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.

INTRODUCCION

La presente guia define las principales actividades y responsables para gestionar y dar
seguimiento a los procesos de la Gerencia de Gestion Documental y Administracién del
Banco de Desarrollo de El Salvador, en adelante el BDES o el Banco.

MARCO LEGAL
Ley del Sistema Financiero para el Fomento al Desarrollo.

ALCANCE
La presente guia es aplicable a todas las areas funcionales del BDES.

OBJETIVO
Establecer los procedimientos administrativos de la Gerencia de Gestion Documental y
Administracion del BDES.

V. DISPOSICIONES GENERALES
El presente documento servira para conceptualizar y describir los procesos de la Gerencia de
Gestion Documental y Administracion, con base al siguiente inventario:
A. Administracién de Activo Fijo
B. Administracién de Instalaciones
C. Servicios Administrativos
D. Administracidn de Vehiculos Institucionales
E. Gestion Documental
F. Administracion de Servicios para Empleados
A. PROCESO: ADMINISTRACION DE ACTIVO FISO ¢
1. REGISTRO DE INGRESO DE ACTIVO FLJO
1.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Verificacién de Verifica periddicamente saldos de cuenta transitoria “Pago por| Gerencia de
1 RIS Suministros y Servicios" e identifica compra de bienes que no Gestién
transitors han sido reportados por el Administrador de la compra, para su| Documental y
respectivo ingreso. Administracion
Recepcion de Recibe del administrador de compra, copia de comprobante de Gerencia de
> documentos que | Crédito Fiscal de adquisicidén de Active Fijo, Orden de Compra, Gestion
amparan la oferta, Acta de recepcion y Garantia, detailando también el| Documental y
compra del bien | nombre de la persona que ser4 responsable de administrarlo. Administracion
Identifica en el comprobante de CF la empresa a la que se Gerencia de
Identificacién de asignara el bien y obtiene cinta de stikers de control de activos Gestion
3 SEEsE fijos con codigo de barras; la siguiente vifieta disponible con el| Documental y
P numero correlativo impreso. Detalla en el comprobante el tipo y | Administracion
clase de activo para su ingreso al sistema.
Verifica fisicamente en conjunto con el Administrador de la Gerencia de
compra, que la caracteristica del bien adquirido sea consistente Gestién
4 Verificacién con lo detallado en el comprobante de CF o factura. Siidentifica| Documental y
fisica del bien inconsistencias, solicita la sustitucién del comprobante fiscal 6 | Administracion
la ampliacion escrita de las caracteristicas propias del bien
adquindo.
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fiscal o factura.

ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Colocacion de Gerencia de
5 vifieta y toma de | Coloca vifieta en el bien adquirido y toma fotografia del bien con Gestion
fotografia del la vifieta estampada. Documental y
bien Administracion
Presenta al Gerente de Gestion Documental y Administracion
la siguiente documentacioén: Gerencia de
Gestion
Comprobante Fiscal o Faclura Documental y
Presentacién de | Acta de Recepcién Fotografia del bien con la vifieta Administracion
6 comprobantes a | estampada
Gerente de Garantia (si aplica)
Administracion | Orden de Compra
Oferta (si aplica)
Tipo y Clase del activo a ingresar (detallado en comprobante
fiscal).
Nombre del Responsable del bien adquirido.
\F;gvgs;é:; Tipo Recibe toda la documentacién, revisa y da el visto bueno para G%Z’;;':nde
7 y C'I asé o el ingreso del Activo. Si identiﬁca_ alguna inconsistencia Documental y
e devuelve a encargado para su modificacion, caso contrario Adminlstacon
ingresar remite toda la documentacion para el ingresos del activo.
Xei';‘daa;gn de Ingresa al sistema B2000, Procesos/Activos/Compra de GeGrzr;?: nde
8 S Activos, y valida que la fecha del aplicativo sea la misma en la
aplicativo de {688 inaresark &l bian Documental y
Aclivo Fijo q 9 ; Administracién
Ingresa al sistema B2000, médule de Activo Fijo
{Procesos/Compra de activo/ Datos Compra y registra los
siguientes datos del activo fijo adquirido:
1)Nombre proveedor,
2) Meses vida Util de acuerdo a normativa aplicable,
3) Observaciones
4) Modo de pago,
Ingreso del bien | 5) Numero de factura o comprobante, Gerencia de
9 en mbdulo de 6) Fecha del Comprobante. Gestion
Activo Fijo, 7) Tipo de Activo, Documental y
8) Cadigo de barra, Administracion
9) Unidad,
10) Clase,
11) Descripcién del Activo,
12) Categoria,
13) Valor del activo (precio sin IVA),
14) Responsable del Activo,
15) Marca/Modelo/Serie y Garantia (segun aplique).
Verifica que el sistema genere automaticamente el codigo del Gerencia de
Generacién de | Activo fijo, el cual se compone de la siguiente manera: Cédigo Gestién
10 Cédigo de de la empresa, codigo de clasificacion del active (depreciable o | Documental y
Activo Fijo no depreciable), coédigo del tipo de activo, cédigo de clase de | Administracion
Activo y correlativo.
Consulta de Consulta en el moédulo contable el nimero de la partida Geg;:ﬁfnde
11 Partida generada por el sistema y lo ‘anpta manualmente en el Documental y
Contable comprobante fiscal o factura del bien ingresado. A IStracAn
Géneracian da! Genera en B2000, médulo de Activo Fijo Iopcio_n Reportes / Gerenc_ia de
12 Reporte de Reporte dg Inventario General_ de Activos. selecciona la fecha Gestién
Inventario en que se incorpord el bien, lo imprime y anexa al comprobante | Documental y

Administracién

BANCO DE DESARROLLO DE EL SALVADOR

Pagina 7 de 86




{}BANDESAL

GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Entrega de Entrega factura del‘bien ingresado, foto del bien codificado y| Gerencla de
13 |dectmantes Reporte de Inventario General de Aclivos anexo, g! Gerente de Gestion
_ para revisién Geslién Documental y Administracién para aplicacion de partida| Documental y
contable correspondiente en B2000. Administracién
Revisién del Revisa reporte ¥ comprobante fiscal o factura. Si identifica Gerencia de
14 registro y inconsistencias, solicita las correcciones que apliquen. Si todo Gestién
aplicacién es correcto, aplica la partida en el médulo contable y devuelve | Documental y
contable los comprobantes. Administracion
Gerencia de
15 Generacidn de | Entrega copia de todos los anexos del bien ingresado y partida Gestion
copias contable aplicada. Documental y
Administracién
Asignacion y Genera e imprime el Reporte de Bienes por empleado en Gerencia de
16 firma del reporte | B2000, en la opcién "Reportes” y actualiza con el nuevo bien Gestién
de bienes por asignado, posteriormente solicita la firma del Responsable del | Documental y
empleado bien adquirido. Administracién
Archiva localmente: Copia del comprobante fiscal ¢ factura, Gerencia de
Kk Orden de compra, oferta, acta de recepcion, garantia, Reporte Gestion
17 documBriee de inventario General de Activos {de la fecha de ingreso del| Documental y
) bien), reporte de bienes por empleado y copia de partida| Administracién
contable aplicada.
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1.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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2. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FNO «

2.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD

COMO SE HACE

QUIEN LO HACE

unidad.

Generacionde | Genera Reporte General de Activo del Gltimo mes, previo al Geéeer;ggnde
1 jreporte de levantamiento anual de Activo fijlo, de acuerdo a la fecha Documental y
activos fijos establecida para su realizacién. Adminietracibn
Identificacion de Gerencia de
2 lugares donde Identifica en el Reporte de Detalle de Activo Fijo, los lugares Gestion
hay bienes del | fisicos en donde estan ubicados los activos del Banco y FDE. Documental y
Banco Administracién
E:trzgnagig'on Determina los recursos necesarios para efectuar levantamiento G(gzgﬁ':nde
3 para efectuar s:higﬁ::so efti(j:o, entre los cuales estan: personal, equipo, Documental y
inventario. L Administracién
; Gerencia de
4 E::bﬁ:;as.:t:g‘)géie Evalua y efectia propuesta de calendario para realizar el Gestion
RIERLESY levantamiento de activo fijo y lo somete ha visto bueno. Documental y
calendario s :
Administracién
Revisidn y aval | Recibe y revisa la propuesta. Si identifica inconsistencias, G%zngnde
5 |delapropuesta |solicita las correcciones que apliquen. Si considera que la Documental y
de calendario propuesta es correcta da su visto bueno. Adminietracion
?:rr::;li?:ra‘ggn Remite calendario de levantamiento de activo fijo a todas las G%z:ﬁ':nde
& |dewslendeios unidades del Banco, notificando los nombres de las personas Documental y
sl TS ;i?ﬁ?;asc?bles de ejecutarlo y solicita su apoyc para ésta BdiRetracion
unidades. ’
Lewrtamianis Verifica fisicamente los activos de acuerde a lo programado, G%Zr;ﬁ?nde
7 e g?lllzando un lector de cédigo de barras para identificar los Documental y
ienes. Z i :
Administracién
Valida los datos tales como: cddigo de barras, marca, modelo, Gerencia de
serie, ubicacion fisica, responsable de administrar el bien y Gestion
cualquier otro dato que sea relevante para la base de datos. | Documental y
8 Verificacién de Administracién
datos Nota: Si un bien estd en una area que no corresponde el lector
de cddige de barras lo identifica como sobrante en el lugar
donde es encontrado y como faltante en el lugar donde deberia
estar (Segun el reporte utilizado para el levantamiento).
Registra manualmente en hoja de control de activos fijos, los Gerencia de
9 Identificacion de | datos de los bienes que no fueron identificados por el lector de Gestion
inconsistencias | barras, asi también los casos de activos faltantes y sobrantes | Documental y
encontrados en cada unidad. Administracién
. TR 3 Realiza el proceso de descarga de datos desde el Lector de G%Zgzgnde
10 Qatas 9 Cédigo de Barra hacia la computadora. La descarga de datos Documental y
se hace en formato Excel. Adminictracion
Garirolds Efectlia cruce de datos del archivo Excel descargado en el G%Z’;ﬁ':nde
11 | ; levantamiento de activos fijos contra lo detallado en el reporte
Inveniag "Detalle General de Aclivos” generado al inicio del proceso Docimental y
; Administracién
Ingresa a B2000/mdédulo de Activo Fijo y actualiza a partir de la Gerencia de
Ingreso de hoja de control de activos fijos los datos de todos aquellos Gestién
12 |inconsistencias | activos que no fueron Ieidos por el lector de cédigo de barra y | Documental y
a B2000 los correspondientes a activos faltantes y sobrantes de cada| Administracién
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{*JBANDESAL GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Identifica los bienes que se encuentran en desuso o en mal Gerencia de
estado y procede a: Gestién

Documental y
Identificacién y Administracién
13 | Verificacién de | Verifica que los bienes asignados en sistema a una persona,
Resultados se encuentre fisicamente
Verifica que las vifietas estén accesibles y que no hayan sido
removidas.
Realiza ajuste de asignacion en caso de ser necesario.
Identifica y elabora para casos de bienes no encontrados luego Gerencia de
Identificacion y | de efectuado el inventario de activo fijo, Memorandum de bienes Gestion
14 |reporte de no encontrados, el cual se remite al responsable de su custodia, | Documental y
bienes no con copia a jefe inmediato, anexandole copia del ultimo reporte |  Administracién
encontrados de bienes por empleado debidamente firmado por dicha
persona, en donde se evidencia su administracion.
Informe de Elabora y firma informe con el resuitado final de la verificacion Gerencia de
15 resultados de de los activos Y anexa reporte utilizado en el Levantamiento de Gestion

levantamiento

Activos con su respectiva observacion. Obtiene copia de dichos

Documental y

de activos documentos y entrega originales. Administracién
Gerencia de
16 Revision de Recibe y revisa informe entregado confrontando con anexos Gestion
Informe recibidos y da visto bueno de informe. Documental y
Administracién
Informe a : ; Gerencia de
17 | Comité de Informa .los resultados del levantamiento de activo fijo al Comité Gestién
Gastioh de Gestion. Docm_.urpentall y
Administracion
Solicitud de Gerencia de
firmas en Imprime Reporte de Bienes por empleado y solicita la firma del Qestion
18 | Reporle de mismo a los responsables Documental y
Bienes por : Administracion
Empleado
Gerencia de
15 |Archive Archiva reporte de bienes por empleado y copia de los reportes Gestién

utilizados en el proceso.

Documental y
Administracion
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

2.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3. DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS ¢

3.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Gerencia de
Definicién de | Ingresa a Banca 2000 Activos fijos y Suministros y selecciona Gestion
Empresa la empresa en la que se correra la depreciacién (BDES o FDE). | Documental y
Administracién
Creacion de Genera reporte "Detalle de Activo Fijo" Antes de 1a Depreciacion G%Zgz': nde
Reporte de y lo resguarda en formato electrénico en la carpeta compartida
Activo Fijo de la Gerencia Bocumental y
) Administracién
Ingresa a la ruta Activos fijos y Suministros/Procesos/De aclivos
en el sistema Banca 2000 durante el ltimo dia de mes o hasta
los primeros § dias del mes siguiente, selecciona la apcion
; ; "Depreciacion”, y verifica que la fecha del calendario del sistema .
Verlftiac:lén = sea el del ultimo dia del mes en el que se calcula la Gerenc_na de
echa depreciacién Gestidn
Calendario en : Documental y
82000 ¢Fecha del calendario es correcta? AdmsIEGOn
No: Solicita al responsable que actualice la fecha del
calendaric
Si: Contintia actividad siguiente.
Ejecuciénde |Ingresa a la ruta Actives fijos y suministros/Procesos/De Gerencia de
Proceso de Activos/Depreciacion en el Sistema Banca 2000, y ejecuta el Gestién
Depreciacién en | calculo de la depreciacion, con lo que el sistema genera | Documentaly
B2000 automaticamente las partidas contables correspondientes. Administracién

Generacion de
Reporteria
Actualizada

Ingresa a la seccion de "Activos fijos y Suministros” en el
Sistema Banca 2000, selecciona la opcion "Reportes”, y
genera:

-Reporte de Detalle de Activo por Centro de Costo
-Reporte de Detalle de Activos

-Resumen totales de activos (de tipo y clase) después de la
Depreciacién

Imprime y sella los reportes, debiendo anotar el nimero de
partida contable, fecha y firma de quién realiza dicha
operacién, ademas de resguardarlos en carpeta compartida de
la Gerencia, identificados con el mes y afio correspondiente.

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracién

Verificacion de
Valor de Activos

Verifica en los reportes generados:

~Que el valor actual de los activos corresponda a la suma del
valor de compra més el valor de los componentes
incorporados, menos la depreciacion acumulada.

-Que los bienes ingresados en el mes se hayan depreciado
correctamente.

-Que los bienes descargos no aparezcan en los reportes.

&Se identifican inconsistencias?

Si: Verifica la causa del error y gestiona su resolucién,
apoyandose con la Gerencia respectiva de ser necesario.
No: Continla siguiente actividad

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administraciéon
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ACTIVIDAD

COMO SE HACE

QUIEN LO HACE

Ingresa a la ruta Médulo de Contabilidad General/Consultas/
Partidas en el Sistema B2000, y verifica que el valor de
depreciacion mensual sea igual al que reflejan los reportes

Saldos

Si: Gestiona la correccion de los errores encontrades,

apoyandose con la Gerencia respectiva, de ser necesario.

No: Resguarda ambos reportes en la carpeta compartida de la
erencia.

