos y traslada. Nominas
26 Recibe orden de compra, revisa, aprueba el compromiso en el SICOIN y Jefe Seccién de
devuelve. Presupuesto
27 | Recibe orden de compra, crea la liquidacién en el SIGES y traslada. Aux'“ﬁ%i?ﬁ::n de
o8 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, Coordinador de
imprime, firma, sella y devuelve. Recursos Humanos
29 Recibe la liquidacion de la orden de compra, crea el devengado en el| Auxiliar Seccién de
SIGES, registra en el control de documentos y traslada. Nominas
30 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, aprueba el devengado Jefe Seccién de
en el SICOIN, registra en el control de documentos y traslada. Contabilidad
31 Recibe el devengado de la orden de compra, da solicitud de pago en el Coordinador
SICOIN vy traslada. Financiero
Recibe el devengado de la orden de compra, carga archivos en Jefe Seccion de
32 |BANRURAL por pagos masivos, imprime constancias, adjunta al .
: Nominas
expediente y devuelve.
33 Recibe el devengado de la orden de compra, valida en BANRURAL vy Coordinador
traslada. Financiero
. Lo Auxiliar Seccion de
34 | Recibe el devengado de la orden de compra, imprime CUR, y traslada. Contabilidad
. ' Jefe Seccidén de
35 [ Recibe el devengado de la orden de compra, firma, sella y devuelve. Contabilidad
. Auxiliar Seccion de
36 | Recibe el devengado de la orden de compra y traslada. Contabilidad
37 | Recibe el devengado de la orden de compra, firma, sella y devuelve. Clgordlngdor
inanciero
Recibe el devengado de la orden de compra, registra en el control de| Auxiliar Seccién de
38 e
documentos y traslada. Contabilidad
39 Recibe el devengado de la orden de compra con solicitud de pago, revisa, y Jefe Seccién de
acredita a cuenta. Tesoreria
Fin del procedimiento.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de néminas Caddigo 3.5
Procedimiento: Contratacion y Pago Personal por Retribuciones a Destajo Renglén Codigo 353
035
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago del Personal por Retribuciones a Destajo
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccién de Presupuesto y Seccion de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
1 Planifica y programa la contratacion del personal necesario para los
proyectos bajo su responsabilidad. Responsable del
> Elabora solicitud de contratacion (Forma SC-01), adjuntando la Proyecto
documentacion de mérito, con base a los requisitos establecidos.
Recibe expediente de contratacién. Si autoriza traslada a recursos Director A. F.
3 humanos (en el caso del ICTA central) o delegados administrativos (en el | Directores Centros
caso de las regiones) y traslada. Regionales
4 Reproduce una copia del expediente para su archivo personal y el| Auxiliar de Recursos
expediente original lo traslada para la planilla correspondiente. Humanos
Reproduce una copia del expediente para su archivo personal y con el
5 expediente original, elabora la planilla correspondiente y traslada a
contabilidad para lo pertinente.
Con base a la planilla, elabora listado de contrataciones que contiene: No. Delegados
de contrato, nombre y apellidos completos y monto total del contrato. Administrativos
6 Traslada via correo electronico listado y copia de los contratos al
departamento de recursos humanos para elaborar el acuerdo de
aprobacion respectivo.
7 Recibe via correo electrénico de los centros regionales de investigacion, el | Auxiliar de Recursos
listado de las contrataciones correspondientes, elabora acuerdo y traslada. Humanos
8 Recibe el acuerdo, revisa, firma, aprueba y devuelve. Gerente General
9 Recibe el acuerdo aprobado, y lo resguarda hasta que reciba las copias de
los contratos suscritos por los centros regionales de investigacion. Auxiliar de Recursos
10 Recibe copia de los contratos suscritos en las fechas programadas, adjunta Humanos
al acuerdo aprobado y lo remite a la contraloria general de cuentas.
11 Reporta segun plazo del contrato a través del informe de actividades, firma Contratado
y traslada.
12 Recibe informe de actividades. Si est4 de acuerdo, lo firma de visto bueno, Resrpgor;sc?g)le
si no esta de acuerdo lo regresa para su correccion y traslada. Y
Delegados
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de néminas Cédigo 3.5
g;c;cedlmento: Contratacién y Pago Personal por Retribuciones a Destajo Renglén Codigo 353
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago del Personal por Retribuciones a Destajo
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccién de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
L . . . Director
Recibe informe de actividades, revisa, autoriza el pago y traslada. (ICTA - :
13 Administrativo y
Central). . )
Financiero
Recibe informe de actividades, saca copia para su expediente y traslada el | Auxiliar de Recursos
14 -
original. (ICTA Central). Humanos
15 Recibe informe de actividades, revisa, gestiona firmas, elabora la planilla y Delegados
lo traslada directamente a la seccion de contabilidad. Administrativos
16 Recibe informe de actividades y el expediente conformado, revisa Jefe Seccién de
documentacién, elabora planilla y traslada. NOminas
17 | Recibe planilla y expediente, revisa, firma y devuelve. Coordinador de
Recursos Humanos
Recibe planilla y expediente, gestiona firmas del responsable del proyecto, .
. X ; . Jefe Seccién de
18 |saca tres copias, las adjunta al expediente, registra en el control de .
NoOminas
documentos y traslada.
Recibe planilla y el expediente, revisa, visa, registra en el control de Auxiliar de
19 .
documentos y traslada. Contabilidad
Recibe planilla y el expediente, revisa partidas presupuestarias y Jefe Seccién de
20 . L )
disponibilidad, registra en el control de documentos y traslada. Presupuesto
21 | Recibe planilla'y el expediente, revisa, firma de paguese y traslada. Co'ordln'ador
Financiero
Recibe planilla y el expediente, revisa y elabora la orden de compra en el | Auxiliar Seccién de
22 L
SIGES y traslada. Néminas
23 Recibe la orden de compra, revisa y autoriza en el SIGES, imprime, firma, Coordinador de
sella y devuelve. Recursos Humanos
24 Recibe orden de compra, crea el compromiso en el SIGES, registra en su| Auxiliar Seccién de
control interno y traslada. NOminas
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de néminas Cddigo 3.5
g;c;cedlmento: Contratacién y Pago Personal por Retribuciones a Destajo Renglon Codigo 353
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago del Personal por Retribuciones a Destajo
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccién de Tesoreria
No. Actividades Responsable
o5 Recibe orden de compra, revisa y aprueba el compromiso en el SICOIN y Jefe Seccién de
devuelve. Presupuesto
26 | Recibe orden de compra, crea la liquidacién en el SIGES y traslada. Auxms%i?r(]:;lson de
27 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, Coordinador de
imprime, firma, sella y devuelve. Recursos Humanos
o8 Recibe la liquidacion de la orden de compra, crea el devengado en el| Auxiliar Seccion de
SIGES, registra en el control de documentos y traslada. Néminas
29 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, aprueba el devengado | Auxiliar Seccion de
en el SICOIN, registra en el control de documentos y traslada. Contabilidad
Recibe la liquidacién de la orden de compra, da solicitud de pago en el Coordinador
30 . .
SICOIN y traslada. Financiero
31 Recibe la liquidaciéon de la orden de compra, imprime CUR, firma quién | Auxiliar Seccién de
autoriz6 el CUR de devengado y traslada. Contabilidad
32 | Recibe el CUR y expediente, firma y traslada. qurdlngdor
Financiero
33 Recibe el CUR y expediente, carga en banca virtual el pago respectivo y| Auxiliar Seccion de
traslada. Nominas
34 Recibe el CUR y expediente y valida la carga en banca virtual del pago Coordinador
respectivo y traslada. Financiero
35 Recibe el CUR y expediente y registra en su control de documentos y| Auxiliar Seccion de
traslada. Contabilidad
36 Recibe el CUR y expediente y procede autorizar en SICOIN y banca virtual Jefe Seccién de
el pago respectivo. Archiva expediente. Tesoreria
Fin del procedimiento.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de néminas Cdédigo 3.5

Procedimiento: Némina Gastos de Representacion Cadigo 3.54

Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de la nbmina Gastos de Representacion

Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Nominas, Departamento Financiero, Seccién
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccion de Tesoreria

No. |Actividades Responsable
1 Elabora mensualmente el oficio, adjunta listado de las reuniones sostenidas Secretaria de
por los miembros de la honorable junta directiva, gestiona firmas y traslada. Gerencia

Coordinador de

2 Recibe oficio y listado, revisa, margina y traslada. Recursos HUManos

Recibe oficio marginado, elabora la némina respectiva, corrovora datos, Jefe Seccién de
imprime, firma y traslada. NAminas

Coordinador de

4 Recibe la nomina la documentacion de soporte, revisa, firma y devuelve.
Recursos Humanos

Recibe la némina y la documentacion de soporte, registra en el control de Jefe Seccién de
documentos y traslada. NAminas

. . L, . . Auxiliar Seccion de
6 Recibe la ndmina y la documentacién de soporte, revisa, visa y traslada.

Contabilidad

7 Recibe la ndémina y la documentacion de soporte, revisa partidas| Auxiliar Seccion de
presupuestarias y disponibilidad, autoriza y traslada. Presupuesto

8 Recibe la ndmina y la documentacién de soporte, revisa, firma de paguese Coordinador
y traslada. Financiero

9 Recibe la némina y la documentacién de soporte, elabora la orden de| Auxiliar Seccion de
compra en el SIGES y traslada. Néminas

10 Recibe la orden de compra, revisa y autoriza en el SIGES, imprime, firma, Coordinador de
sella y devuelve. Recursos Humanos

11 Recibe orden de compra, crea el compromiso en el SIGES, registra en su| Auxiliar Seccion de
control interno y traslada. N6minas

12 Recibe orden de compra, revisa y aprueba el compromiso en el SICOIN y Jefe Seccién de

devuelve. Presupuesto
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de néminas Cddigo 3.5
Procedimiento: Némina Gastos de Representacion Caddigo 354
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de la némina Gastos de Representacion
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccidn de Tesoreria
No. [Actividades Responsable
13 | Recibe orden de compra, crea la liquidacion en el SIGES y traslada. Aux'“ﬁ%i}?ﬁ;fn de
14 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, Coordinador de
imprime, firma, sella y devuelve. Recursos Humanos
15 Recibe la liquidacion de la orden de compra, crea el devengado en el| Auxiliar Seccion de
SIGES, registra en el control de documentos y traslada. Néminas
16 Recibe la liquidacién de la orden de compra, revisa, aprueba el devengado | Auxiliar Seccién de
en el SICOIN, registra en el control de documentos y traslada. Contabilidad
Recibe la liquidacién de la orden de compra, da solicitud de pago en el Coordinador
17 . .
SICOIN y traslada. Financiero
18 Recibe la liquidacion de la orden de compra, imprime CUR, firma quién| Auxiliar Seccién de
autoriz6 el CUR de devengado y traslada. Contabilidad
19 |Recibe el CUR y expediente, firma y traslada. C;ordlngdor
inanciero
20 Recibe el CUR y expediente, carga en banca virtual el pago respectivo y| Auxiliar Seccién de
traslada. N6éminas
21 Recibe el CUR y expediente y valida la carga en banca virtual del pago Coordinador
respectivo y traslada. Financiero
Recibe el CUR y expediente y registra en su control de documentos y [ Auxiliar Seccién de
22 -
traslada. Contabilidad
23 Recibe el CUR y expediente y procede autorizar en SICOIN y banca virtual Jefe Seccién de
el pago respectivo. Archiva expediente. Tesoreria
Fin del procedimiento.




Pagina 151 de 213 RESOLUCION GG-2016-177

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de nébminas Cédigo 35
Proced|m|ent_o: Néminas y Planillas de Aguinaldo, Bono 14, Bono Vacacional y codigo 355
Bono Monetario
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de néminas y planillas al personal de la institucién
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccidn de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
Se realizan eventualmente con base al sueldo promedio de 12 salarios
1 consecutivos, tomando en cuenta, suspensiones de salarios, cuerdos de
nombramiento, inactividad de colegiados, promociones y/o ascensos.
5 El bono 14 del personal 011 se calcula de la siguiente manera: Sueldo
promedio/dias del afio por los dias trabajados.
3 El bono 14 del personal 031 se calcula de la siguiente manera Sueldo
promedio/dias del afio por los dias trabajados.
El aguinaldo del personal 011 y 031 se calcula con base al sueldo
4 devengado en el mes de noviembre de cada afio de la siguiente manera: Jefe Seccién de
Sueldo de noviembre dividido en los dias del afio por los dias trabajados. Nominas
El bono vacacional del personal 011 y 031 se realiza con base al monto
5 fiado en el acuerdo gubernativo 742-92 (Q. 200.00), y se calcula de la
siguiente manera: Q. 200.00 dividido los dias del afio por los dias
trabajados.
El bono monetario del personal 011 y 031 se calcula con base al aguinaldo
6 devengado (10% del Aguinaldo), se calcula de la siguiente manera: El
aguinaldo devengado por el 10 por ciento (10%).
7 Se elaboran las néminas y planillas anteriores, se revisan, se imprimen,
firman, y se trasladan.
. . . . ) Coordinador de
8 Recibe las néminas y planillas, revisa, firma y devuelve.
Recursos Humanos
9 Recibe las nominas y planillas, reproduce 3 copias solamente de las Jefe Seccién de
planillas, las registrar en el control de documentos y traslada. NAminas
. . . . . Auxiliar Seccion de
10 |Recibe las nébminas y planillas, revisa, visa y traslada. Contabilidad
11 Recibe las néminas y planillas, revisa partidas presupuestarias y Jefe Seccioén de
disponibilidad, autoriza y traslada. Presupuesto
12 | Revisalas ndéminas y planillas, firma, da solicitud de pago y traslada. qurdlngdor
Financiero
13 Recibe las néminas y planilla, elabora la orden de compra en el SIGES y| Auxiliar Seccion de
traslada. NAminas
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de néminas Cddigo 3.5
Proced|m|ent_o: Nominas y Planillas de Aguinaldo, Bono 14, Bono Vacacional y codigo 355
Bono Monetario
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de néminas y planillas al personal de la institucién
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccidn de Tesoreria
No. [Actividades Responsable
14 Recibe la orden de compra, revisa y autoriza en el SIGES, imprime, firma, Coordinador de
sella y devuelve. Recursos Humanos
15 Recibe orden de compra, crea el compromiso en el SIGES, registra en su| Auxiliar Seccion de
control interno y traslada. Néminas
16 Recibe orden de compra, revisa y aprueba el compromiso en el SICOIN y Jefe Seccién de
devuelve. Presupuesto
17 | Recibe orden de compra, crea la liquidacion en el SIGES y traslada. Auxnﬁgiﬁggson de
18 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, Coordinador de
imprime, firma, sella'y devuelve. Recursos Humanos
19 Recibe la liquidacion de la orden de compra, crea el devengado en el| Auxiliar Seccién de
SIGES, registra en el control de documentos y traslada. Néminas
20 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, aprueba el devengado | Auxiliar Seccion de
en el SICOIN, registra en el control de documentos y traslada. Contabilidad
Recibe la liquidacién de la orden de compra, da solicitud de pago en el Coordinador
21 . ,
SICOIN y traslada. Financiero
22 Recibe la liquidacion de la orden de compra, imprime CUR, firma quién| Auxiliar Seccién de
autorizé el CUR de devengado y traslada. Contabilidad
23 | Recibe el CUR y expediente, firmay traslada. Clgordlngdor
inanciero
o4 Recibe el CUR y expediente, carga en banca virtual el pago respectivo y| Auxiliar Seccién de
traslada. N6éminas
o5 Recibe el CUR y expediente y valida la carga en banca virtual del pago Coordinador
respectivo y traslada. Financiero
26 Recibe el CUR y expediente y registra en su control de documentos y | Auxiliar Seccién de
traslada. Contabilidad
27 Recibe el CUR y expediente y procede autorizar en SICOIN y banca virtual Jefe Seccién de
el pago respectivo. Archiva expediente. Tesoreria
Fin del procedimiento.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS

Proceso: Registro y control de néminas Cddigo 3.5
Procedimiento: Contratacion y Pago al Personal Renglén 029 Caodigo 3.5.6
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago al personal temporal de la institucién
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccion de Presupuesto y Seccidn de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
Etapa |. Contratacién: Planifica las necesidades de contratacién, traslada Directores
1 propuesta ante el director cientifico y técnico mediante oficio y eleva :
Coordinadores
propuesta.
2 Recibe propuesta, la prese_nta_l conju_ntamente con la programacion durante Gerente General
el mes de enero del gjercicio fiscal vigente ante junta directiva.
3 Recibe propuesta y programacion, revisa, aprueba, emite punto resolutivo y Junta Directiva
devuelve.
4 Recibe propuesta y programacién, traslada. Gerente General
Recibe propuesta y programacion, verifica que el profesional no esté en :
) ! L . Coordinador de
5 relacion de dependencia en la Institucién, segun el caso, conforma los
. - . Recursos Humanos
expedientes con los requisitos establecidos. Elabora contrato y traslada.
6 Recibe contrato y expediente, revisa, verifica datos, firma y devuelve. Subgerente General
7 Recibe contrato y expediente, verifica firmas, convoca via telefénica. Coordinador de
Recursos Humanos
Se presenta al departamento de recursos humanos, revisa contrato, verifica
8 datos, firma y recibe copia del contrato para tramite de la fianza de
cumplimiento. _
Contratista
9 Tramita ante la entidad bancaria de su eleccién la fianza de cumplimiento y
traslada.
10 Recibe la fianza de cumplimiento, verifica datos, completa el expediente Coordinador de
original, escanea y traslada. Recursos Humanos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS
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Proceso: Registro y control de néminas Cdédigo 3.5
Procedimiento: Contratacion y Pago al Personal Renglon 029 Cdbdigo 3.5.6
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago al personal temporal de la institucion
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccién de Presupuesto y Seccion de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
Etapa Il. Tramite de Pago: Recibe copia del expediente, lo resguarda para L
. - > 2 Jefe Seccién de
11 |gestionar el pago a través de la presentacion de la factura e informe por .
4 . : NP I Nominas
parte del contratista, a partir del primer dia h&bil del mes siguiente.
Entrega factura, plan de trabajo (primer pago) e informe para tramite de
pago a la secciébn de nominas y debe de contar con los siguientes
requisitos: La Factura: 1. NIT de la Institucion (172375-8). 2. Fecha (Tiene
que venir con fecha del Primer dia habil de cada mes). 3. Direccion
completa de la Institucion (Km. 21.5 Carretera al Pacifico Barcena Villa
Nueva). 4. La factura debe venir razonada en la parte de atras. (El mismo
12 concepto de la parte de enfrente, mas nombre y firma del contratista 'y Contratista
nombre y firma del responsable del Proyecto. El plan de trabajo
(primer_pago) e informe: 1. Debe venir con nombre y firma del
contratista, nombre y firma del responsable de la actividad, nombre y
firma del responsable del proyecto y nombre y firma del director del
centro regional de investigacion, segun el caso (En todos estos casos
debe de contener el sello del programa o disciplina respectivo, tanto
en el informe como en la factura.
Recibe factura, plan de trabajo (primer pago) e informe y revisa los
requisitos indicados en el numeral anterior; verifica que la factura se Auxiliar Seccién de
13 : . U L
encuentre vigente en el Portal SAT, emite constancia, firma, sella de N6éminas
recibido y traslada.
Recibe factura, plan de trabajo (primer pago) e informe y constancia de Jefe Seccion de
14 |verificacion de facturas, elabora recibo de pago con base a la copia del .
. . . Nominas
expediente que obra en su poder, gestiona firmas y traslada.
. . - . Auxiliar Seccion de
15 | Recibe expediente, verificar datos, visa y traslada. Contabilidad
16 Recibe expediente, revisa y autoriza el gasto de la partida presupuestaria y Jefe Seccién de
traslada. Presupuesto
17 | Recibe expediente, verifica, da solicitud de pago y traslada. CFo_ordln_ador
inanciero
18 | Recibe expediente, crea orden de compra en el SIGES vy traslada. Aux'“ﬁr, S(_acmon de
ominas
19 Recibe orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, imprime, firma, sella Coordinador de
y traslada. Recursos Humanos
20 Recibe orden de compra, crea compromiso en el SIGES, registra en el| Auxiliar Seccion de
control de documentos y traslada. Nominas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS
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Proceso: Registro y control de néminas Cdédigo 3.5
Procedimiento: Contratacion y Pago al Personal Renglon 029 Cédigo 3.5.6
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago al personal temporal de la institucion
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccién de Presupuesto y Seccion de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
Recibe orden de compra, verifica datos, aprueba el compromiso en el Jefe Seccién de
21
SICOIN y traslada. Presupuesto
. Co Auxiliar Seccion de
22 | Recibe orden de compra, crea la liquidacion en el SIGES y traslada. NGO
ominas
23 Recibe la liquidacién de la orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, Coordinador de
imprime, firma, sella y traslada. Recursos Humanos
24 Recibe liquidacion de orden de compra, crea devengado, registra en el | Auxiliar Seccion de
control de documentos y traslada. NAminas
o5 Recibe liquidacion de orden de compra, revisa datos, aprueba el| Auxiliar Seccion de
devengado en el SICOIN, crea el CUR, gestiona firmas y traslada. Contabilidad
26 |Recibe el CUR, revisa, da solicitud de pago en el SICOIN y traslada. C;ordmgdor
inanciero
27 Etapa Ill. Liquidacion del Expediente: Recibe el CUR, verifica datos y
acredita a la cuenta a través de la banca virtual.
) L, N S . . Jefe Seccién de
28 | Genera confirmacion de acreditamiento, imprime y la adjunta al expediente. T .
esoreria
29 | Archiva el expediente en la glosa de egresos del mes correspondiente.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS
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Proceso: Registro y control de néminas Cdédigo 3.5
Procedimiento: Recibo de pago indemnizaciones, prestaciones laborales,| . ;.
- Cédigo 3.5.7
complementos y reintegros del IGSS
Objetivo del procedimiento: Realizar los pagos por Indemnizacion, prestaciones laborales, complementos
y reintegros del IGSS
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccién de Presupuesto y Seccién de Tesoreria
No. [Actividades Responsable
1 Elabora certificacién con base a la solicitud recibida y al expediente de| Auxiliar de Recursos
personal, revisa, imprime y traslada. Humanos
5 Recibe certificacién y el expediente, revisa, firma, sella la certificacion y Coordinador de
devuelve. Recursos Humanos
3 Recibe certificacion y el expediente, traslada. Aux'“i{ de Recursos
umanos
Recibe certificacion y expediente, elabora el recibo de la siguiente manera:
En formato Excel se colocan los datos de la persona, se calcula el tiempo
4 laborado, con base al Sueldo devengado mas la doceava parte del Jefe Seccion de
aguinaldo y la doceava parte de bonol4, este monto se multiplica por los NGminas
afios trabajados y da como resultado el monto a indemnizar. !
5 Revisa, imprime y envia el calculo a presupuesto para que asignen
partidas.
6 Recibe y revisa el calculo, asigna partidas y devuelve. Jefe Seccion de
Presupuesto
7 Completa el recibo a nombre de la persona beneficiaria, coloca el NIT y el Jefe Seccién de
monto a pagar, conforma expediente, imprime y traslada. Néminas
8 Recibe expediente de pago, revisa, firma, sella y devuelve. Coordinador de
Recursos Humanos
9 Recibe expediente de pago; saca 3 copias, registra en el control de Jefe Seccién de
documentos y traslada. Néminas
. . e , Auxiliar Seccion de
10 | Recibe expediente de pago, verifica datos, visa y traslada. Contabilidad
11 |Recibe expediente de pago, revisa datos, autoriza, firma y traslada. Jefe Seccion de
Presupuesto
12 Recibe expediente de pago, revisa datos, da solicitud de pago, firma y Coordinador
traslada. Financiero
13 | Recibe expediente de pago, acredita a través de la banca virtual. Jefe Seccién de
14 | Archiva expediente de pago en la glosa correspondiente. Tesoreria
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS
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Proceso: Registro y control de néminas Cdédigo 3.5
Procedimiento: N6mina de Dietas de Honorable Junta Directiva Cdédigo 3.5.8
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de la Nomina de Dietas a la Honorable Junta Directiva
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccién de Presupuesto y Seccion de Tesoreria
No. [actividades Responsable
1 Recibe de la secretaria del gerente general, el listado de participacion de
los miembros de la junta directiva.
Elabora la némina de dietas de los miembros de la junta directiva, opera los |  Jefé Seccion de
2 . - Nominas
cambios correspondientes.
3 Genera, imprime, firma, sella y traslada.
4 Recibe la ndémina de dietas, revisa, firma, sella y devuelve. Coordinador de
Recursos Humanos
5 Recibe la nd6mina de dietas y traslada. Jefe Spcqon de
Nominas
6 Recibe la némina y la documentacién de soporte, revisa, visa y traslada. Auxiliar Se.c.mon de
Contabilidad
7 Recibe la ndomina y la documentacion de soporte, revisa partidas| Auxiliar Seccion de
presupuestarias y disponibilidad, autoriza y traslada. Presupuesto
8 Recibe la ndmina y la documentacién de soporte, revisa, firma de paguese Coordinador
y traslada. Financiero
9 Recibe la némina y la documentacién de soporte, elabora la orden de| Auxiliar Seccidn de
compra en el SIGES y traslada. Néminas
10 Recibe la orden de compra, revisa y autoriza en el SIGES, imprime, firma, Coordinador de
sella y devuelve. Recursos Humanos
11 Recibe orden de compra, crea el compromiso en el SIGES, registra en su| Auxiliar Seccion de
control interno y traslada. Nominas
12 Recibe orden de compra, revisa y aprueba el compromiso en el SICOIN y Jefe Seccién de
devuelve. Presupuesto