Consulta de | generados. G%‘:g;‘.': nde
7 Partidas Lldentifica inconsistencias? Doctm el ntal
Contables Si: Gestiona la correccidn de los errores encontrados, Adminietiats 0‘:1
apoyandose con la Gerencia respectiva, de ser necesario.
No: Entrega al Jefe(a) superior los reportes generados para su
| verificacion y aplicacién de las partidas.
Recibe documentacion y revisa datos del reporte contra
partida contable de depreciacién.
R:;:)%?{;?fe 2ldentifica inconsistencias? G%Z';%':nde
8 Sk Si: Solicita al responsable que se apliquen las correcciones a
aplicacionde las inconsistencias detectadas, apoyand laG i Documental y
Partidas . e, APQYRANCOSR-COR 1a Serentia Administracion
respectiva, de ser necesario.
No: Aplica las partidas en sistema contable de B2000 y
devuelve la documentacion. .
Resguardo de |Imprime partida contable, gestiona firma de autorizacion del Geéen?: de
9 | Documentacion | Jefe(a) Superior, entrega original a la Gerencia de Finanzas y Do cuerﬁ ; n?al y
del Caso resguarda copia fisica y digital, Admirictracian
Bstiarasitn.da Ingresa a la ruta ContabilidaleeportesIB_alances en el Sistema Gerenqia de
10 Balance de B2000, genera balance de comprobacién en formato Excel, Gestion
Comprobacion correspondiente al mes en el que se estd calculando la| Documental y
depreciacion. Administracién
Verifica que el Valor de Adquisicion y Depreciacion Acumulada
por tipo de activo coincidan con las cuentas de Activo del
Balance de Comprobacion. G .
erencia de
11 Congiliacion de Zldentifica inconsistencias? Sesfion

Documental y
Administracion
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BANDESAL GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4. DESCARGO DE ACTIVO FUO

4.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Consalidacion
de activos fijos a
descargar

COMO SE HACE
Consolida listado de activos fijos que aplican para descargo

segun Normativa Interna vigente.

Nota: El descargo de activo fijo podra solicitarse cuando sea
requeridc por la Gerencia de Gestion Documental y
Administracion, de acuerdo a la evaluacion que se realice de la
cantidad y caracteristicas del activo en desusc u obsoleto que
se tenga.

QUIEN LO HACE

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracién

Elaboracion de

Memorandum

con Detalle de
Activos a
descargar

Elabora memorandum con detalle de activos sujetos a
descargo, anexa documentacién de respaldo y presenta a
Gerente de Gestiébn Documental y Administracién para su
revision.

{Aprueba memorandum?

No: Aplica las correcciones solicitadas por ia Gerencia y lo
presenta nuevamente para su aprobacién.

Si: Continua actividad siguiente.

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracion

Elaboracion de

Elabora informe para la Comision de Liquidacién de Bienes y
lo entrega a Gerente de Gestién Documental y Administracién.

Informe para | Nota: En caso se haga recomendacion para entregar bienes G%Z';g'gnde
Comisién de | en desuso a Institucién elegible se debera adjuntar al informe Bocumental
Liquidacién de | los siguientes documentos conforme a lo regquerido en Adiirilatiae 6):1
Bienes Normativa interna vigente:
-Carta de solicitud de la Institucién elegible.
-Comprobacion de elegibilidad de la Institucion solicitante.
; Convoca a la Comision de Liquidacién de Bienes y presenta el :
Presentacién de | . 3 Gerencia de
infbrmio da informe de los bienes a descargar. Gastiéh
Activos a i : ; i Documental y
Descargar Nota: La conformacién de la Comisién de Liquidacién de Bienes Administiacion

se detalla en Normativa interna vigente.

Verificacién de

Verifican los datos del informe presentade, brindan
comentarios y emiten recomendacion de disposicién final.
Requiere ajustarse la propuesta?

Si: Solicita a la Gerencia de Gestién Documental y

informe por Administracion que aplique las correcciones necesarias y lo Comisién de
Comisién de | presente nuevamente para su verificacion. Liquidacion de
Liquidacién de | No: Emiten recomendacién de disposicion final a través de Bienes
Bienes acta firmada por los miembros de la Comisién.
Nota: En caso de ser necesario, podra solicitarse opinién de
técnico(a) o especialista para determinar cémo proceder con el
descargo.

Presentacién de Gerencia de
Informe a Consolida comentarios y presenta a Comité de Gestion las Gestién
Comité de recomendaciones de la Comisién de Liquidacién de Bienes. Documental y

Gestién Administracién

BANCO DE DESARROLLO DE EL SALVADOR
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ACTIVIDAD

Visto Bueno de

COMO SE HACE
Evalia las recomendaciones realizadas por la Comisién de
Liquidacion de Bienes.

2Requiere ajustarse la propuesta?

QUIEN LO HACE

documentacidn requerida para la elaboracion del instrumento
legal.

7 Igftc))‘rnn;tz zzr Si: S_o!icita a la Gerenc_ia de Gestidon Documental y _ ng's'if’ége
Gestidn Administracién que aplique 1as correcciones necesarias y lo
presente nuevamente para su verificacion.
No: Emite visto bueno para continuar con el proceso de
descargo.
. Gerencia de
8 Tt:?;rz?;a:ﬁl:n?: Presenta a Junta_ Directiva las recomendaciones para el Gestion
Directiva descargo de los activos. Documental y
Administracién
Evalua las recomendaciones realizadas por la Comision de
Liquidacién de Bienes.
Agt:;}z;«;gr;ge g,ldent!f!ca inconsistenclas?.
9 Activos por Si: 30!;0&& gl Gerente dgz Gestién Docqmenlal y Junta Directiva
Jjumia Directiva Administracién que gestione la aplicacion de las
modificaciones necesarias
No: Emite autorizacion de descargo de los bienes por medio
de Punto de Acta.
Recibe punto de acta con la resolucién de Junta Directiva y
ejecuta las disposiciones aprobadas.
2Disposicién de la Junta Directiva?
Descargo y disposicién final de los bienes: Continda
Ejecucion de | actividad siguiente. Gerencia de
10 Disposiciones | Entrega a Instituciones elegibles: Continia actividad #14. Gestion
Aprobadas por | Subasta interna o publica de activos: Ejecuta las medidas Documental y
Junta Directiva | establecidas en el sub-proceso correspondiente, Contintia con | Administracion
actividad #17.
Nota: Debera comunicarse a través de correspondencia a la
Corte de Cuentas de Republica el listado de bienes y
disposiciones aprobadas para su descargo.
Ejecuta las disposiciones aprobadas para la disposicion final de
Descargo y los bienes, debigndo_ resgua(dgr documenta;ibn que Gerencia de
11 | disposicién final compruebe su realizacion y s_ohmtar la presencia de los Gestion
dii los bienes delegado(a)s de las areas exigidas en Normaliva interna| Documental y
vigente. Administracion
ContinGia actividad #17.
Ingresa a la ruta Intranet.bandesal.gob.sv/iAplicaciones/Gestor
Ingreso de de procesos, selecciona Ia.opcidn "_Servicios Legal"y reglstra_ la
Solicitud de solicitud para la elaboraciéon del instrumento legal requerido
Elaboracién:de para efectuar la entrega de los act_wos fijos a Ifas instit_uciopes Corandids
IRStGSnTa elegibles.' debiendo c'arggr:-AutonzalmOn de junta d;reptlva- Gaglish
12 para Entrega de :ersonena legal de la institucién elegible-Detalle de IoZ nbtlr?a‘::;:\sr Documental y
Isé?i?:; oa i Nota: pe ser negesario podra requerirse el apoyo de otras Administracion
Elegible gerencias y unidades involucradas para recolectar la
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Verifica la documentacion remitida por la Gerencia de Gestion
Documental y Administracién, debiendo asegurar que no
contenga inconsistencias y que se haya presentado toda la
documentacién requerida.
Elaboracion de
13 Instrumento | gldentifica inconsistencias? Gerencia Legal
Legal §i: Rechaza solicitud en sistema y detalla en el apartado de
comentarios los motivos del rechazo.
No: Elabora instrumento legal para realizar la entrega de los
activos y lo remite al Gerente de Gestién Documental y
Administracién para su verificacién.
Recibe el instrumento elaborado por la Gerencia Legal y
procede a su verificacién con el Gerente del Area.
- Gerencia de
14 Ei::j:,ggnig &Ident?fica inconsistencias? _ Gestion
Legal Si: Solicita al encargado(a)} de la elaboracién del proyecto que Documental y
aplique las correcciones necesarias. Administracion
No: Da visto bueno al instrumento legal v lo remite al
delegado(a) de la institucién elegible para su verificacion.
Firma de Coordina la firma del instrumento legal al tener el visto bueno G%engg de
15 Instrumento | de la institucién elegible, debiendo entregar un duplicado del Docu?;elnral ¢
Legal mismao a la institucion elegible, y resguardar el original. P ———1
Gerencia de
16 Entrega de Efectia la entrega de los bienes sujetos a descargo, de acuerdo Gestién
Bienes a las disposiciones aprobadas por la Junta Directiva. Documental y
Administracién
CReglstro Ingresa a la ruta Médulo de Activo Fijo/ Procesos/ Liquidacion Gerenqla de
17 ontable de de Bienes en el sistema Banca 2000, y descarga cada bien Gestion
Descargo de ] - ¥ 9 Documental y
Adivog, | Redun A valorenlibre, Administracién
Ingresa al médulo de Contabilidad General en B2000 y verifica
las partidas generadas por el descargo.
Consulta de z,ldentir!ca inconsistepcias? _ _ . Gerencia de
18 Partidas Si: Gestiona |a correccion gie las inconsistencias encontradas, Gestion
Contables apoyandose con la Gerencia correspondiente, de ser Documental y
necesario. Administracién
No: Solicita a Gerente de Gestion Documental y
Administracién que autorice las partidas generadas.
Recibe y verifica partidas contables entregadas por el
Encargado.
Bavisian da ¢,Ident?ﬁca inconsistencias? Gerenqia de
19 aplicacion de Si: Soln_clla al personal responsable que se apliquen las Gestidn
Partidas correcciones necesarias a la documentacién generada, Documental y
apoyandose con la Gerencia correspondiente, de ser Administracién
necesario.
No: Aplica las partidas en sistema contable de B2000 y
devuelve la documentacion del caso al Encargado.
Resguardo de Imprime partida c_ontable, gestiona firma Qg autqrizacién del Gerenc_ia de
15 | Documanitacian Ggrgnte de Geshbn Documental y Admmlstramén.. entrega Gestidn
del Caso original a la Gerencia de Finanzas y resguarda copia fisica y{ Documental y
digital. Administracion
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4.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Gererca de Gesbén Donumentsl y Admen sy audn .I Comaidn de Lquedscdn Benea Comas da Gasndn

s
Y

BANCO DE DESARROLLO DE EL SALVADOR Pagina 19 de 86




GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Gerencia de Gestién Documental y Administracidn
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5. SUBASTA DE ACTIVO FIJO SUJETO A DESCARGA (

5.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD

COMO SE HACE

QUIEN LO HACE

Nombra un perito o profesional calificado técnicamente para Gerencia de
4 Nombramiento | que delermine el valor comercial de los bienes a subastar, Gestion
de Perito considerando los aspectos estipulados en Normativa interna Documental y
vigente. Administracién
Recibe y revisa el resultado de la valuacién de los bienes
vori , realizado por el perito. Caroite.da
erificacion de Gestion
2 Informe de cldentifica inconsistencias? Documiantal
Perito Si: Se comunica con el pento y solicita la rewisién y Administraci 6):1
conciliacion de los errores detectados.
No: Contintia siguiente actividad.
Elaboracion de | Elabora informe con las descripcion, caracteristicas, precios Gerencia de
3 Informe de base, numero de activo y valuacién realizada por el perito, Gestion
Activos Sujetos | para cada uno de los bienes a subastar, y lo presenta a la Documental y
a Subasta Comisién de Liquidacién de Bienes. Administracién
Verifican informe presentado.
Verificacion de | ¢ldentifica inconsistencias? Gomisitnde
4 Informe de Si: Solicitan al Ejecutivo{a) que gestione la correccién de las Liiidscion di
Activos Sujetos | inconsistencias detectadas. 4 Bienes
a Subasta No: Brinda visto bueno al informe, a través de la elaboracion
de acta con el resultado de la verificacién.
Convoca, mediante dos publicaciones par los medios de Garersia e
Bnvocaloods comunicacioén internos o invitacibn en un periddico de Gestion
5 bl circulacién nacional, segun corresponda, a la subasta de los Documental y
bienes sujetos de venta, debiendo dar cumplimiento a Administracién
Normativa Interna vigente.
Recibe las ofertas para adquirir los bienes en las fechas Gerencia de
Recepcion de |indicadas en la convocatoria, estampa fecha y hora de Gastion
6 Ofertas de recepcidn, y lo deposita en buzén o caja sellada bajo custodia Documental
Subasta de la Gerencia de Gestién Documental y Administracion en Adriiista ci6¥1
presencia del ofertante.
Declara abierta la subasta en el dia y hora fijados, y procede i
2 %pfizl::(?: ala apqrt_ura de Ias qferl.":\s en pregencia de los miembros de L%%?c‘i:l:?gndge
Subasta la Comisién de Liquidacién de Bienes y de los oferentes o Bienes
representantes asistentes que deseen presenciar la Subasta.
Verifica que las ofertas cumplan con el contenido minimo
Verficacinii establecido en el Ngrmativa interna vigente. Comisién de
8 Ofartis 86 ¢ldentifica inconsnstenclasl? Liquidacion de
Subasia Si: Descarta las ofertas que incumplan con lo establecido en Bienes
Normativa Interna vigente, i
No: Contintia con la siguiente actividad,
Adjudicacién de Realiza la adjudicacién de los bienes a la oferta ga!nadora de Comisién de
9 kag Ofertas acuerdo a los criterios estipulados en Normativa Interna Liquidacion de
vigente Bienes
10 Elaboracién de | Elabora acta en la que se consignen los bienes adjudicados L(i;?)mld:::?gndg &
Acta con sus respectivos ganadores. Bi
ienes
Revisan contenido del acta.
Revisién de | dldentifican inconsistencias? Comision de
11 - = ; : Liquidacién de
Acta Si: Solicitan aplicar las correcciones necesarias. Bienes

No: Firman el acta de los resultados de la subasta interna
realizada.
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No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
g:)?:ﬂ:\?g;%g%i Elabora comunicado escrito para notificar el resultado de la Comision de
12 fosultatode subasta a‘los ganadorqs. indicando el valor a cancelar y la Liquidacién de
Sulsase fecha maxima para realizar el pago. Bienes
REviEBHdS Revisa contenido del comunicado. Comision de
13 C;?s‘:j?l':gg%ge sldentifica inconsistencias? Liquidacién de
S Si: Solicita aplicar las correcciones necesarias. Bienes
ubasta i ;
No: Firma comunicado y entrega a los oferentes ganadores.
Realiza remesa por el monto de la oferta realizada en la
cuenta del Banco definida para tal fin, antes de vencerse el
plazo para realizar el pago definido en Normativa Interna
Recepcion de | vigente.
Pago de
14 Ganador de ¢ Oferente ganador desiste de realizar la compra o Areas del Banco
Subasta excede el tiempo definido para realizar el pago?
$i: Continta actividad siguiente.
No: Continua actividad #16.
Adjudicacién en Gerencia de
Caso de Efectia adjudicacién al siguiente mejor postor dentro de las Gestion
15 Desercién de | ofertas validas evaluadas. Documental
Oferente Regresa a actividad #10. Administraci 65:1
Ganador
Presenta comprobante de pago a la Gerencia de Gestion
. : Documental y Administracién y solicita la entrega de los
Relo desBienes bienes adquiridos, dentro del pericdo establecido en Areas del Banco
Normativa interna vigente.
Revisa comprobante de pago entregado por el oferte
ganador,
2ldentifica inconsistencias? Getpniciade
16 | Entregade i sojicita al oferente que efectie | i Gestion
Bicfiss ! _ que efectle las correcciones Documental y
necesarias al abono efectuado. Adiinictracian
No: Gesliona la entrega de los bienes al oferente ganador,
solicitando el apoyo de la Gerencia Legal de ser necesario
para efectuar la formalizacion de la venia de los bienes,
¢Hay bienes remanentes para subastas?
Si: Evalua la incorporacion de los bienes remanentes en la
préxima subasta que se convocare, pudiendo reducirse su
C— precio en el porpentaje deﬁnido per la Comisién, con el Visto Gerencja de
17 endides.an Bueno dg! (;om_lté 'de Gesu'ép. Gestion
Subasta No: Contintia siguiente actividad. Documental y
Administracion
Nota: El porcentaje maximo que podra descontarse al precio
de los bienes remantes, se define en Normativa Interna
vigente
; Continta con estipulado en lo referente a la contabilizacién de ;
c Registro los activos sujetos a descargo. Gerencia de
18 onlebiedy Nota: La contabilizacién del Descargo, por bienes vendidos Gestion
Descargo de i : Documental y
Ketivos en Subasta, debera efectuarse en un plazo no mayor al cierre Administiscian
contable del mes en que se haya realizado la Subasta.
19 Iﬁ':g?::g'ggrge _Consolida los resultados de la _sube)sta realizada, elabora L%?J?;glc?gndge
Jufits DirGetivE informe y lo presenta a la Junta Directiva. o—
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5.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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Gerentias de Gestidén Documental y Adminktracién
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6. ACTUALIZACION DE REPORTE DE BIENES POR EMPLEADO(A) v

6.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD

Requerimiento
de Actualizacion
de Asignacién
de Bienes

COMO SE HACE

Recibe requerimiento de actualizacion de asignacion de bienes
a empleado(a), segun

Salida o ingreso de personal: Recibe notificacién de Unidad
de Recursos Humanos informando el ingreso o salida de
personal, para el caso de ingreso indicard el nimero de
empleado y el area a la que ingresara.