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS
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Proceso: Registro y control de néminas Cdédigo 3.5
Procedimiento: N6mina de Dietas de Honorable Junta Directiva Cddigo 3.5.8
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de la Nomina de Dietas a la Honorable Junta Directiva
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Néminas, Departamento Financiero, Seccion
de Contabilidad, Seccién de Presupuesto y Seccion de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
13 | Recibe orden de compra, crea la liquidacion en el SIGES vy traslada. Aux'“ﬁr, Sgcmon de
6minas
14 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, Coordinador de
imprime, firma, sella y devuelve. Recursos Humanos
15 Recibe la liquidacion de la orden de compra, crea el devengado en el| Auxiliar Seccion de
SIGES, registra en el control de documentos y traslada. Néminas
16 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, aprueba el devengado | Auxiliar Seccién de
en el SICOIN, registra en el control de documentos y traslada. Contabilidad
Recibe la liquidacién de la orden de compra, da solicitud de pago en el Coordinador
17 . .
SICOIN y traslada. Financiero
18 Recibe la liquidacion de la orden de compra, imprime CUR, firma quién| Auxiliar Seccion de
autoriz6 el CUR de devengado y traslada. Contabilidad
19 |Recibe el CUR y expediente, firma y traslada. qurdm_ador
Financiero
20 Recibe el CUR y expediente, carga en banca virtual el pago respectivo y| Auxiliar Seccién de
traslada. Nominas
21 Recibe el CUR y expediente y valida la carga en banca virtual del pago Coordinador
respectivo y traslada. Financiero
29 Recibe el CUR y expediente y registra en su control de documentos y | Auxiliar Seccion de
traslada. Contabilidad
23 Recibe el CUR y expediente y procede autorizar en SICOIN y banca virtual Jefe Seccién de
el pago respectivo. Archiva expediente. Tesoreria
2 Recibe la némina de dietas, crea la orden de compra en el SIGES y| Auxiliar Seccién de
traslada. NOminas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas Cddigo 3.5
Procedimiento: Némina de Dietas de Honorable Junta Directiva Cdédigo 3.5.8
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de la Némina de Dietas a la Honorable Junta Directiva
Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccién de N6minas, Departamento Financiero, Seccién
de Contabilidad, Seccidon de Presupuesto y Seccion de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
o5 Recibe orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, imprime, firma, sella Coordinador de
y devuelve. Recursos Humanos
26 Recibe orden de compra, crea el compromiso, registra en su control de | Auxiliar Seccion de
documentos y traslada. Néminas
27 Recibe orden de compra, revisa, autoriza, registra en su control de Jefe Seccién de
documentos y devuelve. Presupuesto
28 | Recibe orden de compra, crea la liquidacién en el SIGES y traslada. Auxnlsgi?ﬁglson de
29 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, Coordinador de
imprime, firma, sella y devuelve. Recursos Humanos
30 Recibe la liquidacion de la orden de compra, crea el devengado, registra en | Auxiliar Seccion de
su control de documentos y traslada. NOminas
Recibe la liquidacién de la orden de compra, crea el CUR de devengado, | Auxiliar Seccion de
31 ; o
registra en su control de documentos y traslada. Contabilidad
. . , Jefe Seccién de
32 | Recibe CUR de devengado, revisa, firma, sella y traslada. Contabilidad
33 Recibe CUR de devengado, revisa, da la solicitud de pago, firma, sella y Coordinador
traslada. Financiero
34 |Recibe CUR de devengado, emite el cheque correspondiente. Jefe Secmqn de
Tesoreria
Fin del procedimiento.
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Proceso: Registro y control de néminas Cédigo 3.5
Procedimiento: Nomina de Horas extras Personal Planta de Acondicionamiento de | ~. ..
. Cdédigo 3.5.9

Semillas
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de Horas Extras
Alcance: Gerencia General, Director USAF, Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Nominas,
Departamento Financiero, Seccién de Contabilidad, Seccién de Presupuesto y Seccién de Tesoreria

No. |Actividades Responsable

El coordinador de la planta de acondicionamiento de semillas, con base a la

1 resolucion respectiva de horas extras, solicita a través de un oficio al| Coordinador Planta
director administrativo y financiero, que se gestione la certificacion de Semillas
correspondiente.

El director administrativo y financiero margina el oficio suscrito por el .
. o . . . Director
coordinador de la planta de acondicionamiento de semillas donde autoriza - :

2 e Administrativo y
elabora la certificacion de horas extras y traslada al departamento de Financiero
recursos humanos.

Elabora la certificacion de horas extras con base a los registros del reloj de .
i . . . Auxiliar de Recursos

3 marcaje, imprime, firma, sella y traslada al coordinador de recursos

i d Humanos
humanos para la firma correspondiente.

4 Recibe la certificacion de horas extras, revisa, firma, sella y devuelve. Coordinador de

Recursos Humanos

5 Recibe la certificacion de horas extras firmada por el coordinador de | Auxiliar de Recursos
recursos humanos y la traslada a la encargada de la seccién de nominas. Humanos

6 Verifica datos, y procede a elaborar la némina respectiva.

Realiza el calculo de la siguiente manera: Sueldo devengado dividido los

7 dias del mes, dividido las horas laboradas en el dia por el valor de hora Jefe Seccién de
extra por el total de las horas extras trabajadas menos los descuentos del Néminas
IGSS y FOPICTA.

8 Revisa datos y calculos, imprime, firma, sellay traslada.

9 Recibe la ndmina de horas extras, revisa, firma y devuelve. Coordinador de

Recursos Humanos

10 Saca fotocopia de los documentos de respaldo y las adjunta a cada némina, Jefe Seccién de

registra en el control de documentos y traslada. Néminas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS
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Proceso: Registro y control de néminas Cdédigo 3.5
Procedimiento: Némina de Horas extras Personal Planta de Acondicionamiento de | ~. ..
. Caddigo 3.5.9
Semillas
Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de Horas Extras
Alcance: Gerencia General, Director USAF, Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Nominas,
Departamento Financiero, Seccién de Contabilidad, Seccién de Presupuesto y Seccién de Tesoreria
No. |Actividades Responsable
. - . . Auxiliar Seccion de
11 | Recibe la nédmina de horas extras, revisa, visa y traslada. Contabilidad
12 Recibe la némina la nébmina de horas extras, revisa, autoriza, firma y Jefe Seccién de
traslada. Presupuesto
13 Recibe la némina la némina de horas extras, revisa, firma, da la solicitud de Coordindor
pago y traslada. Financiero
14 Recibe la némina de horas extras, elabora la orden de compra en el SIGES | Auxiliar Seccion de
y traslada. Néminas
15 Recibe la orden de compra, revisa y autoriza en el SIGES, imprime, firma, Coordinador de
sella y devuelve. Recursos Humanos
16 Recibe orden de compra, crea el compromiso en el SIGES, registra en su | Auxiliar Seccion de
control interno y traslada. Nominas
17 Recibe orden de compra, revisa y aprueba el compromiso en el SICOIN y Jefe Seccién de
devuelve. Presupuesto
. Co Auxiliar Seccion de
18 | Recibe orden de compra, crea la liquidacion en el SIGES y traslada. NG
ominas
19 Recibe la liquidacion de la orden de compra, revisa, autoriza en el SIGES, Coordinador de
imprime, firma, sella y devuelve. Recursos Humanos
20 Recibe la liquidacion de la orden de compra, crea el devengado en el | Auxiliar Seccion de
SIGES, registra en el control de documentos y traslada. Nominas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas Caddigo 3.5
Procedimiento: Némina de Horas extras Personal Planta de Acondicionamiento de | ~, ..
Semillas Cdbdigo 3.5.9

Objetivo del procedimiento: Realizar el pago de Horas Extras

Alcance: Gerencia General, Director USAF, Departamento de Recursos Humanos, Seccién de Néminas,
Departamento Financiero, Seccién de Contabilidad, Seccién de Presupuesto y Seccidn de Tesoreria

el pago respectivo. Archiva expediente.

No. Responsable
Actividades P

21 Recibe la liquidacién de la orden de compra, revisa, aprueba el devengado | Auxiliar Seccién de
en el SICOIN, registra en el control de documentos y traslada. Contabilidad

29 Recibe la liquidacién de la orden de compra, da solicitud de pago en el Coordinador
SICOIN y traslada. Financiero

23 Recibe la liquidacion de la orden de compra, imprime CUR, firma quién| Auxiliar Seccion de
autoriz6 el CUR de devengado y traslada. Contabilidad

24 | Recibe el CUR y expediente, firmay traslada. CFo_ordln_ador

inanciero

o5 Recibe el CUR y expediente, carga en banca virtual el pago respectivo y| Auxiliar Seccién de
traslada. Néminas

26 Recibe el CUR y expediente y valida la carga en banca virtual del pago Coordinador
respectivo y traslada. Financiero
Recibe el CUR y expediente y registra en su control de documentos y| Auxiliar Seccion de

27 -
traslada. Contabilidad

o8 Recibe el CUR y expediente y procede autorizar en SICOIN y banca virtual Jefe Seccién de

Tesoreria

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas

Cédigo

3.5

Procedimiento: Certificaciones de Afiliacion del IGSS

Cédigo

3.5.10

Objetivo del procedimiento: Servicio eficiente y eficaz al colaborador interno

Alcance: Todo el Personal

No. Responsable
Actividades
Solicitan personalmente, por teléfono o via correo electronico .
1 o S . . N Trabajadores
certificaciones de afiliacion al IGSS, por extravio del carné de afiliacion.
Solicita via telefénica o correo electronico la verificacion del namero de Jefe Seccién de
2 e -
afiliacion al IGSS del colaborador. Néminas
3 Verifica el nimero de afiliacién al IGSS del colaborador y traslada. Auxiliar de Recursos
Humanos
4 Elabora certificacién, revisa datos, imprime, firma, sella y entrega al Jefe Seccién de
solicitante. NOminas
5 Recibe y firma de conformidad la certificacion. Trabajadores

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas Cédigo 3.5

Procedimiento: Constancias de Ingresos Cédigo 3.5.11

Objetivo del procedimiento: Servicio eficiente y eficaz al colaborador interno

Alcance: Todo el Personal

No. Responsable
Actividades

Solicitan personalmente, por teléfono o via correo electrénico constancia de

) . Trabajadores
ingresos, para gestiones personales.

Verifica en la ndmina o planilla los datos personales, cargo y salarios del

colaborador. N »
Auxiliar Seccion de

Noéminas

3 Revisa datos, imprime, firma, sella y traslada.

Jefe Seccion de

4 Recibe la constancia de ingresos, revisa, firma, sella y devuelve. -
Nominas

Auxiliar Seccion de

5 Registra y entrega constancia de ingresos. NOmINas

6 Recibe y firma de conformidad la constancia de ingresos. Trabajadores

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas

Cédigo

3.5

Procedimiento: Certificacion de Cortes de Salario

Cédigo

3.5.12

Objetivo del procedimiento: Servicio eficiente y eficaz al colaborador interno

Alcance: Todo el Personal

No.
Actividades

Responsable

Solicitan personalmente, por teléfono o via correo electrénico certificaciéon
de corte de salario por suspension del IGSS.

Trabajadores

Elabora la certificacion de corte de salario, de la siguiente manera: Coloca
2 la fecha en la que el ICTA dej6 de pagar sueldo, se revisa, imprime, firma y
entrega al colaborador solicitante.

Jefe Seccion de
Nominas

3 Recibe y firma de conformidad la certificacion de corte de salario.

Trabajadores

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas

Cdédigo

3.5

Procedimiento: Boletas de Liquidacion de Sueldos

Cédigo

3.5.13

Objetivo del procedimiento: Servicio eficiente y eficaz al colaborador interno

Alcance: Todo el Personal

No. Responsable
Actividades
1 $o||_C|tar_1'personalmente, por tgle_fono 0 via correo electrénico las boletas de Trabajadores
liquidacién de sueldos para tramites personales.
Elabora la boleta de liquidacién del sueldo, de la siguiente manera: Nombre
de la persona, periodo o mes cancelado, partida Presupuestaria, plaza, L
. . Jefe Seccién de
2 sede, fecha de Ingreso, numero de cuenta, ingresos a favor, descuentos, .
P o - . Nominas
liquido a recibir, fecha y firma de la persona que elabora dicha boleta, e
revisa, imprime, firma y se entrega al colaborador solicitante.
Revisa datos y recibe de conformidad la boleta de liquidacion de sueldos .
3 solicitada Trabajadores

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas

Cédigo 3.5

Procedimiento: Formulario de Solicitud de Préstamos

Cédigo 3.5.14

Objetivo del procedimiento: Servicio eficiente y eficaz al colaborador interno

Alcance: Todo el Personal

opera en la nédmina de sueldos.

No. Responsable
Actividades
1 Presenta formulario de entidad bancaria para gestién de préstamo. Trabajadores
Con base a la constancia de ingresos, se detallan los mismos datos L
- . ) . . Jefe Seccién de
2 solicitados en la parte de atras del formulario de préstamo, firma, sella y se NGMINas
entrega al colaborador.
Revisa datos y recibe de conformidad el formulario respectivo, para .
3 . Trabajadores
continuar con el proceso.
Entidad bancaria, revisa, confirma via telefonica datos. Si el préstamo es L
; . Jefe Seccién de
4 autorizado por el banco, se recibe la orden de descuento mensual y se

Noéminas

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas

Cédigo

3.5

Procedimiento: Integracion de Partidas Presupuestarias de la Némina de Sueldos

Cédigo

3.5.15

Objetivo del procedimiento: Actualizar la némina de personal mensualmente

Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Néminas

No.
Actividades

Responsable

1 Se realiza el cuadre de datos del valor nominal y liquido de cada nomina.

Realiza comprobaciéon de datos por renglén (011, 012, 013, 014 y 015),
corroborando que resulte el mismo total del cuadre anterior.

Ingresa las partidas presupuestarias, el renglén y su valor, verifica datos,
debe salir el mismo total de la comprobacion.

Ingresa las partidas presupuestarias, los renglones y montos en formato
4 Excel, revisa, verifica datos, imprime y traslada una copia a Presupuesto y
una copia al Auxiliar de Nominas para lo procedente.

Jefe Seccion de
Nominas

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas

Cédigo

3.5

Procedimiento: Integracién de Retenciones Mensuales de la Némina de Sueldos

Cédigo

3.5.16

Objetivo del procedimiento: Actualizar la némina de personal mensualmente

Alcance: Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Néminas

No.

Actividades

Responsable

Con base a la némina de sueldos y los descuentos aplicados, en formato

1 excel se colocan los datos siguientes: Valor nominal, los descuentos
aplicados de IGSS, ISR, prestamos BANTRAB, UPA, PROMERICA,

FOPICTA, FIANZA, entre otros); bono mensual y el valor Liquido.

5 Verifica datos, imprime, firma, sella y traslada una copia a la seccion de
contabilidad y una copia al auxiliar de néminas para lo procedente.

Jefe Seccion de
Noéminas

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas

Cédigo 3.5

Procedimiento: Carga de Archivos a través de la Banca Virtual en BANRURAL
Rengléon 011

Cédigo 3.5.17

Objetivo del procedimiento: Generar pago personal de la Institucién

Alcance: Todo el Personal

No.

Actividades

Responsable

Traslada las ndminas de sueldos, planillas 031,035 y horas extras para que
realizar la carga de archivos a través de la banca virtual de BANRURAL.

Coordinador
Financiero

Elabora en formato excel la carga de archivos de la siguiente manera:
Coloca los nombres de la persona, el numero de cuenta y el valor a
acreditar, imprime y firma.

Guarda el documento en excel y hace una copia con una extensién de Tipo
CSV (Delimitado por Comas); con el fin de generar un archivo compatible
con el sistema de la banca virtual de BANRURAL. Con ese tipo de
extension solo se guarda el nimero de cuenta y el valor a acreditar.

Ingresa a la banca virtual de BANRURAL, con la contrasefia y usuario
respectivo, se realiza la carga de archivos correspondientes, para asi
generar el pago.

Imprime una constancia de haber realizado correctamente la carga de
archivos, adjunta listado con la némina correspondiente y traslada.

Continda con los pasos siguientes que le indica la banca virtual de
BANRURAL vy realiza el acreditamiento de los sueldos del personal.

Jefe Seccion de
Nominas

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SECCION DE NOMINAS
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Caddigo 3.5
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Procedimiento: Carga de Archivos a través de la Banca Virtual de BANRURAL del codi
) M . 4digo 3.5.18
personal por planilla y Retribuciones a destajo
Objetivo del procedimiento: Generar pago personal de la Institucién
Alcance: Todo el Personal
No. [Actividades Responsable
Traslada al auxiliar de néminas, las ndminas de sueldos por planillas 031 y :
. . . ; Coordinador
1 035 para que realice la carga de archivos a través de la banca virtual de Financiero
BANRURAL.
Elabora la carga de archivos de la siguiente manera: Coloca membrete
2 indicando “Pago de Planilla a Destajo” si es R-035, y “Pago de Planilla
Salarial” si es R-031; indicando el periodo que corresponde.
Coloca el nombre de la persona que se encuentra en la planilla y el nUmero
3 de cuenta bancaria respectivo, el nombre de la persona quién realiza la
carga de archivos y la fecha del documento.
4 Revisa datos, imprime, firma y sella.
Guarda con F12 con “Tipo de documento” llamado “DELIMITADO POR
5 COMAS”, para que sea compatible con el sistema de la banca virtual de
BANRURAL, dejando solamente el nimero de cuenta y el monto a
acreditar.
Ingresa a la banca virtual de BANRURAL con su usuario y contrasefia, y en
6 la pestafia “Centro de Servicios” aparecera en la parte inferior en negrita
*CARGA DE ARCHIVOS, le da un clic y continGia con el proceso.
Carga el archivo en la casilla CUENTA, seleccionando una de las opciones
7 de la casilla dependiendo la Fuente de Financiamiento que nos indica la
planilla. Fuente 011 “ICTA APORTES DE GOBIERNO” y Fuente 031 Auxiliar Seccion de
“ICTA PROYECTOS COMERCIALES”. NOminas
8 Selecciona la pestafia ARCHIVO A SUBIR, le da clic y adjunta el archivo
guardado bajo el nombre “DELIMITADO POR COMAS”.
9 Coloca en la casilla MONTO TOTAL, el monto total de la planilla.
Coloca en la casilla CANTIDAD DE REGISTROS, en numeros la cantidad
10 |de personas que se estan cargando en la banca virtual de BANRURAL,
puede ser solamente una persona o mas, dependiendo la planilla.
11 | Coloca en la casilla CAUSA DE ACREDITAMIENTO, lo que corresponda.
En la casilla OBSERVACIONES, se debe consignar lo mismo que se
12 | coloco en el membrete de archivo de Excel (anteriormente mencionado);
s6lo que resumido, breve y claro, por el limite de caracteres.
13 |Coloca en la casilla FECHA automaticamente.
14 Da clic en la opcion TRANSMITIR, aparecera otra opcion para verificar
datos, y le da nuevamente clic en TRANSMITIR.
Da clic en IMPRIMIR, adjunta la hoja impresa al expediente que
15 . : .
corresponde y traslada al Coordinador Financiero para lo procedente.
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas Cédigo 35
::g%c&edlmlento: Consolidado del impuesto sobre la renta (ISR) del personal del Cédigo 3519
Objetivo del procedimiento: Aplicar los descuentos del personal de la Institucion
Alcance: Todo el Personal
No. |Actividades Responsable
1 Traslada la integracion de deducciones al auxiliar de la seccién de
néminas. .
Jefe Seccién de
o . ] » Néminas
2 Traslada las ndminas del mes visadas y firmadas por la seccién de
contabilidad.
Realiza la retencion del ISR con base a las n6minas por centro regional de
3 investigacion y por persona. El cual debe cuadrar con la integracion de | ayxiliar Seccion de
deducciones. Nominas
Jefe Seccion de
4 Revisa datos, imprime, firma, sella y traslada. Nominas
5 Recibe reporte, revisa, firma, sella y lo devuelve. Coordinador de
Recursos Humanos
6 Traslada el reporte al coordinador financiero. Auxnlar,S(_acuon de
Nominas
7 Recibe el reporte, revisa, firma, sella y traslada. Co_ordm_ador
Financiero
8 Recibe el reporte, labora el CUR contable de pago, imprime, firma, sella y [ Auxiliar Seccién de
traslada. Contabilidad
9 Recibe el CUR contable de pago, revisa, firma, da la solicitud de pago en el Coordinador
SICOIN WEB y devuelve. Financiero
. Auxiliar Seccion de
10 |Recibe el CUR contable de pago y traslada. Contabilidad
11 | Recibe el CUR contable de pago y opera el pago correspondiente Jefe SecciQn de
' Tesoreria
Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Registro y control de néminas Cdédigo 3.5
Procedimiento: Reportes mensual y trimestral de Retenciones IGSS, Préstamos
BANTRAB, PROMERICA, UPA, FOPICTA, FIANZA, CLASES PASIVAS, SEGUROS | Codigo 3.5.20
G & T, SEGUROS ANAPEP Y DESCUENTO SINDICAL
Objetivo del procedimiento: Aplicar los descuentos del personal de la Institucién
Alcance: Todo el Personal