Entrega de bienes obsoletos o en desuso: Recibe
notificacion de empleado(a) que tiene asignado el activo,
informando los motivos por los que solicita el retiro del bien.

Reubicacién fisica del empleado{a): Recibe notificacién del
empleado(a) o su jefe(a) inmediato(a), informando que el
empleado(a) sera reubicado y los bienes que le tendran que ser
trasladados.

Reasignaciéon de Bien: En los casos en los que el
encargado(a) del activo fijo considere necesaria la reasignacion
de un bien para cubrir las necesidades del banco, podra realizar
directa 0 a solicitud del Jefe de Area el traslado del mismo,
dando cumplimiento a lo normado en el presente documento.

QUIEN LO HACE

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracién

Requerimiento
de Actualizacion
de Asignacion
de Bienes

Movimiento fisico de los bienes, segun:

Salida o ingreso de personal: Verifica que los bienes estén
fisicamente de acuerdo a la hoja de Reporte que firmara el
empleado que egresa.

Salida o ingreso de personal: Verifica que el puesto a utilizar
por el empleado de nuevo ingreso posea los bienes necesarios
que éste utilizard para desempefiar sus labores..

Entrega de bienes obsoletos o en desuso: Recibe los bienes
entregados. verifica el estado y traslada a Bodega ubicada en
Edificio FDE.

Reubicacién fisica del empleado(a) y /o Reasignacién de
Bien: Se trasladan los bienes al nueve puesto fisico a ocupar
por el empleado.

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracién

Actualizacion de
Asignacion de
Bienes

Ingresa a la ruta Activo fijo y suministros/Procesos/Reubicacién
fisica del activo en el Sistema Banca 2000, y realiza la
actualizacion de la asignacion de los  bienes.

Nota: En el caso de descargo por obsolescencia o desuso, el
bien se carga a Administracion.

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracién
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No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Ingresa a la seccion de "Acfivo fijo y suministro”, en el Sistema
Banca 2000, selecciona la opcién "Repories”y genera &l
reporte de bienes por empleado, debiendo verificar que los
Impresion de | detalles de los movimientos realizados estén debidamente Gerencia de
a Reporte de registrados. Gestion
Bienes por ¢ldentifica inconsistencias? Documental y
Empleado Si: Verifica el origen de las inconsistencias detectadas y Administracién
gestiona su resolucién, solicitando el apoyo de las areas
involucradas, de ser necesario.No: Imprime el reporte
generado y solicita al empleado(a) su firma.
Verifica el reporte entregado por el encargado, asegurando
que correspoenda con los movimientos de activo realizados.
Firma de
5 Reporte por ¢ldentifica inconsistencias? Areas del Banco
Empleado{a) | Si: Notifica al personal encargado, las inconsistencias
detectadas y solicita su correccion.
No: Firma reporte generado y lo devuelve.
Traslado de Gerencia de
6 Reporte a Recibe reporte entregado por el empleado(a), lo firma y lo Gestion
Superion(a) | entrega a su Superior{a) inmediato para su firma. Documental y
Inmediato Administracién
Verifica el reporte entregado, asegurando que corresponda
Firma de con los movimientos de activo realizados. Barencids
7 gﬁﬂiﬁif;{ Lldentifica inconsistencias? D ogﬁgz?al y
N —— 8i: Notifica al personal encargado las inconsistencias T
detectadas y solicita su correccién.
No: Firma reporie generado y lo devuelve.
Resguardo de |Resguarda el reporte firmado en el archive fisico con los Geée;r;;:ilgnde
8 Reporte historicos de los reportes generados por los movimientos de
Firmado activo fijo Docgrpenla] y
' Administracién
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6.2 DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Gestion Documental y Administracion

Areas del Banco
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Ingresa a la ruta Activo fip y : desuso, el bien se
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L 3
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el Sisterna Banca 2000,
selecciona 13 opcidn
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estén debidamente
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Gerencia de Gestion Documental y Administracion Areas del Banco

Verifica el reporte entregado
por ¢l encargado,
asegurando que correspondal
<on los movimientos de
activo realitados.

c2

<

Si

'

NO Notifica al encargado las
inconsistencias detectadas y
solicita su correccién,

Imprime el reporte generado y
solicita al empleadofa) su firma.

Recibe reporte entregado por ¢l
empleadofa), la firma y lo
entrega a su Superior{a)
inmediato para su frma.

I

Verifica el reporte
entregado por el
encargado, asegurando
3| que torresponda con los
movimientos de activo
realizados.

didentifica
ipronsistencias;

S

¥

No Netifica al encargado las
inconsistencias detectadas y
solicka su correccidn

Fikma reporte generadoy lo

e
devuelve al encargado.

Resguarda el reperte firmado en
elarchivo fsico con los hstéricos
de [os reportes generados por los

movimientos de activo fyo.

Findel
Subproceso
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B. PROCESO: ADMINISTRACION DE INSTALACIONES §

1. MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS €

1.

ACTIVIDAD

Recepcion de
Requerimiento
de
Mantenimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COMO SE HACE
Recibe requerimiento de mantenimiento en algin aspecto del
edificio (gotera, fontaneria, ceramica quebrada, etc.) y verifica
si puede solventarse con el personal interno.

(Puede solventarse la solicitud de mantenimiento con el
personal interno?

Si: Gestiona la ejecucién del mantenimiento requendo con el
personal de la institucién asignado para tal fin. Fin del sub-
proceso.

No: Continta actividad siguiente.

QUIEN LO HACE

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracién

Contratacién de

Busca proveedor que pueda cumplir con las necesidades de
mantenimiento y procede a solicitar la contratacion de los

Gerencia de
Gestién

Servicios servicios, dando cumplimiento a lo estipulado en los sub-| Documental y
procesos internos segun corresponda. Administracion
Recepcion de G%zr;:i&:nde
Servicios de | Recibe el servicio de mantenimiento contratado.

Mantenimiento

Documental y
Administracion
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1.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Gestién Documental y Administracion

{ Inicio |

v

Recibe requerimiento de
mantenimiento en algun aspecto
del edificio (gotera, fontaneria,
terdmica quebrada, etc}y
verfica si puede solventarse con
el personal interno.

éPuede soiventaise b

soidwd de mantenimizoto
«con ¢ personal interna?

| Si
' Y
| Gestiona 1a ejecucion del
mantenimiento requerido ¢on el
personal de lainstitucién
asignado para Lal fin.

h 4

Fin del
| Subproceso

Busca proveedor que pueda |
cumplir con las necesidades de ‘
mantenimiento ¥ procede a
solicitar la contratacidn de los
servicios, segun corresponda. ‘

¥

Recibe el serwicio de
mantenimiento contratado.

b 4

Findel
Subproceso

BANCO DE DESARROLLO DE EL SALVADOR Pagina 30 de 86



{*JBANDESAL, GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

2. MANTENIMIENTO DE AREAS COMUNES WTC ¢

2.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD COMO St HACE QUIEN LO HACE
= . | e e
1 de'ks Recibe ﬁsucamente la factura de parte _de la Admln‘lstraclén de Gestion
ATt ISH WTC y la remite al Encargado por medio de mensajero Documental y
i Administracion
del edificio
Recibe factura de parte de persona encargada y revisa que el Gerencia de
2 Revision de | monto sea el acordado en el contrato. Si no hay discrepancias, Gestién
factura lo remite para la autorizacién junto con una copia del Punto de | Documental y
Junta Directiva en el cual se aprobd el gasto Administracion
Gerencia de
3 Autorizacion de | Revisa el monto de la factura, si no hay discrepancias, la firma Gestibn
Pago de Factura | y la devuelve a persona encargada Documental y
Administracién
. Gerencia de
a Eaﬁﬁgﬁgr? Gestiona la elaboracion del cheque con el Gerencia de Gestién
Finanzas Documental y
pago Administracién

2.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Gestion Documental y Administracion

| Inicio ,

Recibe fisicamenta la factura
de parte de la Administracion
de WTC y la remite al
encargado por medic de
mensajero

3
Recibe factura de parte de
persana encargada y revisa que
el monto sea el acordado en el
contrate. Sino hay
discrepancias, lo remite para la
autorizacién junto con una copid
del Punto de Junta Directiva en el
cual se aprobo el gasto

3

Revisa el monto de |a factura, si
no hay discrepantcias, la firma yla
devuelve a persona encargada.

Procede als Elaboracién de
Cheque para pago

Findel
Subproceso
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3. ACTIVIDADES GENERALES DE FUMIGACION (

3.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Notificacion de | Recibe correo electrénico de parte de la compafila de G%en?g de
Visita de fumigacién notificando la fecha de la visita mensual para o
Fumigacion | fumigacién Docgr.nentall Y
Administracion
- Gerencia de
S:ggg:g gle Env‘Ia correo el_ecyrénico solicitando el acceso de los Gestion
edificio fumigadores al edificio Documental y
Administracién
Solicitud de Gerencia de
acceso al Envia correo electrénico al Administrador del Edificio solicitando Gestidn
edificio al el permiso de acceso de la compatiia de fumigacién en la fecha| Documental y
Administrador | establecida Administracién
del edificio

Autorizacién de

Recibe auterizacion de parte del Administrador del edificio

Gerencia de
Gestién

acceso Documental y
Administracion
Visita de Recibe a los fumigado_rgs y coordina con una de las empleadas G%z:ggnde
Fumigadores ::aé:rr\‘r;;aza la supervision del recorrido de fumigacién de todo Documental y
Administracién
Recepcion de Recibe fisicamente la Hoja de Control de parte de la compafiia Gerencia de
de fumigacién adonde se especifica el recorrido gue se hizo, el Gestion

Hoja de Control
de Fumigacién

tipo de fumigacion y el nombre del técnico. Firma y sella de
recibido

Documental y
Administracién

Archivo de
Documentacién

Archiva Hoja de Control en el Archivo de Compras {anuales).

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracién
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3.2, DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Gestidén Documental y Administracién

‘ Inicio '

A
Recibe correo electrénico de
parte de |a compaiiia de

fumigacion notificando la
fecha de la visita mensua
para fumigacién

Envia correo electrénico
solicitando el acceso de los
fumigadores al edificio

Envia correo electrénico a
Administrador del Edificio
solicitando el permiso de
acceso de la compania de
furnigacién en la fecha
establecida

r

Recibe autorizacion de parte
del Administrador del edificio

Recibe a los fumigadores y
coordina con una de las
empleadas de limpieza la
supervision del recorrido de
fumigacién de todo el Banco

Y
Recibe fisicamente la Hoja de
Control de parte de la

compaiia de fumigacién
adonde se especifica o
recorrido que se hizo, el tipo
de fumigacidn y el nombre del

técnico. Firma y sella de
recibido

A 4

Archiva Hoja de Control en e
Archivo de Compras
{anuales).

Fin del
Subproceso
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{SIBANDESAL

GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4. ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE VIGILANCIA

inconsistencias detectadas.
No: Firma y sella el libro y lo devuelve al empleado(a) de
vigilancia.

4.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Notifica al Empleado(a), en el caso del WTC, o a la persona
encargada, en el caso del Centro de Atencidn Bandesal
Roosevelt, la informacién de novedades (Alarmas activadas,
Notificacion de | personal que se retira tarde, visitantes que ingresaron, entre
Novedades otros} ¢ de cambios de turno que se hayan producido. Empresa de
Durante Turno de Seguridad
Vigilancia Nota: El Superviscr(a) asignado de la empresa que brinda los
servicios de seguridad deberd notificar anticipadamente los
cambios de los empleado{a)s asignados, debiendo
proporcionar sus datos de identificacién.
Solicita mensualmente el Libro de Novedades del
empleado{a) de vigilancia para verificar los registros de
eventos (entradas, salidas, elc.) que ocurrieron en la
Firma y Sello de [ institucion. Gerencia de
Libro de Gestion
Novedades ¢ldentifica inconsistencias? Documental y
Mensual Si: Solicita al empleado(a) de vigilancia la conciliacién de las Administracion

Recepcion de

Recibe queja o reclamo de empleado de la institucién, o
persona externa a la misma, que ha sido testigo de un mal

Gerencia de
Gestién

Reclamo comportamientoe o mala practica de parte de un empleado{a) | Documental y
de vigilancia. Administracién
Se comunica con el empleado de vigilancia y personas
involucradas en el hecho, y verifica la informacién de las
quejas recibidas.
ARSI S 2518 lr:;%?(g;i: realizar llamada de atencién al Geéi';;'fnde
Reclamo B Documental y

Si: Efectia llamado de atencidn verbal al empleado(a). De
ser necesario, se comunica por medio de un correg
electrénico al supervisor(a) del agente para que se proceda
con las medidas disciplinarias pertinentes.

No: Continda siguiente actividad.

Administracién

Seguimiento a
Empleado(a) de
Seguridad

Da seguimiento al empleado(a) de seguridad, obteniendo
retroalimentacion del personal de la institucion para asegurar
que no se repita el motivo que originé la queja.

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracién

Retroalimentacién
al Supervisor{(a)
del Empleado(a)

de Seguridad

Recibe visita mensual del Supervisor de la compaiia de
seguridad, comunicandole las quejas que recibidas de los
empleado({a)s de vigilancia, en caso de ser necesario.

Gerencia de
Gestidon
Documental y
Administracion
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4.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Notfica al Empleado{a). en o servicios de segundad deberd
caso dal WTC, ¢ & 18 persona notdicar sntipadamants los
sncargada, an o caso de <ambios de lod empleasolalc
Centro da bn B L
Roosevalt, Iz miormaecn de |~ Proporclonar ws dalos de
novadades (Alarmas dentiticacién

scbvadas. pasonal que e
febia tarde. vistanies que
ingreawen. emre olros) o de
caminos de WMo qua T
hayan pieducide

Solicita maniusimente el
ubto  d¢  Novedades el

o
€1 | para venficar los rep
sventos (envadas,
elcl que ocutiedan en fa)
Jimstirucion.

k)
1
k]
Scicaa o empleadofal de
vigitncia la concdiacion de la
inconustencias detectadaa,

l

Frmay seHs ¢l bbroy lo
davuetve 3l empleadola) ae
vigidancia

l

Recbe queja o rectamo de
emplasdode i intTeucdn, o
PArSana eaterns » s Mama, Que
ha sida testigs dr un mal
COMPATIAMEnto O Makh (rCEcs
de parte de un emplesdols) de
vigihancis

l

Secomunicy con o empleado dr
Wgilancia y personas invokicradas)
anelhecho, yveidicals
informatian de W1 que|as
racibedas

261 nearsans i ealud)
Ramada de seenadn of
e )7

k1l

Efeciva llamado de atancion
vertal al empieadola). De ser
nECRIITD. 32 (0 NiEa por
medic de un tor reo ehectronco al
supervisoria) del agente pars que
s& pioceda con las medides
drsciphnaris periineates

!