No. |Actividades Responsable

1 Traslada la integracion de deducciones al auxiliar de la secciéon de Jefe Seccién de
néminas. Nominas

> Traslada a las néminas del mes visadas y firmadas por la seccién de Coordinador
contabilidad. Financiero
Realiza el reporte mensual y trimestral de retenciones IGSS, préstamos
BANTRAB, PROMERICA, UPA, FOPICTA, FIANZA, CLASES PASIVAS,

3 SEGUROS G & T, SEGUROS ANAPEP Y DESCUENTO SINDICAL; con Auxiliar Seccion d
base a las ndminas por centro regional de investigacion y por persona. El uxi 'Sr, eccion de
cual debe cuadrar con la integracion de deducciones. ominas

4 Revisa datos, imprime, firma, sella y traslada.

5 Recibe reporte, revisa, firma, sella y lo devuelve. Coordinador de

Recursos Humanos

6 Traslada el reporte mensual de retenciones. Auxmzr,sleccmn de

6minas

7 Recibe el reporte mensual de retenciones, revisa, firma, sella y lo traslada Co_ordin_ador

' ' ' ' Financiero

8 Recibe el reporte mensual de retenciones, elabora el CUR contable de| Auxiliar Seccién de
pago, imprime, firma, sella y traslada. Contabilidad

9 Recibe CUR contable de pago, revisa, firma, opera la solicitud de pago en Coordinador
el SICOIN WEB y devuelve. Financiero

. Auxiliar Seccion de

10 | Recibe CUR contable de pago y traslada. Contabilidad

. . Jefe Seccién de

11 | Recibe CUR contable de pago y opera el pago correspondiente. Tesoreria

Fin del procedimiento.

4.3.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /SECCION DESARROLLO DE PERSONAL
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cddigo 3.6

Procedimiento: Gestion de carné del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Caédigo 3.6.1

Objetivo del procedimiento: Servicio eficaz y eficiente para el trabajador interno de la Institucion

Alcance: Todo el Personal

colaborador.

No. Responsable
Actividades
Solicita personalmente, via teléfono o por correo electrénico al
1 departamento de recursos humanos, el formulario para gestionar el carné Trabajador
ante el IGSS.
2 Ingresa al portal del IGSS, genera el formulario respectivo y lo entrega al | Auxiliar de Recursos
colaborador solicitante. Humanos
3 Completa el formulario del IGSS y devuelve. Trabajador
4 Revisa datos, firma, sella y devuelve. Coordinador de
Recursos Humanos
5 Gestiona personalmente su carné ante el IGSS. Trabajador
6 Otorga el carné respectivo como afiliado del IGSS. IGSS
Recibe carné del IGSS vy traslada copia del mismo al departamento de .
7 Trabajador
recursos humanos.
8 Archiva en el expediente de personal la copia del carné del IGSS del| Auxiliar de Recursos

Humanos

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cddigo 3.6

Procedimiento: Gestion de servicios del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS)

Caédigo 3.6.2

Objetivo del procedimiento: Servicio eficaz y eficiente para el trabajador interno de la Instituciéon

Alcance: Todo el Personal

No.

Actividades

Responsable

Solicita via telefénica o por correo electronico y con dos dias de
anticipacion el certificado de trabajo al departamento de recursos humanos.
(Aplica solamente el Renglon 011 o 031).

Trabajador

Ingresa al portal del IGSS con el usuario y contrasefia respectiva, realiza
una pre-declaracién anticipada cuando no se ha realizado el pago antes del
20 de cada mes.

Procede a elaborar en el portal del IGSS el certificado de trabajo, colocando
si es por enfermedad o por accidente, para el afiliado o el beneficiario, la
direccion del centro de trabajo respectivo y la fecha de utilizacion del
mismo.

Envia via correo electronico al IGSS y entrega copia si asi lo solicita el
interesado.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal Cddigo 3.6
Procedimiento: Gestién de Acuerdos de aprobacién de contratos de personal 029, | . ..
Caddigo 3.6.3
031y 035
Objetivo del procedimiento: Contratacién de personal
Alcance: Subgerente General, Director Administrativo y Financiero, Responsables de Proyectos,
Departamento de Recursos Humanos, Seccion de Nominas
No. |Actividades Responsable
Elabora un listado de los contratos 031 y 035 los primeros cinco dias Delegados
1 después de la suscripcién del contrato y lo traslada via correo electrénico al - .
Administrativos
departamento de recursos humanos.
Recibe listado, elabora acuerdo de aprobacion, el oficio con fechas de .
A L . ' Auxiliar de Recursos
2 suscripcion de contratos y solicita a la gerencia general las firmas HUManos
correspondientes.
Recibe acuerdo de aprobacion y el oficio con fechas de suscripcion de
3 . . Gerente General
contratos, revisa, firma y devuelve a recursos humanos.
Recibe acuerdo de aprobacion firmado y lo custodia para posteriormente .
i ’ . . Auxiliar de Recursos
4 enviarlo a la contraloria general de cuentas conjuntamente con las copias
. A Humanos
de los contratos elaborados con base al listado inicial.
5 Con base a la programacion de visitas a oficinas centrales entregan en el Delegados
departamento de recursos humanos los contratos respectivos. Administrativos
Recibe los contratos con base al acuerdo de aprobacién de los centros
6 regionales de investigacién. Se deben recibir dentro del plazo establecido
en la contraloria general de cuentas (30 dias calendario).
Auxiliar de Recursos
. . - , Humanos
Gestiona fotocopia de los contratos recibidos, los ordena segun el acuerdo
7 de aprobacion, elabora el oficio y adjunta el listado y la copia de los
contratos, los cuales envia via oficial a la contraloria general de cuentas.
Posteriormente se enviaran via el portal de la contraloria.
Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cddigo 3.6

Procedimiento: Gestién de Certificados de IVS

Caédigo 3.6.4

Objetivo del procedimiento: Personal que se acoge al IVS

Alcance: Todo el Personal

No. Responsable
Actividades
Solicita por medio de oficio o por correo electrénico la certificacion .
1 : . . Trabajador
respectiva, enviando su copia de DPI.
2 Localiza el expediente en los archivos del personal al colaborador del ICTA.
Auxiliar de Recursos
L i . . . . Humanos
3 Elabora la certificacién segun formato enviado por el IGSS, imprime, firma,
sella y traslada.
4 Recibe la certificacion, revisa, firma, sella y devuelve. Coordinador de
Recursos Humanos
5 Custodia la certificacion en un plazo no mayor de ocho dias y la entrega al | Auxiliar de Recursos
interesado. Humanos
6 Recibe la certificacion, firma copia de recibido. Trabajador
7 Archiva copia de la certificacion en el expediente personal. Auxiliar de Recursos

Humanos

Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cdédigo 3.6

Procedimiento: Gestidn de Certificados de FOPICTA

Cédigo 3.6.5

Objetivo del procedimiento: Personal que se acoge al FOPICTA

Alcance: Todo el Personal

No. Responsable
Actividades
Solicita a través de un oficio el historial y los Ultimos sesenta salarios
1 . FOPICTA
devengados por el trabajador que corresponda.
2 Elabora la certificacion respectiva, con base al expediente del trabajador, | Auxiliar de Recursos
imprime, firma, sella y traslada. Humanos
3 Recibe la certificacién respectiva, revisa datos, firma, sellay devuelve. Coordinador de
Recursos Humanos
Elab_ora oficio al FOPICTA ad_juntando la certificacion solicitada en orlg_lnal, Auxiliar de Recursos
4 imprime y traslada al coordinador de recursos humanos para la firma
. Humanos
correspondiente.
5 Recibe oficio, revisa, firma, sella y devuelve. Coordinador de
Recursos Humanos
6 Entrega oficio y certificacion original al FOPICTA. Auxiliar de Recursos

Humanos

Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Caddigo 3.6

Procedimiento: Constancias Laborales y de Nombramiento

Cddigo 3.6.6

Objetivo del procedimiento: Gestiones de Personal de la Institucion

Alcance: Todo el Personal

No. Responsable
Actividades
1 Solicita via telefénica o correo electronico constancia laboral o de Trabaiador
nombramiento. J
5 Elabora la constancia respectiva, con base al expediente del trabajador, | Auxiliar de Recursos
imprime, firma, sella y traslada. Humanos
. ., . . ) Coordinador de
3 Recibe la certificacidn respectiva, revisa datos, firma, sella y devuelve. Recursos HUManos
4 Entrega al trabajador la certificacion solicitada, saca copia para firma de | Auxiliar de Recursos
recibido. Humanos
5 Recibe certificacion respectiva, firma de recibido. Trabajador
6 Archiva copia firmada de recibido en el expediente de personal. Auxiliar de Recursos

Humanos

Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cdédigo

3.6

Procedimiento: Actas varias, de tomas de posesion y retiro

Cédigo

3.6.7

Objetivo del procedimiento: Gestiones de Personal de la Institucion

Alcance: Todo el Personal

No. Responsable
Actividades

1 Elabora actas varias con base a suspensiones o altas de IGSS (oficinas
centrales), audiencias o medidas disciplinarias.