Da seguimiento al empleadois)
e 3equeidad, Obteniando
L] rerrosimentacion del personal
de 2 Inabfucion para asegurar
Que O 58 rapta ol MOAWE que
origind 1 auejs

l

Recde visrts mensusl d e
Supareacs de la companis de
sequndad. comuncandole s

ques que recibidas delos
emplead ofajs de vighancis, en
C310 Je W81 Mecaidnio
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

€. PROCESO: SERVICICS ADMINISTRATIVOS

1. PEDIDOS DE PRODUCTOS DE CONSUMO ¢

1.1.

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COMO SE HACE

Recibe solicitud del Supervisor(a)} de Limpieza, detallando los
productos de consumo requeridos para la atencién de las

QUIEN LO HACE

Elaboracién de | necesidades de la institucién. Gerencia de
Pedido de Gestion
Productos de | ¢ Aprueba solicitud de productos? Documental y
Consuma No: Comunica al Supervisor{a) de Limpieza las correcciones a | Administracién
aplicar al pedido realizado.
Si: Continta siguiente actividad.,
Registro de Reai ” -- ;
Pedido enel eqlslra enel _Control de I?roductos de Consumo” el detalle del Gerenqla de
Conirol.de pedido a realizar, especificando el nombre del proveedor, Gestién
descripcion de producto, fecha del pedido, precio unitario y total | Documental y
Productos de de ta compra Administracién
Consumo )
Gerencia de
Solicitud a Se comunica con el Proveedor correspondiente, proporciona el Gestién
Proveedor detalle del pedido y acuerda fecha de entrega. Documental y

Administracion

Gestiona la recepcién de los productos y verifica que el pedido
esté completo y el comprobante de crédito fiscal o factura,
segun corresponda, esté de acuerdo a la solicitud realizada al
proveedor.

Recepcidn de Gerencia de
Pedido de Zldentifica inconsistencias? Gestion
Produclos de | Si: Solicita al Proveedor la correccion del pedido entregado y/o | Documental y
Consumo comprobantes de la compra. Administracién
No: Acepta el pedido y continda con el pago.
Nota: En caso que sea requerido, podra gestionarse con el
Colaborador{a) de Ordenanza el retiro del pedido en las
instalaciones del Proveedor.
Rgg:ssttc:oeﬁe . Gerenc_ia de
Control de Actualiza el Control de Productos de Consumo y coloca el total Gestién
del gasto del pedido. Documental y
Productos de Administracién
Consumo
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1.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencls de Geuldn Docurnentd y Administs scidn

Aecbr v revisa ol resultado
—*{Cl|de l» vinculsctn de lonf
bignes reabzado porel perito

Comunica sl Supervsons) de
—1 Umowsa s comrecciones a
Aphew sl pedido reshizads,

Regeates en ¢f “Comrol de
Praductos de Consume” ol delalle
del pediso & realusr,
especificanda el nombre del
proveedor, desceipadn de
products, fecha del pedido,
wracio uniaro v totalde 1a
camprs

l

S#comumica con o Proveedar
correspondmnte, praparcana ol

1 cetable et oaauto v acuards Hma: En caso que

fecha de entregs Aol Madenon, pod
geHonscwe con el
Colborador(a) de
Orsenanta ¢l rareo
el pedico an fas

1 I lalaione s del

Gestiona 1a recepcitn de 1oy pedmmiich
productos v venfica aue elf
pedido ené completc v o
comprabante de erddito|
Cafacal o fawra,  segin
correponds, eité de acuerdo)
» 15 solictud resbiads st
Braveador

Solcia o Provesdar ls corraccian
del pedido entregado yio
comprombantes de la comara.

Acepta #1 paoida v continua con
e paga

Artualiza #' Contral de Producion
de Comumo y coloes ¢l total del
gato del prade

B del
Suboroceso
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

& ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA ¢

2.1.

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COMO 5E HACE

QUIEN LO HACE

Recepcitn de Gerencia de
factura se Recibe, en fisico, la factura de parte del Proveedor por los Gestitn
servicios de | servicios de limpieza del mes anterior. Documental y
limpieza Administracién
Solicitud de Solicita al Area de Recursos Humanos una impresién de Gerencia de
Reporte de Reporte de Marcaciones del personal de limpieza {por persona), Gestién

Marcaciones de
empleados de

a fin de verificar que se hayan cumplido las horas minimas
establecidas en fos Términos de Referencia del contrato con la

Documental y
Administracion

limpieza compaiiia de limpieza.

Explicacién Solicita una explicacién verbal de existir demasiadas Gerencia de
sobre inconsistencias en el mes o si hubo alguna queja de algun Gestion
inconsistencias |empleado de la institucién. Si empleado llegase a tener| Documental y

en las justificativo de alguna inconsistencia, esta queda anexa al| Administracion
marcaciones | documento.

Firma y sella Reporte de Marcaciones y solicita la firma del

Firma y Sello en | empleado. Adjunta documentos comprobantes (constancias) Gerencia de
Reporte de de las inconsistencias en el mes. Archiva copias de Gestién
Marcaciones | documentacién en el expediente de servicios de limpieza y| Documental y

remite factura original firmada. Administracion

e )
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2.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Gestién Documental y
Administracién

1 Inicio }

Recibe, en fisico, la factura de
parte del Proveedor por los
servicios de limpieza del mes
anterior.

3
Solicita al Area de Recursos
Humanos una impresién de
Reporte de Marcaciones del

personal de limpieza (por
persona), a fin de verificar que se
hayan cumplido las horas
minimas establecidas en los
Términos de Referencia del
contrato con la compaiiia de
limpieza

Solicita una explicacién verbal de
existir demasiadas
inconsistencias en el mes o si
hubo alguna queja de algin
empleado de la institucion. Si
empleado liegase atener
Jjustificativo de alguna
inconsistencia, esta queda anexa
al documento.

L
Firmay sella Reportede
Marcaciones y solicita la firma del
empleado. Adjunta documentos
comprobantes (constancias) de
las inconsistencias en el mes.
Archiva copias de documentacién
en el expediente de servicios de
limpieza y remite factura original
firmada.

Fin del
Subproceso
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3 ADQUISICION DE PAPELERIA 4

3.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Tg::?r?gi‘r:: Envia correo electronico mensualmente a todos lo(a)s Gec;c:r;g?nde
1 : encargado(a)s de la institucion notificandoles la fecha maxima
para pedido de para ingresar los pedidos de papeleria Dacumental y
papeleria 9 P pap Administracién
;An(?(;j; e dae Ingresa en |a facha establecida al Médulo de Activo Fijo, en el G%Zgz';‘de
2 Activo Fijo en Sistema de Bance_l 2000, y selecciona la empresa de la que se Documental y
Banca 2000 recibieron los pedidos de papeleria (BANDESAL, FSG o FDE). Adrinistracion
Elsngr?fgede Selgcciona el rango de fechas de las cua!es'se ha recibido G%ee:ﬁ':nde
3 Reauisici pedido (del 21 del mes en curso, al 22 del siguiente mes) para
SqUEIoN g enerar el Reporte de Requisicién de Inventario Doclmentsl
Inventario 9 P 4 ' Administracién
Imprime Reporte de Requisicion de Inventario y procede a
revisar los articulos solicitados, para comprobar la necesidad
Revision de del pedido. Gerencia de
4 Agiculos el ¢Es necesario solicitar informacion adicional? Gaskion
eporieide Si: Remite correo electronico al empleado(a) que realizé el Documental y
Requisicién ot R : o ; : Administracién
pedido y solicita informacién adicional para determinar si la
solicitud procede o no.
No: Continda actividad siguiente.
Consolidacion | Ingresa al Médule de Consolidacion de Requisiciones y registra Geéir;g?nde
5 de los pedidos creados (papeleria de oficina y productos Béorrant
Requisiciones | informaticos) e imprime Orden de Compra. Adriinistiac 03:1
s Gerencia de
6 gr"%'i?éz:gfge{] Digitaliza Orden de Pedido y la envia por correo electrénico al Gestion
de Pedido Proveedor para que proceda a su entrega. Documental y
Administracién
Revision de
Articulos de Gerencia de
7 Papeleriay | Realiza la recepcion y verificacién del pedido, de acuerdo a lo Gestion
Comprobante | estipulado en el sub-proceso de compras vigente. Documental y
de Crédito Administracion
Fiscal
. Gerencia de
8 D;'s:tr;g:gsén Una vez recibido el pedido general se distribuye a |as asistente Gestién
;o de acuerdo a las solicitudes de requerimientos ingresadas Documental y
solicitados pi ;
Administracién
Obtiene copia del Comprobante de Crédito Fiscal, ingresa al
Actualizacion de | Modulo de Activo Fijo en el Sistema Banca 2000, selecciona la Gerencia de
9 precios de opcién Aplicacion Orden de Compra, actualiza los precios de los Gestion
articulos de | articulos segdn el Comprobante e imprime Orden de Compra | Documental y
papeleria con los precios actualizados. Una vez al afio con los precios del | Administracidn
proveedor designado
Ingresa a la aplicacién de Requisiciones en B2000 y realiza Gerencia de
10 Liquidacién de | liquidacion todas las requisiciones generadas en el sistema, con Gestién
Requisiciones | el objetivo de provisionar el gasto en el mes correspondiente | Documental y
que se recibe el pedido Administracién
impresién de Imprime las part_id_as contables, anexa la Orden de Complja, Gerenqia de
11 partidas Reporte de Requisicion y Créditos fiscales o facturas, y lo remite Gestion
al Gerente de Gestién Documental y Administracién para la| Documental y

contables

aplicacion de partidas contables,

Administracién
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Recibe y verifica las partidas contables impresas y
documentacion de respaldo.
Aplicacién de | ¢ldentifica inconsistencias? Geéf;‘t".f nde
12 Parlidas Si: Comunica al encargado(a) las inconsistencias detectadas y Documi;ni i
Contables solicita que gestione su correccién, con el apoyo de las dreas Administrac 6{}
relacionadas de ser necesario.
No: Aplica y firma las partidas contables emitidas, y devuelve
la documentacion.
Entrega de Gerencia de
13 Documentacién | Entrega la documentacion de respaldo de las partidas contables Gestion
a Gerencia de | ala Gerencia de Finanzas para sus Usos. Documental y
Finanzas Administracion
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3.2. DIAGRAMA DEFLUIO

Garencia de Gestion Documental y Administracidn

Envia comreo slectrénico
mensuaknents a todos kbai{e)s
gado(a)s de la i idn
notificandales la facha maxima
pare Ingresar los padidos de
papeieria

l

Ingeesa o0 13 fecha estanlecida 30
Midulo de Activo Fig, en el
Sitema de Banca 2000, v
selecciona la empress de 13 que
serecbieron jos pedidos de
papelerfa (BANDESAL, F5G o
FDE).

l

Sdecciona el vango de techas de
las cuales s harecrdo padido
(ol 21 del rmas &n curso, a1 22
del siguiente mes) para generar
=l Reporte de Requhicidn de
tnventarnio,

l

imprime Reporte de|
Requiskidn de Inventario v|
pracede a  revisar o)
articulos  solicitados, para
comprobas b necesidad del
pedido

=

15

TE) mrcerare poleila T
Jorm acagn adva anyl

5i

¢

Awnite correo electrdnico af
ampleadola) que realird el
pedido v solicita informacion
adicional para determinar sila
sotichud procede o no.

l

Ingresa ol Mddulo de
Conyolidacidn de Requiticiones v
registra los pedidos creados
{papeleria de oficina v productos
Infosmaticos) @ bmprime O den
de Compra

Digiealizs Oeden de Pedido v la
enwis por correo electrdnice o
FProvesdar para que proceda a
entraga.

Realiza la recepcidn y
wvarficacion del padido, da
acuardo a lo ssupulado en el
BUD-Proceso de Compras
wvigente
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Gerencia de Gestidn Documental y Administracidn

Una vesrecibido el pedido
general se distcbuye a b
asittente de acuardo alas
1olickudes de requerimientos
ingresadas

Obtiene copla det Comprobante
de Crédito Fiscal, ingresa al
Médulo de Activo Fip en el

Sistema Banca 2000, selecciona

12 opcidn Aplicacidn Orden de

Compra, actualiza Yos precios de

o3 articulos segun ¢l

Comprobante & imprima Orden
de Compracon bos precios

actualizados. Una vez 3l aho con

1o precios del proveedor
designada

Ingresa » by aplicacidn de
Requiticiones en BZ00O y realiza
Niquidacién todas las
requisiciones generadas en ¢l
shtema, on ¢l objetivo de
provisionar el gasto en el mes
correspondianie que & recibe e
pedido

Imprime 1as partidas contables,
anexas s Ordan de Compra,
Reporte de Requisicién y Créditos)
fiscales o facturas. ¥ lo remie al

de Gestidn D 3l
¥y Administracidn parala
aplicxidn de partidas contables,

l

Recibe y verifica las pertidas|
€2 |contables mpresss v+
documentacidn de respaido

S
¥

Comunica el encargado(a) les
incansisiencias detectades y
sokcita qua gastione su
comreccidn, con & apoyo d
las droas relacionadas de ser
necesano.

Apfica y fima las paridas
contables emitidas, y devuelve)
Ia documentacidn,

|

Entrega la documentacidn de
respaido de las partidas
contables a la Gerencia de
Finanzas para jus usos.

Fin del
Subproceio
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4 ENTREGA DE CHEQUE A PROVEEDORES, DITRIBUIDORES, ETC. e

4.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD

Envic de
Cheques para
entrega

COMO SE HACE
Envia por medio de mensajero, todos los cheques fisicos y
autorizados a la Recepcionista del Primer Nivel. En el Libro de
Control de Cheque se detalla cada unc de los cheques que se
envia. Nombre del Proveedor (a quien se le estd pagando),
Monto, Fecha y Numero de Cheque

QUIEN LO HACE
Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracién

Recepcion de

Recibe fisicamente cheques firmados junto con el Libro de
Control de Cheques. Se recibe cheques dos o ires veces por

Gerencia de
Gestion

chegues ; 2 Documental y
semana, dependiendo de la cantidad de compras que se hagan. Adimirestracién
Verificacion de | Verifica que el detalle de! Libro de Control de Cheques contenga G%ﬁ;ﬁ? nde
Cheque contra |todos los cheques que se recibieron fisicamente. Coloca su Documental y
Libro de Control | firma como acuse de recibo de los cheques y devuelve. Adiinishecits
Archiva cheques en una carpeta acordeén en orden alfabético Gerencia de
FACL y Anota los cheques Recibidos (Nombre de Proveedor, Numero Gestién

Chisques de Cheque y Fecha) en el Libro de Control de Entrega de| Documentaly

Cheques. Guarda carpeta acordedn en un mueble con llave
hasta que sea momento de entregar.

Administracidn

Notificacién a
Proveedor de

Liama por teléfono a los proveedores a quienes se les entregara
cheques, notificandoles que los cheques ya estan listos para ser

Gerencia de
Gestién

Retiro de ; Documental y
Cheque | retirados. Administracién
Solicita QUEDAN de parte del proveedor y luego entrega Gerencia de
fisicamente el cheque. Solicita firma de recibido en el Libro de Gestién
Entrega de Control de Entrega de Cheques. Solicita también firma en el| Documental y
Cheques voucher del cheque (este voucher contiene una copia). Archiva | Administracién
QUEDAN en un AMPQO localmente por 1 afio, luego lo manda a
archivo central. Archiva voucher localmente en una carpeta.
\ ; Gerencia de
Contiol da ngresa al arghrvo de Control de vouche@ en Excel y resalta en Geslidh
amarillo el nimero del voucher que fue firmado en el momento
Vouchers que se entregd el cheque Documental y
°9 ) Administracion
Envia en fisico por medio de un mensajero las copias de los Gerencia de
Archivo de voucher firmados al archivo central dos veces por semana. Gestion
Vouchers Para los Programas de Desarrollo, archiva una copia del| Documental y
voucher localmente. Administracién
Archivo de Gerencia de
Cheque en Envia a custodia de Valores la carpeta en los cuales se archivan Gestion
Custodia de | los cheques que no han sido recogidos por los proveedores. Documental y
Valores Administracion
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4.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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5 ADMINISTRACION DE CAJA CHICA ¢

5.1. DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD

Solicitud de
Fondos de Caja
Chica

COMO SE HACE
Recibe solicitud de fondos de caja chica para pagos
administrativos autorizados en Normativa Interna vigente, de
las distintas areas, ya sea mediante anticipo de gastos o©
reintegro de gastos.