5 Elabora actas de toma de posesion y retiro con base a los acuerdos de | Auxiliar de Recursos
nombramientos, promocion o retiro de oficinas centrales. Humanos
Solicita revision de las actas elaboradas al coordinador de recursos

3 humanos, previo a imprimirlas en las hojas autorizadas de la contraloria
general de cuentas.

4 Revisa las actas elaboradas y gira instrucciones al auxiliar de recursos Coordinador de
humanos para imprimir y firmar las mismas. Recursos Humanos

5 Imprime y firman las actas elaboradas.

Auxiliar de Recursos
Humanos
6 Entrega copia del acta elaborada al interesado.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Constancias de Renuncias Cédigo 3.6.8
Objetivo del procedimiento: Gestiones de Personal de la Institucion
Alcance: Todo el Personal
No. Responsable
Actividades
1 Realiza la constancia de renuncia para el pago de prestaciones, con base
al acuerdo de renuncia y a la solvencia original.
La solvencia para recibirla, debe estar firmada por la seccién de
2 contabilidad, inventarios, néminas, centro de documentacion del ICTA
(CEDICTA), el jefe técnico y por el coordinador de recursos humanos.
. - . . Auxiliar de Recursos
Con base al expediente de personal realiza la constancia de renuncia de la Humanos
siguiente manera: Coloca la fecha efectiva de baja, la plaza que
desempenfiaba, el cargo, el salario para Indemnizacién es sueldo base,
3 bonificacién por antigiiedad o bonificacion profesional, segin el Acuerdo
Gubernativo 444-2000, bonificacion segun el Acuerdo No. 66-2000, el
complemento personal al salario, el bono convenio, las vacaciones
pendientes, la sede, el DPI y el NIT. Luego la imprime, firma, sella y
traslada al coordinador de recursos humanos para la firma correspondiente.
. . o Coordinador de
4 Revisa la constancia de renuncia, firma, sella y devuelve.
Recursos Humanos
L _ . . . Auxiliar de Recursos
5 Entrega a la subseccién de néminas la constancia de renuncia respectiva.
Humanos
6 Recibe la constancia de renuncia respectiva Jefe Seccion de
P ’ Nominas
Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Solicitud al Ministerio de Salud por Enfermedad Profesional Cédigo 3.6.9
Objetivo del procedimiento: Gestiones de Personal de la Institucién
Alcance: Todo el Personal
No. |Actividades Responsable
Solicita al departamento de recursos humanos, via telefénica o por correo .
1 . . S . Trabajador
electrénico el formulario del ministerio de salud por enfermedad profesional.
> Entrega al interesado el formulario del ministerio de salud por enfermedad Auxiliar de Recursos
profesional. Humanos
Completa el formulario del ministerio de salud por enfermedad profesional
3 en original, con las firmas respectivas (interesado y jefe inmediato) y Trabajador
traslada a recursos humanos para la gestién correspondiente.
o S L - Auxiliar de Recursos
4 Elabora oficio dirigido al ministerio de salud, imprime y solicita.
Humanos
5 Recibe oficio, revisa datos, firma, sella y devuelve. Coordinador de
Recursos Humanos
6 Recibe oficio firmado, saca una copia y lo envia al ministerio de salud a| Auxiliar de Recursos
través del mensajero de la institucion. Humanos
Recibe la respuesta del ministerio de salud después de 15 dias y la entrega .
7 Mesajero
al departamento de recursos humanos.
8 Elabora oficio de respuesta al colaborador adjuntando el dictamen del | Auxiliar de Recursos
ministerio de salud y dejando copia para el expediente. Humanos
Recibe oficio y dictamen del ministerio de salud por enfermedad .
9 ; \ - Trabajador
profesional, firma de recibido.
10 | Archiva oficio firmado de recibido y dictamen en el expediente de personal. Auxiliar de Recursos
Humanos
Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal Cédigo 3.6
Procedimiento: Requisicién de suministros de oficina y farmacéuticos Cédigo 3.6.10
Objetivo del procedimiento: Gestiones de Personal de la Institucién
Alcance: Todo el Personal
No. |Actividades Responsable
. L . S - Auxiliar de Recursos
1 Solicita a la subseccion de almacén una requisicién de suministros.
Humanos
2 Entrega a recursos humanos la requisicion de suministros Jefe Seccion de
g a : Almacén
S - - - . Auxiliar de Recursos
3 Llena la requisicion de suministros de oficina o farmacéuticos y solicita.
Humanos
4 Recibe la requisicion de suministros de oficina o farmacéuticos, revisa, Coordinador de
firma, sella y devuelve. Recursos Humanos
5 Solicita al director administrativo y financiero la autorizacion de los| Auxiliar de Recursos
suministros solicitados en la requisicion. Humanos
. - L . Director
Autoriza los suministros y traslada a la subseccion de Almacén para el - .
6 despacho correspondiente Administrativo y
p p : Financiero
7 Recibe requisicion autorizada y notifica el despacho via telefénica o correo | Auxiliar de Recursos
electrénico al solicitante. Humanos
8 Recibe requisicion autorizada y notifica el despacho via telefénica o correo Jefe Seccién de
electrénico al solicitante. Almacén
. - - ) - Auxiliar de Recursos
9 Recibe los suministros solicitados y firma de recibido.
Humanos
Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestién de Desarrollo de Personal

codigo  [3.6

Procedimiento:  Aceptacion de Pre-practicantes y Practicantes de centros
educativos

Cédigo 3.6.11

Objetivo del procedimiento: Brindar oportunidad a los pre-practicantes y practicantes y apoyarlos en su
desarrollo profesional

Alcance: Centros Educativos, pre-practicantes y practicantes, Recursos Humanos

No. Responsable
Actividades
Envia solicitud al departamento de recursos humanos solicitando realizar

1 sus pre-practicas o practicas, el oficio debe tener nombre completo del| Centro Educativo
practicante, carrera y fecha de practica.

5 Revisa el listado de pre-practicantes o practicantes, para asignar cupo, Si
no hay no ce acepta la solicitud.

Auxiliar de Recursos
g - " Humanos
Elabora un oficio dirigido al establecimiento educativo indicando el lugar

3 donde realizara la practica el estudiante una vez aceptado, imprime y lo
traslada al coordinador de recursos humanos para la firma correspondiente.

4 Recibe el oficio, revisa datos, firma, sella y lo devuelve al auxiliar de Coordinador de
recursos humanos. Recursos Humanos
Entregg el oficio de aceptacion al es;ud@mte para que _Io_ entregue al centro Auxiliar de Recursos

5 educativo y se queda con una copia firmada de recibido para el control
) Humanos
interno.

6 Recibe el oficio de aceptacidn y firma de recibido. Prepracticante o

Practicante

Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestidn de Desarrollo de Personal Cédigo 3.6
Procedimiento: Reporte de Movimientos de Personal Permanente R-011 ante la cédiao 3.6.12
Direccion de Probidad de la Contraloria General de Cuentas g o

Objetivo del procedimiento: Cumplimiento a las normativas legales

Alcance: Todo el Personal

respectivo.

No. Responsable
Actividades

1 Elabora el reporte de movimiento de personal, con base al acuerdo de | Auxiliar de Recursos
nombramiento, promocion y/o renuncia. Humanos

2 Quema en CD el cuadro proporcionado por la contraloria general de Coordinador de
cuentas. Recursos Humanos
Elabora el oficio para la direccion de probidad de la contraloria general de .

: . . . - Auxiliar de Recursos

3 cuentas, los primeros cinco dias después del movimiento del personal, HUMANos
imprime y solicita.

4 Recibe oficio y cuadro de movimientos de personal, revisa datos, firma, Coordinador de
sella'y devuelve. Recursos Humanos
Envia a través del mensajero de la Institucion el oficio y su respectiva

5 copia, adjuntando el CD con el cuadro de movimientos de personal y la| Auxiliar de Recursos
documentacién siguiente: Certificacion de acta de toma de promocion Humanos
posesion o retiro.

6 Recibe el oficio, cuadro de movimientos de personal y el CD para entregar
en la contraloria general de cuentas.

Mensajero

7 Entrega original del oficio, del cuadro de movimientos del personal y el CD

en la direccion de probidad de la contraloria general de cuentas.
Recibe copia del oficio, firmado y sellado de recibido por la direccion de .
) . . L Auxiliar de Recursos

8 probidad de la contraloria general de cuentas, archiva en el cronoldgico

Humanos

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /SECCION DESARROLLO DE PERSONAL




Pagina 186 de 213 RESOLUCION GG-2016-177

Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cédigo 3.6

Procedimiento: Reporte para gestion de Clases Pasivas Trabajadores

Cédigo 3.6.13

Objetivo del procedimiento: Servicio eficiente y eficaz a los trabajadores de la Institucion

Alcance: Todo el Personal

No. Responsable
Actividades
1 Tramita su solicitud ante la ONSEC para poder aportar la cuota de clases
pasivas.
Trabajador
2 Solicita certificacion de ingresos ante el ICTA.
3 Elabora certificacion, imprime, firma, sella y traslada. Auxnlar,Sgccmn de
Nominas
Realiza el tramite ante la ONSEC, donde se le brindara la autorizacion .
4 . P Trabajador
respectiva y orden de descuento para néminas en el ICTA.
5 Recibe y traslada la orden de descuento ante el ICTA, para que sea| Auxiliar Seccién de
realizado el descuento respectivo. NOminas
6 Registra y opera en nédminas el descuento respectivo.
Jefe Seccién de
NOminas
7 Prepara y envia un reporte mensual de los descuentos por clases pasivas.

Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cédigo

3.6

Procedimiento:
Juzgados de paz

Cumplimiento a las resoluciones emitidas por los Tribunales y

Cédigo

3.6.14

Objetivo del procedimiento: Apoyar a las autoridades de justicia en tramites y demandas judiciales

Alcance: Todo el Personal

No.

Actividades

Responsable

Recibe la notificacién por parte de los tribunales y juzgados de paz
competentes segun sea el caso (pension alimenticia, demandas judiciales
por deuda, pago de indemnizacion por demandas laborales).

Revisa y analiza el caso correspondiente, verificando si al demandado se le
puede realizar el descuento solicitado de acuerdo a la ley, o si existen otras
demandas anteriores y otros descuentos judiciales para poder hacer
efectivo la orden presentada.

Si al demandado conforme a la ley no procede realizarle el descuento
solicitado, se notifica oficialmente al tribunal y juzgado de paz
correspondiente.

Si el descuento procede conforme a la ley, traslada mediante oficio la orden
del descuento a la encargada de la seccién de néminas, para su registro y
control.

Coordinador de
Recursos Humanos

Archiva copia del oficio y orden de descuento judicial en el expediente del
colaborador.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Si el descuento de la orden judicial ha sido ejecutado en su totalidad,
informa al tribunal y juzgado de paz, el total descontado y solicita el cheque
respectivo para el reembolso de los fondos al demandante y/o a quién
indique la orden judicial.

Jefe Seccion de
Nominas

Emite el cheque respectivo a favor de quién indique el tribunal y juzgado de
paz competente.

Jefe Seccion de
Tesoreria

Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cédigo 3.6

Procedimiento: Elaboracion de Resoluciones y Acuerdos de Gerencia General

Cédigo 3.6.15

Objetivo del procedimiento: Establecer las instrucciones a través de las Resoluciones y Acuerdos
emanados de la Gerencia General

Alcance: Todo el Personal

original, saca fotocopia o0 escanea y remite a los interesados.