QUHEN L HACE
Gerencia de
Gestitn
Documental y
Administracién

Entrega vale de caja chica con numeracion correlativa en
original y copia a la unidad solicitante del fondo de caja chica.
Verifica que el uso de los fondos esté de acuerdo al
Instructivo.

Gerencia de
Anticipo de LEl documento de anticipo de gastos cumple con lo Gestion
gasios indicado en el Instructivo? Documental y
No: Informa al solicitante los motivos del rechazo del Administracion
requerimiento para que supere las inconsistencias.
8i: Gestiona con la unidad solicitante la firma y sello de
autorizacion del vale, de acuerdo a Normativa Interna vigente.
Recibe factura, recibo o comprobante de crédito fiscal del
empleado(a) que realiza la solicitud.
Gerencia de
Reintegro de {Empleado presenta comprobante que ampare la Gestién
gastos solicitud? Documental y

No: Solicita al empleado(a) que entregue la informacién
correcta para proceder al pago
Si: Continla siguiente actividad.

Administracién

Verificacién de
Documento de
Respaldo de la
Solicitud

Verifica el documento de respaldo de solicitud entregado por el
empleado(a), debiendo verificar que cumpla con Normativa
Interna vigente.

£ ldentifica inconsistencias?

Si: Solicita al empleado{a) que cumpla con las formalidades
establecidas en el Instructivo para el Manejo y Custodia de
Fondo de Caja Chica.

No: Procede a efectuar el pago de caja chica.

Gerencia de
Gestién
Daocumental y
Administracién

Resguardo de

Resguarda factura, recibo, comprobante de crédito fiscal o vale

Gerencia de
Gestién

Documento de caja chica hasta el momento de liquidar los gastos. Decumental y
Administraciéon
g Gerencia de
(I;g:t'g:ﬂgncdga Genera la liquidacién de la caja chica al contar con facturas o Gestion
o CCF hasta por el 30% del fondo aprobado. Documental y
Chica P :
Administracion
Ingresa informacién de facturas, recibos y créditos fiscales en
el archivo "Reporte de Caja Chica”, debiendo registrar:
-Monto .
Ingreso de -Centro de Costo Gerenqla de
Informacién al Gestion
| -Cuenta Contable
Reporte de Caja -Concepto del Gasto Documental y
Chica p Administracion

-Detalle de IVA.
Escribir en cada documento el nimero correlativo de reporte
de liquidacién de caja chica que se esta cuadrando y el afio.

Generacion de
Reporte de
Liquidacion de
Caja Chica

Imprime Reporte de Liquidacion de Caja Chica, anexa la
documentacion de respalde, firma y sella el reporte, y lo remite
a Gerente de Gestion Documental y Administracién para
obtener la autorizacién y gestionar la elaboracidn del cheque de
los fondos a reemplazar.

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracion
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ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Recibe y verifica el Reporte de Liquidacién de Caja Chicay
documentacién de respaldo.
Verificacion de Gerencia de
9 Reporte de ¢ldentifica inconsistencias? Gestién
Ligquidacion de | Si: Solicita se aplique las correcciones a las inconsistencias Documental y
Caja Chica identificadas. Administracion
No: Firma Reporte de Liguidacién y autoriza la elaboracion del
cheque.
Envio de Gerencia de
10 Documentos Remite Reporte de Liquidacién de Caja Chica y documentos de Gestion
para Reembolso | respaldo, para la elaboracion del cheque. Documental y
de Caja chica Administracién
Recibe y verifica el Reporte de Liquidacién de Caja Chicay la
Emisién de documentacion de respaldo. Bsanci ds
1 ﬁ:ﬁ%‘;&fi b 2ldentifica inconsistencias? Dogﬁ:;gz?al y
Caja Chica Si: Solicita se concilie las inconsistencias detectadas. AR aeioR
No: Gestiona la elaboracion de! cheque para la liquidacion de
la Caja Chica y lo entrega.
Coordmazap & Recibe cheque, lo endosa y coordina su cobro en el banco G%zn?: de
12 gggtﬁi"; e'o a correspondiente, debiendo registrarse en el Libro de Control Docti r: « n?al y
cheque Salida de Documentos. Administracién
Recibe y cuenta efectivo entregado.
Gerencia de
13 Recepcion de 2ldentifica inconsistencias? Gestion
Efectivo Si: Concilia diferencias con la persona que realizé cambio de Documental y
cheque. Administracién
No: Resguarda el efectivo en caja chica.
Realiza peribdicamente arqueo el responsable del fondo de Gerencia de
14 Arqueos Caja Chica, con el objetivo de reducir observaciones de Gestion
Gerencia de Auditoria y solventar oportunamente cualquier| Documental y
inconveniente producto de la liguidez de sus fondos. Administracion
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5.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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Garencia de Gestidn Dotaments] y Administracidn
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6 REGISTRO Y CONTROL DE CONSUMO TELEFONICO ¢

6.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Gerencia de
1 Rggsrﬁrgg ﬂz 4 Ingresa al aplicativo de Tarificado PC y descarga el Reporte de Gestion
de Telafonits Uso de Telefonia del mes anterior Documental y
Administracién
Revicisn de Transfiere reporte a Excg:l y verifica que el reporte no contenga Gerencia de
Llaiadss d& llamadas salientes de nimeros gue no estan identificados. De Gestién
2 S haber nimeros que no se identifican, se cargan al area| Documentaly
" ; administrativa, usualmente no es mas del 1% del total de la| Administracion
identificados -
Filtiacion de Filtra reporte por Gerencia para obleqer porcentaje de: Gerenqia de
3 Reporte por Ilan'!adas locales, llamadas mlemacmngles. Ilamad?s Gestién
Gerencia nacnona!es. llamadas a celulares y llamadas internas, Envia, Docpmenta} y
electrénicamente, reporte filtrado a encargada. Administracion
Distribucién de | Recibe Reporte de llamadas Salientes y distribuye los costos de Ge(;zr;;l:nde
4 Costos por  |la factura por gerencia (en la misma factura). Remite los Docuriantal
Gerencia documentos para la Elaboracién de Cheque Administracs 6!:1

6.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Gestidn Documental y Adminisiracién

‘ Inicio ’

Ingresa al aplicatvo de
Tarificado PC y descarga el
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Envia. electrdnicaments.
reporte filrado a encargada.

Recibe Reporte de llamadas
Sakentes y distribuye los
costos de la factura por
gerencia (en la misma
factura). Remite los
documerntos pera la
Elaboracion de Cheque

Fan del

Subprodeln

BANCO DE DESARROLLO DE EL SALVADOR

Pagina 50 de 86




{*JIBANDESAL

GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

7 ELABORACION DE QUEDAN PARA PROVEEDORES DE UACI ¢

7.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

COMO SE HACE

Recibe de parte del Proveedor Factura o Comprobante de
Crédito Fiscal, junto con copia del Acta de Recepcion, y
verifica:

-Que l1a Factura o Comprobante de Crédito Fiscal y Acta de
Recepcién, hayan sido emitidas a nombre de BANDESAL,
FDE o FSG, segun corresponda.

QUIEN LO HACE

Recepcioén de |-Que el Acta de Recepcion esté firmada y sellada por el Gerencia de
Comprobante | empleado(a) responsable de la compra. Gestitn
de Crédite -Que el monto de la Factura o CCF entregada por el Documental y

Fiscal o Factura

proveedor, coincida con lo registrado en el Acta de Recepcion,

cldentifica inconsistencias?

Si: Notifica al Proveedor las inconsistencias detectadas y
solicita que aplique las correcciones necesarias y lo presente
nuevamente para su verificacion.

No: Contindia siguiente actividad.

Administracion

Ingresa al Sistema Banca 2000 a la ruta Cuentas por
Pagar/QUEDAN/Entrega de QUEDAN, y busca el quedan a
emitir por los datos del Proveedor (Codigo de proveedor,

Verificacion de - : Gerencia de
Ciaaridn de numero de orden, nimero de quedan). Gestitn
Quedan en . Documental y

; ¢Quedan aparece en el sistema? ; p
Sistema Si: Continua actividad siguiente. Adminlstraclon
No: Verifica con encargado el motivo del error, para que
proceda a gestionarse su resolucién.
Verifica que el monto del quedan, célculo de IVA y retencién
de anticipo del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles
; ; y a la Prestacion de Servicios, coincidan con lo registrado en Gerencia de
Verificacién de la factura o CCF. Gestion
Datos de Documental
Quedan y

¢Se detectan inconsistencias?

Si: Verifica el origen de las inconsistencias detectadas y
gestiona su resolucidn con encargado, segin aplique.
No: Contintia actividad siguiente.

Administracion

Wnisieaidn de Completa los campos de fecha de emision de quedan y fecha Ge(;t:r;zgande
g S de factura o cédigo fiscal en el sistema, imprime y entrega al Oocumasital
e praveedor el quedan firmado y sellado, y retiene factura o CCF. Administraci 6):'1
Envio de Envia fisicamente la Factura o CCF, junto con copia del quedan, Gerencia da
Factura, CCF o |para proceder  con el pago al proveedor. Gestién
Reqbo para . Documental y
Continuar con el | Nota: La entrega de los comprobantes debera ser registrada en Adminiatraciin
Pago control de la Gerencia para dejar evidencia de su traslado.
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7.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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8 CONTROL DE HUELLA DE CARBONO <

8.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

COMO SE HACE
Solicita mensualmente los siguientes reportes a los

QUIEN LO HACE

delegado(a)s de la Gerencia de Gestién Documental y Gerencia de
Solicitud de | Administracién: Gestién
Reportes a)Reporte del consumo de agua Documental y
b)Reporte del consumo de energia Administracién
c)Reporte del consumo de combustible
Solicitud del Gerencia de
Pesaje de Solicita mensualmente al Personal de Ordenanza el reporte del Gestion
Desechos pesaje de desechos organicos. Documental y
Organicos Administracién
8::::; ;,: _Geg;tiorya la venta del material reciclado recolectado en .Ia GeGreer;::ilgnde
Material institucién y obtiene reporte mensual del pesado de material Boctment
: lectado. = =¥
Reciclado i Administracién
Recepcién del | Recibe el dinero recolectado por la venta del material reciclado Gzzr;zgnde
Dinero y lo entrega al encargado{a) del Comité de Eficiencia
Recolectado | Energética Docymenta_l y
2 Administracién
Recibe los reportes solicitados, revisa la informacion y
Revisién y consolida fisicamente. Gecr;zr;:iignde
(:j%ng:‘lgjoa:éosn 2ldentifica inconsistencias? Documental y
Si: Gesliona las correcciones que apliquen. Administracién
No: Continua con la siguiente actividad.
Inlfg?rr::; f: al Ingresa al programa "Evaluacién del Desempefio Ambiental”, Geéeer;glgnde
Pro. selecciona los campos segln corresponda y completa la D tal
il informacién ocumental y
"EDA" ) Administracién
Eiiid de Remite mensualmente archivo de[ programa, por medio de Gegeer;tt:i?nde
lnformacion correo electrbqico a la Unidat_ﬂ Ambiental y al encargado(a) del Documental y
Comité de Eficiencia Energética. Administracion
Recibe archivo "EDA", revisa la informacién y resguarda en
forma digital.

Recepcién de Unidad
Informacién Nota: Esta informacién es utilizada como insumo, para la Ambiental
generacion del informe trimestral que es enviado al Ministerio

de Medio Ambiente.
Gerencia de
Archivo Archiva en forma digital, la informacion generada en el Gestién

programa "EDA".

Documentai y
Administracion
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8.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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9 COORDINACION DE MONTAJE PARA EVENTOS ¢

9.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No: Confirma con el area solicitante el lugar en el que se
gjecutara el montaje, debiendo obtener informacién de
referencia de la ubicacion geografica para el personal de
apoyo que se trasladara al lugar.

No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Completa el "Formulario para la Coordinacién de Montajes de
Eventos" con la informacion del evento, y remite por medio de
correo electrénico al Delegado(a) para la Coordinacién de
Montajes de la Gerencia de Gestibn Documental y
. Administracion.
Lo} | T
Nota: En el Formulario para la Coordinacién de Montajes de
Eventos debera detallarse:
a} Lugar y fecha
b} Hora de montaje y desmontaje
c) Recursos y materiales necesarios.
Recibe, imprime y verifica el formulario.
2ldentifica inconsistencias? .
Revision do Si:‘s‘o!icita al A_rea Solicitante las inconsisteqcias detectadas y Gecr;eer;;:i?nde
Formulario solicita que aplique las correcciones necesarias. Documental y

Administracién

Resguardo de
Formulario

Archiva el formulario en forma digita!
Biblioteca/20XX/Administracién/20XX/Mantajes.

en la ruta:

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracion

Salicitud de
Vehiculo

Solicita por medio de correo electrénico al Delegado{a) del
Control de Vehiculos de la Gerencia de Gestién Documental y
Administracidn, que se proporcione el vehiculo que se utilizara
para el evento, anexa una copia del formulario y detalla fecha,
hora, y lugar del evento.

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracién

Recepcion de la
Informacion del
Evento

Recibe correo electrénico con la informacion, revisa fecha, hora,
lugar, recursos y materiales a utilizar, para la asignacion del
vehiculo.

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracién

Reservacién de
Vehiculo

Ingresa al "Control de Llaves de Vehiculos 20XX".xIs, verifica
la disponibilidad de les vehiculos, selecciona el vehiculo y
reserva detallando:

a) Fecha y hora

b) Nombre de |la persona que utilizara el vehiculo

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracién

Confirmacion de
la Reserva del
Vehiculo

Remite por medio de correo electrénico la confirmacién de la
reserva del vehiculo.

ZEvento se realizara en horas nocturnas, fines de semana
o dias festivos?

Si: Continda siguiente actividad.

No: Continta actividad #09.

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracién

Elaboracion de | Elabora "Constancia de Autorizacién de Uso de Vehiculos”, Geé:r;g':nde
Constancia de |detalla fecha, hora y lugar del evento, imprime en papel Documental
Autorizacién | membretado y gestiona firma y sello para autorizacion. Adriiatract 6{1
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ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Verifica personal disponible para ejecutar el montaje del evento,
realiza asignacién y le comunica al personal que fue
Asignacion del | seleccionado, debiendo colocar en la cartelera informativa el Gerencia de
9 Personal para e! | "Formularic para la Coordinacién de Montajes de Eventos “con Gestién
Montaje del |el detalle del nombre de la persona asignada.| Documentaly
Evento. Nota: El personal asignado para el montaje del evento, debe | Administracion
retirar la carelera informativa el formulario, para obtener la
informacién del evento.
Gerencia de
10 Lr;selgggsd? Coordina con el persona! a cargo del montaje el lraslado de Gestion
Reoumsos recursos y materiales hacia el vehiculo proporcionado. Documental y
Administracién
Se traslada al lugar del evento y efectia el montaje colocando
los materiales y recursos solicitados. Gerencia de
1 Montaje , Gy
Nota: En caso sea necesario por la distancia y complejidad del | Documental y
evento, la persona encarga podra quedarse en el lugar del | Administracion
evento como apoyo.
Verifica que los materiales y recursos colocados sean los
correclos.
12 Ve"&ii?@" del ¢Todo es correcto? Areas del Banco
qe Si: Continua con la siguiente actividad.
No: Gestiona con el personal de apoyo los recursos o
materiales faltantes.
Gerencia de
13 Coordinacion | Coordina con el area solicitante y el personal de apoyo, la hora Gestion
del Desmontaje |en la que se ejecutard el desmontaje del evento Documental y
Administracion
Se traslada al lugar del evento, Ejecuta el desmontaje, revisa
que todos los materiales y recursos estén completos y en buen Corehea s
HEtE0. Gestion
14 Desmontaje Documental
¢ Materiales y recursos completos y en buen estado? Administraci 0‘:‘
Si: Coloca en el vehiculo y se traslada al banco.
No: Anota en el Formulario las observaciones detectadas
’ . Gerencia de
Resguardo de | Resguarda los materiales y recursos que se utilizaron durante Gestién
15 Materialesy | el evento, notifica al Delegado{a) para la Coordinacién de bécurhents
Recursos | Montajes y entrega el formulario con observaciones (si aplica). | , it C @ o‘;
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9.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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si
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Sofcsta o Area Sohicnante Las
Na nconsislentias detectad e y

solicka que aplique la
COTIECEiones Neesa 8.