No. Responsable

Actividades
Solicita a través de correo electronico u oficialmente la elaboracion de

1 : . Gerente General
resoluciones y/o acuerdos de gerencia.

2 Asigna un numero de correlativo previo a elaborar la resolucion y/o el
acuerdo de gerencia solicitado.

3 Elabora acuerdos de gerencia para hacer nombramientos, promociones y/o
renuncias del personal de la Institucion. Jefe de Desarrollo de

Personal

Elabora resoluciones de gerencia por capacitaciones del personal técnico y
administrativo, cambios de puesto funcional, nombramientos de comision,

4 horas extras del personal de la planta de acondicionamiento de semillas,
autorizacion de vacaciones de directores, coordinadores, jefes de seccion,
subseccion, etc. Traslada.

5 Recibe la resolucion o el acuerdo de gerencia, revisa, da el visto bueno y Coordinador de
devuelve. Recursos Humanos

6 Recibe la resolucién o el acuerdo, imprime 2 originales (1 para gerencia y 1 | Jefe de Desarrollo de
para recursos humanos), para la firma correspondiente. Personal
Recibe la resolucion o el acuerdo de gerencia, revisa, firma, sella y

7 Gerente General
devuelve.

8 Recibe la resolucién o el acuerdo de gerencia firmado y sellado, archiva | Jefe de Desarrollo de

Personal

Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cédigo

3.6

Procedimiento: Actualizacion de los expedientes de personal y tarjetas record de
personal

Cédigo

3.6.16

Objetivo del procedimiento: Mantener actualizada la informacién del personal de la Institucién

Alcance: Todo el Personal

cambios de oficina o region, licencias con o sin goce de salario,
suspensiones de IGSS, llamadas de atencion, becas, capacitaciones,
seminarios, entre otros.

No. Responsable
Actividades
Alimenta en formato excel las tarjetas record de personal, todos los

1 movimientos que sufren los trabajadores, especificamente del renglén 011
y 031; durante el tiempo laborado en la Institucién.
Ingresa diariamente en las tarjetas record de personal los registros | Jefe de Desarrollo de
siguientes: Promociones, renuncias, ascensos, cambios de puestos Personal

2 funcionales, permisos a cuenta de vacaciones, funciones, traslados o

Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal Cadigo 3.6
Procedimiento: Actualizacion de los expedientes de personal y tarjetas record de Cédigo 3617
personal o
Objetivo del procedimiento: Mantener actualizada la informacion del personal de la Institucion
Alcance: Todo el Personal
No. |Actividades Responsable
Prepara reporte del personal para verificar cuantos dias le corresponde
disfrutar de vacaciones, con base al reglamento de personal; por afio
1 laborado le corresponde 20 dias habiles, por 5 afios laborados 23 dias
habiles, por 10 afos laborados 25 dias habiles y de 15 en adelante, 30 dias | Jefe de Desarrollo de
hébiles. Personal
Verifica en la tarjeta record de personal cuantos dias de vacaciones ha
2 solicitado segun los permisos de vacaciones operados versus cuantos tiene
derecho, para llevar el control de los dias que tendra pendientes de gozar.
En octubre o noviembre de cada afio hace la propuesta del plan de Coordinador de
3 vacaciones al director administrativo y financiero, para gozar vacaciones
. R . A Recursos Humanos
del periodo actual durante el ejercicio fiscal vigente y el siguiente.
: . . Director
Recibe propuesta del plan de vacaciones y eleva a gerencia general para .- :
4 ARG . - . Administrativo y
su autorizacion mediante la resolucion correspondiente. . .
Financiero
Recibe la propuesta del plan de vacaciones, autoriza y gira instrucciones al
5 departamento de recursos humanos, solicitando emita la resolucion Gerente General
correspondiente.
Recibe la propuesta del plan de vacaciones autorizada por parte de Coordinador de
6 gerencia general y traslada para que se elabore la resolucion
. Recursos Humanos
correspondiente.
7 Elabora la resolucién del plan de vacaciones con vigencia inmediata, y | Jefe de Desarrollo de
solicita revisién de la misma antes de imprimirla. Personal
8 Revisa en el sistema la resolucién respectiva, corrige errores y gira Coordinador de
instrucciones para imprimirla y remitirla para firma. Recursos Humanos
9 Imprime 2 originales de la resolucion respectiva y las remite a gerencia | Jefe de Desarrollo de
general para la firma correspondiente. Personal
Recibe las 2 originales de la resolucion respectiva, revisa, firma, sella y
10 |devuelve 1 original al departamento de recursos humanos y 1 original para Gerente General
su archivo correspondiente.
Recibe la original de la resolucién respectiva, saca copias y/o escanea y la
. gine pectiva, S pias y Y Jefe de Desarrollo de
11 Jenvia a través de los correos institucionales para los efectos Personal
correspondientes.
Fin del procedimiento.
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cédigo

3.6

Procedimiento: Reportes de Ingreso y Egreso del personal a través del Reloj
Biométrico

Cédigo

3.6.18

Objetivo del procedimiento: Seguimiento a las medidas de control interno

Alcance: Todo el Personal

general para inicio del régimen disciplinario respectivo.

No. Responsable
Actividades
1 Verifica semanalmente en el reloj biométrico, el marcaje del personal de su
entrada y salida a la institucion, con base al cédigo asignado.
Jefe de Desarrollo de
Genera quincenalmente un reporte para verificar que personal tiene Personal
2 ausencias, que marca tarde o que no marca su entrada o su salida de la
Institucion y traslada.
Recibe el reporte, revisa, y si hay inconsistencias, envia via correo .
" X . > - Coordinador de
3 electrénico a los coordinadores, jefes de seccion y subseccion, el reporte
: ; . ; - Recursos Humanos
de su personal bajo su cargo que ha incumplido con el marcaje del reloj.
. . . . . Directores
Reciben el reporte, revisan, y si lo amerita, reportan la falta a gerencia :
4 Coordinadores

Jefes de Seccion

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /SECCION DESARROLLO DE PERSONAL
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Proceso: Gestidn de Desarrollo de Personal Cédigo 3.6

Procedimiento: Bono por Antigiiedad Cédigo 3.6.19

Objetivo del procedimiento: Actualizar la némina del personal que ha cumplido 5, 10 y 20 afios de laborar
en la Institucion

Alcance: Todo el Personal

No. Responsable
Actividades

Prepara reporte de personal que contiene el detalle de los afios laborados
en la institucion.

Verifica el tiempo de servicio sin interrupciones, segun el Acuerdo
Gubernativo 838-92, siguiendo la siguiente escala: a) De mas de (5) afios a
diez (10) afios de servicio: Q 35.00 b) De mas de (10) afios a veinte (20) Jefe de Desarrollo de
afios de servicio: Q 50.00 c) De mas de (20) afios de servicio: Q 75.00. Personal

La primera quincena del mes de junio de cada afio elabora oficio al
coordinador financiero, adjuntando el listado del personal que gozara o que
incrementard su bono por antigiedad el afio siguiente y se pueda
presupuestar el incremento. Traslada.

Coordinador de

4 Revisa el oficio y el listado, firma, sella y devuelve.
Recursos Humanos

5 Recibe el oficio y el listado, saca copia y traslada. Jefe de Desarrollo de

Personal
6 Recibe el oficio y listado, firma de recibido, considera el incremento del Coordinador
gasto en el anteproyecto, para hacerlo efectivo el siguiente ejercicio fiscal. Financiero

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /SECCION DESARROLLO DE PERSONAL
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Proceso: Gestién de Desarrollo de Personal

Cédigo 3.6

Procedimiento: Carné de Recreacion

Cédigo 3.6.20

Objetivo del procedimiento: Utilizar las instalaciones de recreacion del sector publico

Alcance: Todo el Personal

No. [Actividades

Responsable

1 Recibe fotografia y copia del DPI para iniciar el tramite respectivo.

Elabora listado del personal interesado de la siguiente manera: Nombre y
2 apellido, descuento que se le realiz6 en nédmina segun el decreto 81-70 y
namero del DPI.

Elabora oficio dirigido al departamento de recreacidon del ministerio de
3 trabajo el listado del personal solicitante, adjuntando fotografia y DPI, en
fisico y en formato digital. Traslada.

Jefe de Desarrollo de
Personal

4 Recibe el oficio y el listado, revisa, firma, sella'y devuelve.

Coordinador de
Recursos Humanos

5 Recibe el oficio y el listado, saca copia y lo envia al ministerio de trabajo.

Jefe de Desarrollo de
Personal

6 Notifica a la institucién la elaboracién de los carné solicitados.

Ministerio de Trabajo

7 Envia al mensajero de la institucion a recoger los carné.

Jefe de Desarrollo de
Personal

8 Recibe los carné y los entrega en el departamento de recursos humanos.

Mensajero

9 Notifica al interesado para que pasen por sus carné.

Jefe de Desarrollo de
Personal

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Gestidn de Desarrollo de Personal Cédigo 3.6

Procedimiento: Traslado de listados de néminas al DIP y FOPICTA Cadigo 3.6.21

Objetivo del procedimiento: Cumplir con la Ley de Acceso a la Informacion Publica y con el Fondo de
Pensiones del ICTA

Alcance: Todo el Personal

No. Responsable
Actividades
1 Solicita mensualmente via correo u oficialmente las néminas actualizadas DIP
del personal que labora en la Institucion. FOPICTA

Atiende la solicitud de néminas recibida y genera el reporte de las nGminas

actualizadas.
Jefe de Desarrollo de

Personal

Envia mediante correo electrénico u oficialmente las néminas actualizadas
solicitadas.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cdédigo

3.6

Procedimiento: Archivo de documentacion de los trabajadores de la Institucion

Cédigo

3.6.22

Objetivo del procedimiento: Contar con informacion actualizada de los colaboradores de la Institucion

Alcance: Todo el Personal

No.
Actividades

Responsable

Recibe la documentacién relacionada a los movimientos del personal,
colocandole fecha, hora y firma de recibido. Traslada

Jefe de Desarrollo de
Personal

2 Recibe los documentos, revisa, firma, sella y devuelve.

Coordinador de
Recursos Humanos

Recibe la documentacion, clasifica, opera en la tarjeta record de personal y
3 archiva en el expediente que corresponda, con base a la guia de cada
expediente.

Jefe de Desarrollo de
Personal

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /SECCION DESARROLLO DE PERSONAL
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Proceso: Gestion de Desarrollo de Personal

Cdédigo

3.6

Procedimiento: Emisién de circulares de Recursos Humanos

Cédigo

3.6.23

Objetivo del procedimiento: Informar actividades a realizar y/o solicitar al personal informacion inherente
al departamento de recursos humanos

Alcance: Todo el Personal

institucional. Cuando Proceda se entrega en fisico a las areas de trabajo.

No. Responsable
Actividades
Elabora circular para informar al personal actividades, eventos,
1 instrucciones emanadas de la gerencia general o el departamento de
recursos humanos. Jefe de Desarrollo de
Personal
2 Revisa circular realizada, imprime, y traslada.
3 Recibe circular, revisa, firma, sella y traslada Coordinador de
' ' ' y ' Recursos Humanos
4 Recibe circular y si procede, gestiona las firmas de visto bueno del director
administrativo y financiero y gerencia general.
Jefe de Desarrollo de
) o _ i o Personal
5 Archiva original, escanea y la divulga a través del correo electrénico

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Gestidn de Desarrollo de Personal Caddigo 3.6

Procedimiento: Permisos de Personal Caddigo 3.6.24

Objetivo del procedimiento: Controlar las ausencias o los compromisos que el personal adquiere para
realizar tramites personales.