Confrma conel érea solcaante
ellugar #a elgue se ejecutari el
montaje, debendo cbLener
= informacibn ge relerenciadela
ubkacidn geogrifica para vl
perional de 3poyo QU b
teastadaca allugar.

l

Archwa el Tortmulano en foema
dghat en b ruta: Bbloteca/
20%K fAdministracion [ 2000]

Moniajes.

Solcity por medio de corren
elecrednico 3l Delegadola) del
Control de Vehicylos de b
Gerencia de Gastadnt Documental v
Adrninistracion, quese
proporcizne ¢ vehiculo que se
wtillzard pars el evento, anersy ung
topa del lormulng v detalla

Rec dye corren electronico con la
informacidn, revaa fecha, hora,
fugar, recuriosy matenslesa
wuhzr, para b asgnacién del
wehiulo

ingresa 31 "Cantral de Liaves de
Vehiculos 20000y, verdicala
disponib ifdad de ko1 vehicubos,
seleccions ol wehiculo y reserva
detallando:
2} Fechay hora
b} Nombre d¢ la persana que
ulilizara ¢l vehicul

Rerute por medio de correa
electrénio la conhrmacon de la
reserva del wehicuo
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Areas del Banco G ia de Gestién Do 1y Administracién.

Elabora "Conatancia de
Autoriacin deUso de
Vehiculos™, detalla fecha, hora v
luga del cvanto, imanime en
No Dapet memibretado v geiliona
Firma y selio de 13 Gerente de
Gestién Documental v
Ademinisir scidn para aUtDNZACKAN
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rombrede s priona asgoads

l
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del montaje el traslado de
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vehiculo proporcionado.
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maleriales y racursos solicitados. ] :‘:"’.’:"“-'
| memagmnn .
o

Verifica que los matenales v
ocados sean loy
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€2
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del evenio

éTadoes
<otsmelo?

Setraslada 3l lugar del
evento, ecuta el
desmontaje, revsa que
Todics los materiales y
reCulas estén completos v
20 busn eddo.

AMataralen ¢ recurion
grepletan y 0 Buen estadp

No

. Anata en e1f ormutans las
absrvacones detectadas.

Coloca en el vehicu'o v s
trasbda albarco

Resguarda los materatesy
cecursos qua s utilzaran
durante el evento, noidicaal
Deicgadolal para 8 Coordinacidn
de Montaies ¥ entraga of
tormiudane con abiervacones (sl
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Fn
Subpe oteso
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D. PROCESO: ADMINISTRACION DE VEHICULOS INSTITUCIONALES

1. REGISTRO DE USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES ¢

1.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Solicita a él{la) Recepcionista la reservacion de un vehicule
Solicitud de mstltuclt_)nal para cumplir con sus labores, debiendo
proporcionarle los datos de:
L | n:gg;i':a' -Fecha de reservacion Areas del Banco
-Destino
-Hora de salida y entrada
Recibe la solicitud realizada por el empleado(a) y verifica si
hay vehiculos disponibles.
¢Hay disponibilidad de vehiculos para la fecha solicitada?
No: Notifica al empleado(a) que no hay vehiculos para la Berontiads
Verificacion de fecha/hora solicitada, e infqrrpa si hay disponibiliqqd para Gostidi
2 Solicitud fecha/hora cercana a la solicitada. Regresa a actividad #01. Documental y
Si: Registra en el cuadro de control de reserva (digital): Pt
-Fecha de reserva
-Empleado(a) que solicita la reserva
-Destino
-Kilometraje del vehiculo (Inicial)
-Hora de Salida
Verifica si es necesaria ia elaboracion de Pemiso de
Utilizacion de Vehiculo.
2Es necesaria la elaboracién de permiso?
y Si: Elabora Permiso de Utilizacién de Vehicule, entrega :
Elgt;?;ﬁ:l?g:e original al e'mplea.d.o(a) y.res.,guarda copia en su archivo. GeGr:r;:i?nde
3 Utilizacién de No: Continda actividad siguiente. Documental y
Vehiculo Nota: Se requerira la elaboracién de Carta de Permiso en los Administracion
siguientes casos:
-Utilizacién del vehiculo fuera del horario laboral.
-Utilizacién del vehiculo en fines de semana
-Utilizacién del vehiculo en dias festivos o no laborales.
Gestiona | de las llaves del vehiculo en la fecha / h Geranciada
Entrega de estiona la engrega e las llaves del vehiculo en la fecha / hora Gestién
4 Vehiculo acordada, debiendo asegurar que esté anotadoe en la hoja del Documental y
cuadro de control de reserva (digital) la hora real de la salida. AdMINSHEEEA
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No. ACTIVIDAD

Registro de
Entrada de
Vehiculo

COMO SE HACE
Gestiona la entrega de llaves del vehiculo en la fecha/hora
acordada, debiendo anoctar en la hoja de regisiro del uso de
vehiculos (fisico) la fecha/hora, el kilometraje final del vehiculo
y la firma del empleado(a). Asimismo, debera asegurarse que
el vehiculo se entregue en las mismas condiciones en las que
fue entregado al empleado(a) antes de realizar el vigje.
¢Detacta dafios en el vehiculo?
Si: En caso que el dafo sea leve, Unicamente notifica ala
Gerencia de Gestién Documental y Administracion los dafios
que tuviera el vehiculo, para que realice las aclaraciones
pertinentes y congciliar la situacién. Si los dafios fuesen graves
o afectasen el funcionamiento del vehiculo, gestiona |a
notificacién a la aseguradora, para que se tomen las medidas
pertinentes.
No: Continla actividad siguiente.
Nota: Periddicamente se realizan revisiones a los vehiculos
institucionales para verificar su estado y funcionamiento, lo
que sirve como referencia para realizar la recepcién del
vehiculo.

QUIEN LO HACE

Areas del Banco

Entrega de Hoja
de Registro para

Envia semanalmente las Hojas de Registro {fisicas) del uso de
los vehiculos para su verificacion,

Gerencia de
Gestidn
Documental y

Verificacion i :
ministracién
Recibe fisicamente las Hojas de Registro y verifica su Gerencia de
contenido. Gestién
Documental y
Verificacién de | ¢ldentifica inconsistencias? Administracion
Hojas de Si: Notifica las inconsistencias detectadas y solicita su
Registro correccién, con el apoyo del empleado(a) involucrado, de ser
necesario.
No: Ingresa las salidas de los vehiculos en el archivo digital
consolidado de control.
. Gerencia de
A,:Z?:;O die Archivo fisico de las hojas de registro del uso de vehiculos, para Gestion
" consulta de las dreas de control que lo requieran. Documental y

Administracién
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1.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Areas del Banco Gerancle de Gastién D I I
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reservacion de un vehicule
institucional para cumplic con sus
labores, deblendo proporcionarle
los datos de:
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1-Destino

-Hora de salida y entrada

Recibe la solicitud reslizada
por pleado(a) y verifica si
hay vehiculos disponibles.

solickada?

No

Notdfica al empleado(a) qua no
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si hora solicitada, e informa si —@
hay disponibilidad para fecha/

hora carcana a la soficitada,

Registra en ¢l cuadro de control
de reserva {digital}

-Fecha de reserva
-Empleadola) que salicita ia e
reserva elaboracitn ge Cana de
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- " — v
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-Horade Salida Tt det npcarm labor o
Ut LD dal vehicuks o4
e It de bemang
™ Ut udn del wehikuls o3
@ et nos 0 Re l3BOrI et
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sl

:

Elabora Permiso de Utilizacion de|

No Vehiculo, entrega original a

empleadofa} y resguarda copia
an su archivo,

l

Gestiona la entrega de las laves
del vehicuio en |a fecha / hora
o 3cordada, debiendo asegurar que
esté anotado #n |a hoja del
cuadro de control de reserva
{dighal) la hora real de la salida.
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Areas del Banco Gerencia de Gestién D tal y Administrackn

Gestiona la entrega de llaves
del vehiculo en 1a fecha/hora
acordada, debiendo anotar
en la hoja de registro del uso
de vehiculos {fsico) la fecha/|
hora, el kdometraje final del
vehiculo y la firma del
empleadola} Asimismo,
deberd asegurarse que el
vehiculo se entregue en las)
memas condiciones en las
que fue entregade al
empleadofa) antes de
realizar el viaje.

Envia semanalmente las Hojas
4 Detecta dados en el N #| de Registro {fisicas} deb uso de los
vehiculos para su verificacion.
[
En caso que el dafo sea leve,
anikamente notifica a b Gerencia Recbe fisicamente las Hojas
de Gestidn Documental y €3 |de Registro y verifica suft—
Administracion los dafos que contenido.
tuviera el vehiculo, para que

realice las aclaraciones
pertinentes y conciliar la
situacion, Silos dados fuesen

graves o afectasen ¢l
funcionamiento del vehiculo,
gestiona la notificacidn a la
aseguradova, para que se tomen
las medidas pertinentes.

dldentifica
inconsistencias?

Si
) 3

Notifica las inconsistencias
detectadas v solicita su
correccion, con et apoyo del  |——
empleadola) involucrado, de ser
necesario.

Ingresalas salidas de los
—#{ wvehiculos en el archivo digital
consolidado de control.

Archiva fisico de las hojas de

registro del uso de vehiculos,

para consulta de las dreas de
contral que lo requieran.,

r

Fin del Subprocesa
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2. MANTENIMIENTO DE VEHICULOS €

21

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COMO SE HACE
¢ Tipo de mantenimiento?
Correctivo: Recibe notificacién de anomalias en el
funcionamiento de los vehiculos.
Preventivo: Recibe fisicamente reporte de kilometraje de los
vehiculos de la institucion de parte de los empleado(a)s de
ordenanza, informando que se ha alcanzado el recorrido

QUIEN LO HACE

R;:;gﬂg%ge establecido para solicitar mantenimiento preventivo. Geézg‘t:i':nde
Kilometraje o Nota: Doct_.|r!1enta_l ¥
Anomalia A) El reporte de kilomeiraje es generado diariamente por los Raminigtagion
empleado(a)s de ordenanza y detalla el kilometraje y
observaciones de anommalidades en el vehiculo.
B) El mantenimiento preventivo debera ser dado cada 5,000
kildbmetros, efectuandose como minimo 4 revisiones en el afio
por vehiculg.
Notificacién de Contacta . al proveedor adjudicado para el servicio de Gerencja de
Entrega de map{ennmlento, notifica que se llevara el vehiculo para su Gestién
Vehitilo revision y coordina con personal de ordenanza el traslado del | Documental y
vehiculo a las instalaciones del proveedor. Administracién
Recibe del taller Hoja de Recepcion de Vehiculo completada por
el encargado(a) del taller, en donde se detalla el estado en el
que se entregd el vehiculo, su kilometraje, cantidad de
combustible y placa del vehiculo, y lo entrega al Asistente de
Obtencion de | Gerencia.
Hoja de Outsourcing
Recepcion .
Nota: En el caso de mantenimiento correctivo, el taller debera
proporcionar el diagnéstico de la falla y cotizacién de la
reparacion, para que se gestione su realizacion a través del
proceso de compra o contratacion que corresponda
Recibe Hoja de Recepcién del Vehiculo y le da seguimiento al
. . progreso del mantenimiento hasta su entrega, debiendo -
I\:’;g?ligg'lgg g‘: gestionar con el empleado{a) de ordenanza su retiro. G%Z';ﬁ'g‘nde

Servicio de
Mantenimiento

Nota: En el caso de mantenimiento preventivo, el taller no debe
tardarse mas de dos dias en entregar el vehicule. En el caso de
mantenimiento correctivo, no deben superarse 5 dias habiles.

Documental y
Administracién

Coordina con personal de ordenanza el retiro del vehiculo del Gerencia de
Entrega de taller, asegurando que se completen los controles del retiro del Gestion
Vehiculo vehiculo y se establezca la fecha o kilometraje para el siguiente | Documental y
mantenimiento preventivo (si aplica). Administracion
Verifica, con el apoyo del personal de ordenanza, que el
funcionamiento del vehiculo sea correcto. Gerencia de
Revisibn de | ¢ldentifica inconformidades? Gestion
Vehiculo S{: Gestiona la correccion de las inconformidades detectadas Documental y
con el proveedor del servicio. Administracion
No: Continua actividad siguiente.
Gerencia de
Aplt;:;ﬁ’: de Continta con lo establecido en procedimiento interno. Dogjﬁgﬁ?al ¥

Administracién
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2.2 DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencia de Gestidn Documental y Administracidn Outsourcing
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M Wt kit ki e & vehuio, s kiometrage, cantdad
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teow: Enmsarace |
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g detera o | Vehiculoy le da seguinvento ab
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MUTTERTHIMG TOMETAG, dabieadt
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gestionar con el empleadola) de
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hae

Cocrdna con personal de
ordenania el retira del vehiculo
del taller, ysegurando que se
completen bos controles del
retirg del vehiculo y se establerca)
lafacha olulometcape para el
sigvienie mantenimiento
praventvo (5 aphcal.

Verifica, con el apoyo dell
personal de ordenania, que|
cifel i del
vehiulo sea comecio.

Gestiona la comeccion delas
inconformid ades detectadas con [——
el provesdar gel sendcio.

ContinGa <on lo establecido en
procedimienta niermno.

Fin del
Subpr oceso

BANCO DE DESARROLLO DE EL SALVADOR Pdgina 64 de 86



{s)JBANDESAL

GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3. CONTROL DE COMBUSTIBLE (/

3.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Revisién del |Revisa diariamente al final de la tarde, el medidor de
1 Medidor de combustible de cada uno de los vehiculos para asegurar que Qutsourcing
Combustible | tengan como minime 1/4 del tanque.
Registio N | Registra en fa "Hoja de Revisién Diaria de Vehiculos™ la
2 Revisi cﬁjn Diaria cantidad de gasolina restante en los vehiculos y la entrega a Outsourcing
de Vehiculos" él(la) encargado(a).
Recibe la “Hoja de Revisién Diaria de Vehiculos®. verifica la
ruta del siguiente dia para todos los vehiculos e identiﬁqa los etk da
. Verificacibn de vehiculos que requieren ser repostados de gasolina o diésel. Gestion
Vehiculos ¢Vehiculo necesita ser repostado? F?;rﬁli-'r:inset;rnatgiléi
Si: Continla siguiente actividad.
No: Fin de subproceso.
Elaboracion de | Elabora vales de combustible, detallando: G%::ﬁfnde
4 Vales de a) Fecha Documental y
Combustible [ b) Numero de Placa del Vehiculo Admisictacion
; Gerencia de
5 |F mG-.:snésl;ﬁ: dp Gestiona con Gerente de Gestion Documental y Administracion Gestién
Aut osr’i cason |4 firma y sello. Documental y
Administraciéon
Recibe vales de combustible y verifica que no contengan
inconsistencias. :
Autorizacion de G%:’;ﬁ?nde
6 Vales de ¢ldentifica inconsistencias? Documental
Combustible | Si: Devuelve a recepcionista para que efectué las Adriitisting o):'
correcciones que apliquen.
No: Firma y sella los vales en senal de autorizacion.
Recepcion de | Recibe vales autorizados y entrega a Ordenanza para que G%Zr:t:il: nde
7 Vales de efectué el repostaje de combustible con el proveedor Documental y
Combustible | correspondiente. e
EGL?igsadie Entrega vales de combustible al proveedor luego de que se
8 Eombustible s suministre la gasolina solicitada, regisirandose en el vale el Qutsourcing
o —— monto a cancelar y debiendo entregarle copia del mismo.
Registra en el "Control de Vales de Combustible" los datos del y
Recepcion y vale entregado al proveedor, segun:
; a) Fecha
9 R\ejg:ztsr%ge b) Numero de Placa del Vehiculo QOutsourcing
Combustible | ©) Firma
Al finalizar, entrega copia de los vales de combustible.
. ; Gerencia de
10 \ggﬁ g:;'%ndie Recibe las copias de los vales de combustible, los archiva y al Gestién
Vpehic ujlos terminar el mes los remite al Administrador(a) de Contratos. Documental y
Administracion
Recepcion y Eiﬂgz ?:ic:i)éz n(fl‘zrl:t): vales de combustible, los consolida y GorsRaEtE
Verificacion de A . Gestion
11 Vales do 2ldentifica inconsistencias? Boxenantal
Combustible Si: Gestiona con Recepcionista las correcciones que apliquen. Aemnincliod 6):\
No: Continia siguiente actividad.
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{<)BANDESAL

GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Gerencia de
12 Recg(p:cgé: L Recibe peribdicamente los vales de combustible (originales) del Gestion
——— proveedor, recibe el Comprobante de Crédito Fiscal original. Documenial y
Administracién
Reporte de Reporta mensualmente, en los primeros diez dias habiles, al G%z’;;fnde
13 Consumo de | Consejo Nacional de Energia (CNE) el consumo de
Combustible | combustible Documentdl ¥
' Administracién
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Outsourcing Gerencla de Gestién Documental
( oo

Revisa diariamente 3l final de
latarde, el medicor de
combustible de cada uno de
los vehuculos para asegurar
que tengan coma minmo
1/4 del tangue.

“
t

Registra en |a "Hojade Revisidn
Diaria de Vehiculos™ 12 cantidad
de gasotina restante enlos

S—
vehikulos, y la entrega a el(la) Recbela "Ho|a de Revisién
| mu:vnm Diania de Vehiculor™, verdica

Ia ryta del siguiente dla para
todoslos vehiculos e
identilica fos vehiculos que
requieren ser repostad os de

gasolina o diésel

T Vehiculo necesk:
ser reposiado?

a)Fecha
) Mumero de Placa del

; Elabora vales de combustible,
detaliando;

Vales de

Gestiona con Gerente de Geridn |
Documental y Admenistracdn su
fuwma y sello.

Recibe vales de
combustible y verifica que
o no contengan
inconsistencias.

e

Famay selialos vales en sefial de
autorzacién. Remite 3
Recepcionista,

Reche vales autorizados y
entrega a Ordenania para gue
efectué el repostaje de
combustible con &l proveedor
correspondiente

C
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Outsourcing Gerencia de Gestién Documental

Entrega vales de combustible 8
proveedor uego de que se
suministre 1a gasokna solicitada,
registrandote en ¢ vale elmonto
acancelar y debiendo entregarle
copia del mismo.

|Registra en el “Control de Vales
de Combugtible” los datos del
vale entregado 3 proveedor,

‘ Recibe 35 copians de hos vales de
:T::h bustible. iosarchivay al

y . terminas el mes los remite al

¥ Pl i
b} N_nmerode lata del Vehiculo Administr adorfa} de Contratos.
) Firma
Al finaligar, entrega topia de bos
vales de combustible
Vales de
combustible

kecberopiadelos vales de
Py combustible, los consoliday
aichiva fsicamente.

Gestiona con Recepcionsta fas

nconsistencias? Sr——>m
correcciones que apliquen,

No

l

Recibe peniodicamente los vales
de combustible foriginales} del
proveedor, ieabe el
Comprobaate de Crédito Fiscal
oegiral

Reports mensyamente, en los
primevos diez dis habiles, al
Consejo Macional de Energia

{CHE} &) consumo de
combustibile.

Findel
Subproceso
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E. PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

1. INGRESO DE DOCUMENTOS CONTABLES EN EL ARCHIVO GENERAL
1.1. DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Recibe de las distintas unidades del Banco, de parte de las Gerencia de
secretarias o del Analista Contable de la unidad de Gestion

Recepcién de
Documentos a
Archivar

Contabilidad, por medio de un mensajere, los documentos
contables fisicos a archivar en Archivo General. Los
documentos deben estar acompariados del documento de
Control de Informacion en fisico el cual indica el periodo de los
documentos enviados, la descripcion de los documentos vy la
empresa a la que pertenecen. Recepcién de Documentos
puede ser semanal, quincenal o mensual. Se recibe la
documentacién en caja por area del banco acompafiadas por la
Hoja de Control.

Documental y
Administracion

Verificacién de
Documentos

Verifica que todos los documentos detallados en la hoja de
Control, Codificacién y Clasificacién de la Informacién generada
por las unidades se encuentren fisicamente en el legajo
enviado. Si todo es correcto, firma hoja de recibido y devuelve
al area que envid por medio del mensajero.

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracién

Verificaciéon de
informacion en

Clasifica en un estante, cada documento por la empresa a la
que pertenece. Procede a verificar cada documento a fin de
que la documentacion se encuentre completa (fima, sello,
partidas contables con justificativo si aplican, copia de facturas,
quedan, etc.). De faltar algin documento en los paquetes, se

Gerencia de
Gestidn
Documental y
Administracion

Documentos notifica por correo electrbnico a la persona que envid la
documentacién. Espera a recibir los documentos faltantes y
continua con el proceso.
Gerencia de
Impresién de | Imprime la hoja de Control de Entrada de Operaciones Gestion
Hoja de Control | correspondiente a la empresa que se va a archivar. Documental y
Administracién
; Gerencia de
Soiu'e;c;g?o:ea Marca manualmente con un cheque el documento contable que Gestion
archivar se archivara en el mes que se esta archivando. Documental y
Administracién
Empasta el legajo de documentos en un solo libro {Documentos Gerencia de
Empastado de | Contables - 1 libro por dia, Fideicomisos - 2 libros al mes, FSG Gestién
Legado y FDE 1 libro mensual). El volumen de documentos puede variar | Documental y
de mes a mes. Administracién
Gerencia de
. . Coloca libro empaslado en el estante correspondiente a la Gestidn
Archivo de Libro empresa en orden de fecha. Documental y
Administracién
Gerencia de
Archivo de Hoja Gestién

de Control

Archiva Hoja de Control en un cartapacio anual localmente.

Documental y
Administracién
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1.2. DIAGRAMA DE FLWIO

Gerencla de Gestidn Documental y Administracidn

Recibe de las distintas unidedes
dal Banco, de parte de los
swolucrados, por medio de un
mensajaro, los documantos
tontanles fBlcos & archivar en

Archivo General. Los
documentos deben estar
acompshsdos del docurmant o de
Control de Infor macién en fisico
#l cualindica el pariodo de los
documentos enviados. 2
descripcidn de los documentos v
@mpresa 3 1a que pertanacen
Aexepcidn de Documentos puede|
ser demanal, quincenal o

mansusl 5¢ recibe In
documentacksn en cajs por dres
det banco scompanadas por s
Hoja de Contral,

Verifica que todos los
doctumentos detallados en la ho)a)
de Contiol, Codificacidn v
Qasificacd n de s Informacion
generada por las unidades s¢
encuantren fiucamente en al
legdjo envisdo. Sitodo ¢35
correcto, fwma hola de recibido y
devuelve al drea que envid par
medic del mensajero.

Clasfica en un estante, cada
documento por la empress ale
que partenede Procede a
wverificar cada documento a fin de
que 8 documentacion sa
entusntie completd ifema, sello,
partidas contables con
Justificativo sl aplican, copls da
facturas. quedan, etc.). De faltar
algun documento &n los
paquetes, 1e not.fica por carreo
slectronico & la persona que
envid la documentxion. Espara
a recticion documentos
faltantas y continua con al
proceso.

Imprime 13 hoja da € ontrol de
Entradn de Operacionas
cor reyp Ondmnty 2 12 empigsa
que se ve & archivar

Marca manusmenie con un
cheque el documento contable
ques¢ archivara en el mes que 4e
@3ta drchivands

Empasta el legajo de documentos
n un solo kbro (Documentos
Contables 1 hbeo por dia,
Fideicomisos - 2 Mbros » mes,
F5G y FDE 1 Wbro mensual) El
volumen da documentos puede
NArar de M3 3 e

l

€alloca Iibro empastado en cl
ante corresposdiente ala
empres s en orden de fecha.

l

Archwa Hops de Contral en un
cartapacio seusl locaimente

find
subprocaso

2. VALORACION DOCUMENTAL
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2.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE

Realiza propuesta de llenado de Tabla de Valeracién
Documental para cada serie documental a evaluar,
estableciendo, entre otros:

A} Definicién de valor primario o secundario: Se establecera
de acuerdo a los criterios siguientes:
-Valor Primario: Valor atribuido a los documentos en atencién
a su origen basandose en su valor administrativo, contable,
fiscal, legal, juridico, informative y técnico. A una misma serie
documental podréd asignarsele hasta tres categorias de las
antes referidas.
-Valor secundario: Se refiere al valor cientifico, historico y
cultural atribuido a los documentos generados y recibidos en el
BDES, en atencién a la naturaleza de los servicios que brinda a
la poblacién. Una serie documental podria carecer de valor

Propuesta de : Gerencia de
1 Llenado de secundario. Gestién
Formulario de z g 1 Documental y
Valoracién B) Definicién de Plazos de conservacién documental: Se Administracin

debera considerar la base legal de cada serie documental.

C) Disposicién final: Podra ser de conservacién permanente ¢
eliminacién total o parcial segin los siguientes criterios:
-Conservacién Permanente: Se aplicara generalmente para
series documentales sustentadas en Leyes o Reglamentos de
Ley o nomativa de 6rganos supervisores, no obstante lo
anterior, en caso que el CISED asi lo acuerde se podra
conservar cualquier otro tipo de series documentales
-Eliminacidn total o parcial: Se aplicara a documentos simples
de control interno, procesos administrativos ¢ similares y todos
aquellos que wuna ley o nomativa lo permita

Al finalizar, lo remite al Area Duefa del(las) serie(s)
documental{es) para su verificacién y validacién.

Verifica la propuesta presentada por la Gerencia de Gestion
Verificacién de | Documental y Administracion.

Propuesta de
2 Llenado de | ¢ldentifica inconformidades? Areas del Banco
Formulario de | Si: Notifica a la Gerencia sus comentarios para que se realice

Valoracion su aplicacién.
No: Da visto bueno a la propuesta recibida.

Elaboracion de

Gerencia de
3 THpA %ZPIazos Elabora Propuesta de Tabla de Plazos de Conservacion Gestion
Documental

Realiza convocatoria a los miembros del CISED para llevar a
cabo sesién del Comité.

4 Convocatoria de | ¢Hay cuérum para realizar comité?

CISED | Sk Continia actividad siguiente. GISED

No: Informa a los miembro(a)s del Comité que no se alcanzé

el cubrum necesario, por lo que no se realizara la sesion,

debiende notificar nueva fecha propuesta para llevarla a cabo.
e
: m ‘_‘.- “I‘
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Documental y Acta de CISED).

Na. ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
) Verifica la propuesta presentada por la Gerencia de Gestidn
Documental y Administracion, debiendo aprobar:
-Informacién detallada en la Tabla de Valoracion Documental.
- -Plazos de conservacion de documentos propuestos,
?,ﬁ;%%a‘_g?: c? ; asegurando que estén conforme a lo establecido en la
5 Liehiado de regulacién aplicable vigente, CISED
F?;;' :rlgtr:li%r? © 2ldentifica inconformidades?
Si: Brinda sus observaciones al llenado de los formularios y
solicita que se apliquen los cambios requeridos.
No: Firman Tabla de Valoraciéon Documental y los devuelven a
la GGDA.
Aprobacién de Verifican Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
6 Tabla %ZPtazos 2ldentifica diferencias con lo aprobado en los formularios? CISED
Eonsersaciing Si: Notifica a la Gerencia sus comentarios para que realice su
aplicacién.
Bocurasnt) No: Firman la Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
7 Elaboracién de |Elabora acta de los acuerdos alcanzados en el Comité y CISED
Acta de Comité | gestiona firma de los miembro(a)s del mismo.
Solicitud de
TF;LI;]IJ::?:IISIZSSS Digitaliza Tabla de Valoracion Documental y Tabla de Plazos de Geg:r;ﬁl:ﬂde
8 des Conservacion Documental firmadas y las remite a la UAIP para Documental y
Consarvazisi, | publicacién en el Portal de Transparencia. Adinliiistracion
Documental
Publicacién de Efectua publicacién de las Tablas de Plazos de Conservacién
Tabla de Plazos Documental en el Portal de Transparencia, debiendo confirmar
e a la Gerencia de Gestién Documental y Administracion una vez
9 ConsbruadEdn hayan sido publicados. UAIP
Do%ﬂi%ﬂ €N | Nota: Las tablas deberan ser publicadas en el Portal de
T .| Transparencia en el plazo establecido en Normativa Interna
ransparencia vigente.
Resguarda en archivo de la Gerencia la documentacién ;
D%iﬁ::::::c?:n aprobada por el CISED en ampo correspondiente, y carga en el Gtgz:;n:nda
10 Aprobada por Gestor _Documental los documentos digitalizados (Tabla ‘de Documental y
CISED Valoracion Documental, Tabla de Plazos de Conservaciéon Kamiiistracion
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2.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Gerencis $e Gasinkin Dotumertsl y ASml L IS r— omp I frves
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3. ACTUALIZACION DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (

3.1

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COMO SE HACE

QUIEN LO HACE

ng’:;.;‘:gg:e Solic_ita a.Ias Areas del Banco que ve_riﬂqu;en su Cuadyo de G%Zr;‘t:ifnde
Jinual da:Sefies Clgs_lﬁcacmn Documental a fin de |<_jent|ﬁcar cambios o Documental y
O aGHTEEE adiciones en las series documentales asignadas. AHRiGiStaiBr
Verifica las series documentales asignadas al area, solicitando
apoyo y asescramiento a la Gerencia de Gestidn Documental y
Administracion, de ser necesario.
Verificacion | gldentifica necesidad de adicionar o modificar las series
Anual de Series | documentales actuales? | Areas del Banco
Documentales | Si: Continta actividad siguiente.
No: Naotifica por escrito (fisica o electronicamente) a la
Gerencia de Gestibn Documental y Administracién, que no
requiere modificacion en las series documentales asignadas.
Fin de Sub-Proceso.
Notifica a 1a Gerencia de Gestion Documental y Administracién
la necesidad de actualizar el Cuadro de Clasificacion
Documental, debido a:
-Asignacién de nuevas funciones al area
-ldentificacion de oportunidades de mejora en las series
documentales asignadas
Solicitud de
Actualizacién de | Nota:
Cuadro de A) De acuerdo a lo estipulado en Normativa Interna vigente las | Areas del Banco
Clasificacién | dreas deberan verificar el cuadro de clasificacidén documental al
Documental | menos anualmente, con el apoyo de la Gerencia de Gestién

Documental y Administracién cuandc sea necesario.
B) En caso que durante la validacion anual se verifique no se
requieren cambios, deberd notificar por escrito (fisica o
electrénicamente) a la Gerencia de Gestion Documental y
Administracion, que no requiere modificacion en las series
documentales asignadas.

Recopilacion de
Insumos

Obtiene los insumos necesarios para la actualizaciéon del
Cuadro de Clasificacién Documental, aplica los ajustes al
mismo y remite la propuesta de actualizacion al Area Duena
para su validacién.

Nota: De ser necesario, deberan programarse reuniones con
las areas involucradas del banco para obtener informacion
complementaria para realizar la actualizacién.

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracién

Verificacién de
Propuesla de
Actualizacién

Valida la propuesta de actualizacion remitida por la Gerencia
de Gestidn Documental y Administracion.

¢ldentifica inconformidades?

Si: Notifica a la Gerencia de Gestion Documental y
Administracién las inconformidades identificadas, para que
proceda a aplicar los ajustes necesarios.

No: Da visto bueno a la propuesta de actualizacién recibida,
Continda actividad siguiente.

Areas del Banco

Publicacién de
Actualizacién de
Cuadro de
Clasificacion
Documental

Consolida los cambios requeridos por las areas, realiza
publicacion en Intranet institucional y gestiona su actualizacién
en el Portal de Transparencia con el personal de la UAIP, segin
lo requerido en Normativa Interna vigente.

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracion

BANCO DE DESARROLLO DE EL SALVADOR

Pégina 74 de 86




{*JBANDESAL GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO

Baswrans du Gasnan Docy mental y Adeministr 360 Meas ded Barco

Solx.ta alay Areas del Binco que
ver figuen sy Cuddre o¢
lasdacehn Docwmentad afinda
Kierihic M CAMOL 0 80N
#nla series documentales

Saguan: Venfica s senes
dotumentales asgnadas al
area, solictando apoyo ¥
i 2wesoramienta 2 U Gerencia
e Gast-dn Documental y
Admirestr 3 de, Oe 4e¢
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“tderté Aeelad 38
aduone o modécar i wies
unanties actuse
No
Noulca por sicrite ifaicao
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de Gesdn Documental y
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documentales apgnadis
| Now:
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Dotumentaly
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o | Motifea slaGerenca de Geviien
Cocumemal ¢ Admemistracion 'a
dent. feadas, O
para qur proceds a aphit 16
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Lo D2 visto buenc dis proputsts o¢
aTuaRacHKn recibida
| Corsolica los cambros stqarndos
por las dreas, realis pubicacidn
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Ponal ae Transparenca con el
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TEqu E1id £0 Normativa ntema
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BANCO DE DESARROLLO DE EL SALVADOR Pagina 75 de 86




{*JIBANDESAL

GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

4. ORDENAMIENTO Y RESGUARDQ DE SERIES DOCUMENTALES

4.1,

No. ACTIVIDAD

Clasificacién de
expedientes en

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COMO SE HACE

Ordena y clasifica los expedientes de su area en series
documentales tomando como base el Cuadro de Clasificacién

QUIEN LO HACE

Areas del Banco

Serie
- Documental.
Realiza el proceso de expurgo a cada expediente dentro de la
serie documental para asegurar gue no se resguarden
documentos innecesarios, dicho proceso se realiza de acuerdo
a lo establecido en Normativa Interna vigente.
EXpiergkiie ? Areas del Banco
Documentos

éDocumentos cumplen con  criterios de expurgo?
Si: Realiza destruccién de fos documentos identificados como
innecesarios.

No: Adjunta el documenio al expediente.

Ordenamiento
de Documentos
dentro del
expediente

Resguarda los documentos de cada expediente en carpetas de
material durable, los organiza cronolégicamente, de tal forma
gue el documento con la fecha mas reciente de produccion, serd
el que se encuentre inmediatamente después de la portada,
luego se identifica el expediente de |a serie documental a través
de la codificacién que al efecto conste en el CCD.

MNota: Los expedientes reglados deberdn ser ordenados en
base a los criterios establecidos en la ley o en la norma tecnica
aplicable emitida por los organismos reguladores o
supervisores.

Areas del Banco

Foliado de
Documentos

Realiza el foliado de los documentos que componen el
expediente de la serie. numerandeolos correlativamente en la
parte superior derecha de las paginas.

Areas del Banco

Resguardo de
Documentos

Resguarda las carpetas en ei mobiliario destinado para tal fin o
en depdsitos documentales que cumplan con los requisitos
establecidos en Normativa Interna vigente, cuando aplique.
MNota: A) Los depésitos documentales serdn inspeccionados
anualmente por el Comité de Salud y Seguridad Ccupacional y
la Gerencia de Gestion Documental y Administracién, a fin de
identificar factores de riesgo y apoyar a su eliminacién o
mitigacién.B) Los expedientes gue componen las series
documentales seran resguardados hasta por 3 afios en el
Archivo de Gestion de cada area y luego el delegade del area
debera realizar la transferencia del mismo de acuerdo a lo
dispuesto en Normativa Interna vigente para tales efeclos.

Areas del Banco
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Areas del Banco

( Inicia |

Ordena yclasifica los
expedientes de su drea en yanes
docymentales tomando como
base el Cuadro de Clasificscidn
Documental. Solicita » las Areas
del Banco gue verifiguen su
Cuadro de Clasdicacidn
Documental 3 fin de identificar
cambios o adiciones en las series
documentales asignadas

Realiza el praweso de
expusgo a cada expediente
dentro de i3 sene
documental para asegurar
€1 quene se resguarden
documentos Nnecesar o s,
dicho process se resiiza de
acuards alo establecido en
Normatwa lnterna vigente,

£Documentos
cumpléen con Crilerios
de expurga?

Si

4

Realiza destruccidn de los
documentos identificadoy como
innecesanos

Adjunta el documento al
expediente.

Resguarda los documenios de
cada expediente en carpetas de
material durable, los organia
cranclégicamente, de tal forma
que el documento con la fechs
mds reciente de produccitn, serd
el que se encuentre
inmediatamente después de
portada, luego se identifica el
expedientede la serie
documental a través de ta
cod#ficacian que al efecto conste
en el CCD.

Realiza el foliado de los
documentos qué componen el
expediente de |a serie,
numerdndolos correlativamente
en la parte superior derecha de
las pégnas.

Resguarda las carpetasen el
mobiliario destinado para tal fin
o en depésitos documentales que|
cumplan con las requisitos
establecidos en Normativa
Interna vigente, cuando aplique
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5. TRASLADO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS AL ARCHIVO CENTRAL «

51.

No. ACTIVIDAD

Ordenamiento
de Documentos
para Traslado a
Archive Central

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COMO SE HACE

Agrupa los expedientes por serie documental, clasificados
segun su correlativo, asegurando que el contenido de los
expedientes esté de acuerdo a lo establecido.

Nota:

A} Las areas productoras deberan asegurar que los
documentos que componen las series documentales sean
digitalizados dentro de los plazos establecidos en Narmativa
Interna vigente, y resguarda los documentos fisicos
temporalmente.

B) Los documentos fisicos administrativos que conforman los
expedientes de las series documentales, deberan ser
trasladados al Archivo Central a mas tardar al cumplirse el plazo
maximo de 3 afios establecido en Normativa Interna vigente.

QUIEN LO HACE

Areas del Banco

Preparacion de
Documentos
para Traslado a
Archivo Central

Empasta la documentacion a {rasladar y la resguarda en cajas
proporcionadas por la Gerencia de Gestidn Documental y
Administracién, debiendo completar el Formulario de
Transferencia de Archivos de Gestidn al Archivo Central (Anexo
01) en el que se detalle el contenide de la caja.

Nota: Las cajas que se remitan al archivo central no deberan
contener material magnético, tales como discos, compactos,
dispositivos de aimacenamiento de datos, enire otros.

Areas del Banco

Entrega de
Documentos
para Traslado a
Archivo Central

Entrega la caja al Colaborador(a) de Archivo, debiendo firmar
en el apartado de "Remitido por".

Areas del Banco

Verificacién de
Documentos
para Traslado a
Archivo Central

Recibe la caja y verifica que se hayan cumplido con los
requisitos necesarios para su ingreso al Archivo Central,
asegurando que la caja contenga la documentacion detallada
en e! Formulario.

ldentifica inconsistencias?

Si: Notifica al Empleado{a) las inconsistencias detectadas
para que proceda a su resolucion, debiendo devolver las cajas
recibidas.

No: Firma el formulario en el apartad de "Recibido por”.

Gerencia de
Gestidn
Documental y
Administracion

Registro de
Correlativo de
Cajas a
Trasladar a
Archiva Central

Asigna correlativo a las cajas recibidas y procede a rotularlas,
debiendo notificar el cédigo asignado, al area que entregd las
cajas.

Gerencia de
Gestidn
Documental y
Administracién

Ingreso de
Cajas a Archivo
Central y
Registro en
Control Interno

Efectua el ingreso de las cajas al archivo general y actualiza el
Inventario General de Informacién en Archivo Central con el
registro de la caja trasladada, anotando el carrelativo, fecha de
recepcion o devolucion (si aplica) y delegado(a) del banco que
entregd la caja.

Gerencia de
Gestidn
Documental y
Administracién
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5.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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F. PROCESO: ADMINISTRACION DE SERVICIOS PARA EMPLEADOS

1.  ELABORACION DE CARNE PARA EMPLEADOS «

1.1.

ACTIVIDAD

Notificacién de
ingreso de
Empleado(a) al
Banco

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

~ COMO SE HACE
Recibe correo electrénico de Unidad de Recursos Humanos
notificando el ingreso de un nuevo empleado(a) al Banco.

Nota: En los casos de extravio del carné de identificacion, el
empleado(a) deberd comunicarse directamente con la Gerencia
de Gestién Documental y Administracién para gestionar su
reposicion, debiendo asumir el empleado(a) los gastos en los
que se incurran para su reposicion.

QUIEN LO HACE

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracién

Solicitud de
Foto del
Empleado(a)

Solicita por medio de correc electrénico a la Unidad de
Comunicaciones que remita la foto tomada al empleado{a) en
Su ingreso.

Gerencia de
Gestidn
Documental y
Administracion

Envio de Foto al
Proveedor

Recibe electrénicamente la foto del empleado(a) y Ya envia por
correo al proveedor de carnés de identificacion.

Gerencia de
Gestién
Documental y
Administracion

Recepcién de
Carné de
Identificacién

Recibe y verifica el carné de identificacion y comprobante de
crédito fiscal, remitidos por el proveedor.

Zldentifica inconsistencias?

Si: Notifica al proveedor las inconsistencias detectadas y
solicita su correccion,

No: Procede de acuerdo a lo estipulado en Lineamientos
Internos.

Gerencia de
Gestion
Oocumental y
Administracién
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1.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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2. ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TAXIS ¥

2.1

No. ACTIVIDAD

Solicitud de
Servicio de Taxi

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COMO SE HACE
iTaxi es requerido dentro de horario laboral?
Si: Solicita a Recepcionisia que gestione servicio de taxi.
No: Solicita directamente servicio de taxi al proveedor
institucional.
Nota:
A) Las circunstancias bajo las cuales podra solicitarse el
servicio de taxi se detallan en los Lineamientos Internos
vigentes.
B) Debera de informarse a su Jefe(a) inmediato de la solicitud
del servicio realizada.

QUIEN LO HACE

Areas del Banco

Recepcion de
Vale de Servicio

Completa vale de servicio con los siguientes datos y lo entrega
al Proveedor:

-Fecha y hora en la que se brindd el servicio.
-Nombre
-Lugar de origen y lugar de destino del trayecto

-Firma del empleado(a)

Areas del Banco

Notificacién de
Anomalias en el

.Percibié anomalias durante la prestacion del servicio?
Si: Notifica al Administrador(a) de Contrate del servicio de taxis
las anomalias detectadas, para que proceda a comunicarlas al
proveedor y, en los casos que aplique, ejecutar las penalidades

Areas del Banco

Servicio pertinentes de acuerdo a lo contratado.
No: Continua actividad siguiente.
Recibe mensualmente el consolidado de los vales del
proveedor y procede a verificarlos, asegurando que |os datos
hayan sido registrados correctamente.
Recepcion
Mensual de 2ldentifica inconsistencias? Areas del Banco

Vales de Taxis

Si: Notifica al Proveedor las inconsistencias detectadas, para
que proceda a su correccién.

No: Elabora consclidado de los servicios de taxis recibidos
durante el mes. Continla actividad siguiente.

Notificacién de
Servicios No
Autorizados

Identifica los casos en los que requiera informacién adicional
para determinar si la solicitud se apega a las circunstancias
bajo las cuales es justificable la solicitud de taxi y realiza las
consultas pertinentes a los empleado(a)s.

LJustificacién valida?

Si: Contintia actividad siguiente.

No: Notifica por correo electrdnico al empleado(a) que la
solicitud realizada no es valida, por lo que debera realizar el
pago del servicio al proveedor, a mas tardar dentro de los
préximos 2 dias habiles.

Areas de! Banco

Verificacion de
Servicios por
Gerencia

Remite por correo electrénico su verificacion a los encargados
de las Direcciones, Gerencias y Unidades del Banco, el
consolidados de los servicios prestados al personal bajo su
cargo.

L Detectan inconsistencias?

Si: Notifican al Administrador(a) del Contrato las
inconsistencias detectadas para que proceda a su verificacion.
No: Contintia actividad siguiente.

Gerencia de Gestion
Documental y
Administracién

Pago a
Proveedor

Remite reporte elaborado al proveedor del servicio para
proceder con la facturacion de los servicios prestados, debiendo
dar cumplimiento a lo establecido.

Gerencia de Gestién

Documental y
Administracién

Archivo de
Documentacién
de Respaldo

Archiva fisica y digitalmente los vales y reportes elaborados,
como respaldo a las gestiones realizadas.

Gerencia de Gestidon
Documental y
Administracion
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3. CONTROL DE MEDICAMENTOS

3.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD COMO SE HACE QUIEN LO HACE
Registro de Uso Gerencia de
de Registra en el "Control de medicamentos” los medicamentos Gestion
Medicamentos | entregados a los empleado(a)s. Documental y
de Botiquin Administraciéon

Verificacion de
Medicamentos

Revisa mensualmente las existencias de medicamentos en el
botiquin, para asegurar que exista la cantidad necesaria de
cada uno.

¢Necesita adquirir medicamentos?
Si: Continda siguiente actividad.
No: Fin de Sub-Proceso.

Gerencia de
Gestion
Documental y
Administracién

Registra en el "Control de Medicamentos”, e! detalle del

Registro de pedido: Gerencia de
Pedido enel |a)Fecha del pedido Gestién
Control de b} Cantidad a solicitar Documental y
Medicamentos | c) Nombre del medicamento Administracién
d) Nombre del proveedor
o Gerencia de
Sg':&':gg g1e I Solicita el pedido al proveedor y acuerda fecha y hora de Gestion
Pioveedr entrega. Documental y
Administracién
Recibe pedido y Comprobante de Crédito Fiscal de parte del
proveedor, revisa que no contenga inconsistencias y esté de
Recepcion y acuerdo a lo solicitado. Gerenqia de
Revisién del g . Gestion
Padldo ¢ldentifica inconsistencias? ' ' Docprpenta] y
Si: Notifica al proveedor las inconsistencias detecladas y Administracién
solicita que se apliquen las correcciones necesarias.
No: Contintia con lo estipulado en Lineamiento interno vigente.
Reporte :
Mensual de Uso ; Gerencia de
do Eu'tlgrglggz mensualmente el reporte del uso de medicamentos 5 Gestlér: |
: solicitados. ocumental y
Mgg‘girt?g:i‘rfs Administracion

BANCO DE DESARROLLO DE EL SALVADOR

Pagina 84 de 86




{<IBANDESAL GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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VI. ACTUALIZACION DE LA GUIA.

La presente Guia debera ser revisada al menos una vez al afio y actualizada siempre que las
necesidades operativas lo requieran.

VIl. ASPECTOS NO CONTEMPLADOS EN LA PRESENTE GUIA.

Deléguese en la Alta Administracion del BDES, la facultad de resolver sobre todos los casos no
previstos en la presente Guia, asi como la facultad de aprobar las excepciones particulares a las
reglas generales contenidas. En todo caso, la propuesta de aprobacion de dichas excepciones
debera estar debidamente justificada.

Vill.  APROBACION DEL PRESENTE DOCUMENTO

Fecha ¢
YVersion TR Elabarado por Revisado por Autorizado por

Vigencia

Carlos Granados
Director de Gestién

Reyna Garcia Luis Gonzalez
1.0 Mayo 2019 Analista de Procesos Especialista de Planificacién
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