Alcance: Todo el Personal

No. |Actividades Responsable

Llena el formulario de permisos de la siguiente manera: 1) fecha en que lo
llena, 2) nombre del interesado, 3) Unidad, Direccion, Departamento,
Seccién, Subseccion, 4) Sede de trabajo (oficinas centrales, regional), 5)

1 fecha del permiso, 6) Periodo del permiso (dias u horas), 7) Motivo Trabajador
(personal, IGSS, cumpleafios, vacaciones, etc.) 8) Firma del interesado.
Traslada.

> Recibe el formulario de permisos, revisa que esté completo, firma y Jefe Inmediato

devuelve.

Recibe el formulario de permisos y traslada al departamento de recursos
3 humanos en oficinas centrales y en la administracion cuando se trate de Trabajador
los centros regionales de investigacion.

Recibe el formulario de permisos, revisa que esté completo y con las

respectivas firmas. - L
Administracion

. . - ., Central Centros
Registra en el control respectivo y traslada a la administracion cuando se Regionales

5 trate de los centros regionales de investigacion y en el departamento de
recursos humanos, cuando se trate de oficinas centrales.

Recibe el formulario de permisos, firma y selecciona en la casilla

correspondiente.
Jefe de Desarrollo de

Personal

7 Registra en el control respectivo, archiva en el expediente de personal.

Fin del procedimiento.

Nota Importante: Los permisos que se llenen de un maximo de una hora y que sean plenamente
justificados, se podran clasificar en la casilla otros y éstos no afectaran las vacaciones del
trabajador. Mas de una hora en adelante se tomaran a cuenta de vacaciones. Asimismo no se
autorizardn mas de tres permisos de esta indole durante el mismo mes calendario.

4.4. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE INFORMACION PUBLICA
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Proceso: Cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

Cddigo 4.1

Procedimiento: Actualizacion mensual de la informaciéon de oficio, solicitada en el
articulo 10 de la LAIP.

Cddigo 411

Objetivo: Cumplir con lo establecido en el articulo 10 de LAIP.

Alcance: todas las unidades, departamentos y secciones

Informéatica se revisa la web para verificar que se actualizo la informacion.

No. Responsable
Actividades
Mensualmente se solicita la informacion requerida en los numerales del
1 articulo 10 a los Unidades, departamentos y secciones que correspondan. Coordinador DIP
(Los primeros 5 dias habiles del mes).
Director,
2 Se recibe la informacion requerida anteriormente. Coordinadores Jefes
de Area.
3 Se revisa y organiza la informacion en formato digital para enviarla a la
Disciplina de Informatica, que se encarga de subirla al portal.
. — — Coordinador DIP
Se elabora oficio para la entrega de la documentacion a la Disciplina de
4 Informatica, quienes firmaran de recibido para respaldar la actualizacién en
el portal.
Auxiliar de la
5 Se sube al portal de Acceso a la Informacién Puablica. Disciplina de
Informatica
6 Al dia siguiente de la entrega de la informacién a la Disciplina de Coordinador DIP

Fin del Procedimiento.

4.4.1. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE INFORMACION PUBLICA
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Proceso: Cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

Cddigo 4.1

Procedimiento: Acceso a la Informacién Publica

Cddigo 4.1.2

Objetivo: Garantizar el acceso a la informacion puablica al usuario que la requiera.

Alcance: todas las unidades, departamentos y secciones

No.

Actividades

Responsable

Se recibe la solicitud de informacién, puede ser recibida verbal, por escrito
en forma personal o via correo electrénico. Para la forma personal el DIP le
proporcionara al interesado el formulario dispuesto para tal informacién. De
forma electrénica el DIP tiene un correo asignado donde los interesados
pueden enviar sus solicitudes de informacién.

Coordinador DIP
Auxiliar

Tiempo: para proporcionar la informacién requerida en la solicitud se
dispone de 10 dias segun el articulo 42 de la Ley.

a) Si la informacion se encuentra en los archivos del DIP se hace una copia
0 se pone en formato digital para la entrega al interesado, se procesa la
resolucion de respuesta para la entrega oficial al interesado. b) Si la
Informacién no se encuentra en los archivos del DIP, se solicita por medio
de oficio a la oficina, unidad o Centro Regional que corresponda, recibida la
misma se organiza y se extiende la resolucién para la entrega al interesado.

De la informacion solicitada: Si la solicitud de informacion no estuviera clara
se solicita al interesado por medio de oficio que aclara o especifique la
informacion que requiere.

Teniendo la respuesta del interesado se procede a recopilar la informacion
y extender la resolucion para la entrega de la misma ya sea positiva o
negativa.

Si por razones que especifica el articulo 43 de la LAIP se requiere de mas
tiempo se hace el aviso al interesado por escrito, tres dias antes que
finalicen los primeros 10 dias que fija el articulo 42.

Se procede a extender la resolucién para la entrega de la informacién al
interesado.

Solicitud admitida: una vez admitida la solicitud se habré un expediente, se
folia desde la solitud hasta la entrega de la informacién y se archiva.

Coordinador DIP

Fin del Procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE INFORMACION PUBLICA

Proceso: Cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

Caddigo 4.1
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Procedimiento: Informe preliminar y final de solicitudes de Informacion Publica Cadigo 4.1.3
Objetivo: Cumplir con lo establecido en el articulo 48 de la LAIP.
Alcance: Procuraduria de los Derechos Humanos
No. Actividades Responsable
1 Informe Preliminar (enero a septiembre): Se abre la carpeta fisica de
expedientes de solicitudes de Informacién publica.
> Se abre el portal de la PDH y se ingresa a la plataforma de Acceso a la
Informacién Pdblica con la contrasefia proporcionada al DIP.
3 Se llenan los 4 formatos con la informacién que requiere cada uno. Coordinador DIP
4 Se revisa que cada documento, que se haya llenado correctamente para
envio a la plataforma de la PDH.
5 Se imprime constancia de envio del informe y lo firma el Coordinador del
DIP.
Director
6 Se envia documento para Visto Bueno del Jefe Inmediato. Administrativo y
Financiero
Se envia documento fisico a la PDH con oficio dirigido al Procurador de los .
7 Mensajero
Derechos Humanos.
8 Fin preliminar del procedimiento.
En enero del afio siguiente se hace la entrega del informe final, incluyendo
9 en este las solicitudes que se hayan atendido durante los meses de octubre Coordinador
a diciembre. Se hace exactamente el proceso del informe preliminar.
Coordinador DIP,
Se imprime constancia de informe final con las firmas respectivas y se Director
10 . . - .
envia con oficio a la PDH. Administrativo y
Financiero
Fin del Procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE INFORMACION PUBLICA
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Proceso: Estructura del POA

Cddigo

4.1

Procedimiento: Planificacion operativa anual

Caédigo

414

Objetivo: Planificar todas las actividades del DIP

Alcance: todas las unidades, departamentos y secciones

No.
Actividades

Responsable

1 Revisar el plan de trabajo anterior y los resultados alcanzados.

2 Visualizar las actividades pendientes.

3 Revision de referencias.

4 Elaborar el plan de trabajo.

Coordinador DIP

Fin del Procedimiento.

4.4.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Clasificacion y conservacion de archivos de gestion

Cddigo 4.2

Procedimiento: Clasificacion de archivos de gestion

Caédigo 42.1

Objetivo: Ordenar y medir la documentacién por area.

Alcance: todas las unidades, departamentos y secciones

No.
Actividades

Responsable

1 Se clasifican los documentos por Unidad, departamento o seccién.

Se orden por afio registrando datos de documentos con fechas mas
antiguas a las mas recientes.

Se hace la medicién de los documentos tomando el dato total de metros por
cada archivo de gestion.

4 Se clasifican los documentos por Unidad, departamento o seccion.

Auxiliar DIP

Fin del Procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Clasificacién y conservacion de archivos de gestién

Caddigo

4.2

Procedimiento: Limpieza de documentos

Cddigo

4.2.2

Objetivo: Eliminar suciedad, grapas y cualquier otro tipo de residuos en los documentos.

Alcance: todas las unidades, departamentos y secciones

No. Responsable
Actividades
1 Se retiran las caratulas y tornillos y ganchos de los tomos y carpetas de
documentos.
5 Se eliminan grapas, residuos de cualquier tipo y se cepilla hoja por hoja
para eliminar suciedad.
3 Si en los documentos se encuentran facturas u otro documento pequefio,
se debe pegar con pritt en hoja bond para evitar extravio del mismo.
Auxiliar DIP
4 Con el documento limpio se toman los datos para el inventario como fecha,
afio, numero de folios o de expedientes, descripcion exacta del documento.
5 Para finalizar se coloca caratula rotulada y se amarra con cinta en cruz para
evitar perdida de los documentos.
6 Se digitaliza la informacién en la base de datos.

Fin del Procedimiento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Proceso: Acceso a la documentacion del CEDICTA Caddigo 4.3

Procedimiento: Préstamo interno de documentos Caodigo 4.3.1

Objetivo: Controlar la entrada y salida de documentos del CEDICTA

Alcance: todas las unidades, departamentos y secciones

No. Actividades Responsable
1 Se verifica en la base de datos si la documentacion requerida esta disponible.
2 Se verifica en la base de datos si el usuario esta solvente. Auxiliar DIP
3 Si el usuario esta solvente se entrega el formulario de préstamo de libros y
documentos para consignar los datos del usuario y el documento solicitado.
4 El formulario debe estar firmado por el usuario Usuario
5 Se hace saber al usuario que el préstamo es solamente por 15 dias y si desea
continuar con el documento debe renovar su préstamo, .
. - . - Auxiliar DIP
6 Si el documento o libro no fuera devuelto en el tiempo establecido, se hace el
recordatorio al usuario para la pronta recuperacion del mismo.
Fin del Procedimiento.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE INFORMACION PUBLICA / ARCHIVO INSTITUCIONAL
Proceso: Procesos técnicos Cédigo 4.3
Procedimiento: Codificacién e ingreso de documentos al sistema Cédigo 4.3.2

Objetivo: Mantener actualizada la base de datos

Alcance: todas las unidades, departamentos y secciones

No. Responsable
Actividades
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Se analizan los temas del documento o libros utilizando la clasificacién
segln Dewey y las Tablas de Cuter y finalmente afio y volumen.

2 Se registra el documento en el tema que le corresponde.

3 Se elabora la etiqueta y se pega en el lomo del documento o libro.

4 Se ubica en la estanteria que le corresponde por tema.

Se hace saber al usuario que el préstamo es solamente por 15 dias y si
desea continuar con el documento debe renovar su préstamo.

Si el documento o libro no fuera devuelto en el tiempo establecido, se hace
el recordatorio al usuario para la pronta recuperacién del mismo.

Coordinador DIP
Auxiliar

Fin del Procedimiento.
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1. Esta resolucion modifica lo establecido en el articulo 9, 11, 12, 13y 14 de
la resoluciéon GG-173-2012.

2. LA PRESENTE RESOLUCION TIENE VIGENCIA INMEDIATA.

3. NOTIFIQUESE

GERENCIA

GENERAL




