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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCIGN

Una de |as estrateq 'ais para el desarollo institucional es la docamenlauion Js sus procesos, es por slio la
intporiancia del presente Manual, 2l cual expliva de manara detallada los procedimisrtos de cada una ds

las unicades de la institucidn, lugrande asl, evitar actividades  innecesarics gus s& suglen cometer dentro
de las drems funcionalss de una institucidn, también, se podran detecar fallas que puecan prescriarae
con regularidad, corrigisnda duplisidad de funcicnes y actividades. Asl misme, 2e detallan les elementes
administratives a través do los cuales se candliza la actividad operativa ce La Caja, coma la enunciacion
de normas da funcienamismio bésicas a log cuales deberan sujatarss el persenal de La Caje.
Este documento debed modiicarse, cuando previa aprobacion del Sonsejo Directivo, camale la estiruciura
arganizat va de La Caja 0 conforme a los requerimiantos ¥ neces dades de la Institucion, segun  |as
disposiclones y politicas emanadas por la Maxima Awloridac, de lal manara gue serd necesaric -ealizar

revisiones periddicas, afin de mantenerlz actualizada,
Sieran las jefaturas de lus dilerentes Unidades, las gue estaran obligadas a modificar sus procadimientos,

oan el objetiva de ser mas eficientes y eficaces en |a ejecucion de sua actividades.

Este documento, seré aulurizado por Presidencia y Gerencis, de acuertde con ¢l Ars. 6 de la Ley de Ly
Caja, y seqir el Art. 28, de las Narmas Téenieas de Confrol Interna Especificas de la Caja Mutual de los

Ernpleados dal Ministeric de Educacian.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL
Proporcionar el marca da refarsneiz deniro del cual el personal debe realizar las aclividades en

OBJETIVO GENERAL

2.1.
los difsrentes procesos de La Caja
2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
« Dalimitar responsabilidades de cada puests de trabajo.
+ Facilitar el desarrollo y simplificacién de |as practicas y procadimientas e trabaja.
s Senir comeo herramignta ge supervigion y contal.
» |dentificar por parte de log agegurados de La Caja o cuslguiar persona intevesada, las
q—fﬁ-ﬂ:: ) \ diferentes actvidaces en los sanicios que la Instiucion presta,
P e
i ™ KipAD oE %! )
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3. NORMAS DE UTILIZACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

3.1. NORMAS DE UTILIZACION:

La utilizacién del Manual es Unica y exclusivamente para uso interno.

Es responsabilidad de la Gerencia, Subgerencia, Jefaturas y Asesorias, informary divulgar el
presente Manual a todo el personal que labora en La Gaja.

Es responsabilidad de todo el personal aplicar y velar por que se cumpla lo dispuesto en el
presente Manual.

3.2. NORMAS DE ACTUALIZACION:

La Gerencia, con el aval de Presidencia, mantendra actualizado el presente Manual.

El contenido del Manual también podra modificarse a juicio de la Presidencia y Gerencia,
considerando la opinién de la{s) Subgerencia(s), Jefaturas de las distintas Unidades y del
personal operativo, que a su juicio identifiqguen mejoras en los procesos.

Los cambios y modificaciones deberéan reflejarse inmediatamente en el Manual, siendo
responsabilidad de la(s) Gerencia, Subgerencia(s) dalos a conocer a los Jefes de las
Unidades y al personal involucrado.

Las modificaciones al Manual deberan estar acorde al organigrama, asi como a las funciones

que se desarrollen en cada puesto de trabajo.

4. MARCO NORMATIVO

La Caja como todo ente juridico, debe cumplir normativas, nacionales e internacicnales que le competen,

al momento de planificar, ejecutar y evaluar su quehacer, es por ellogue a continuacién se detallan las de

mayor relevancia:

e & & & & » & 8 & & 8 & & 9 8 s

Constitucion de la Republica

Ley de la Caja Mutua! de los Empleados del Ministerio de Educacion
Cédigo de Trabajo

Cédigo Electoral

Cadigo Municipal

Cddigo Tributario

Cadigo de Comercio

Convenio Internacional OIT

Disposiciones Generales de Presupuestos

Instructivo de Pago de Viaticos )

Instructivo sobre Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo

Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Ley de Fomento Proteccién y Desarrollo para la Micro y Pequefia Empresa
Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con Discapacidad
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

)
<
W =
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Ley de Impuesta a fa Transfarencia de Bienes Muebles y ala Prestacidn de Servicios (IVA) v
Raglamenta

Ley de impussto sobre |a Renta

Ley da la Carte de Cusntas de la Replblica

Ley de Medio Amblants

Ley de Servicio Civil y su Reglamenta

Ley de Tranzporte Terrestre, Transito v Seguridad Vial

Lay def Archivo General da fa Macion

Lay dal Instituto Macional de Pansionas da les Rmplsadas Poblicos

Ley dal Institute Salvadorefio de Bienestar Magisterial

Lev dal Instituto Salvadorafio del Sagurs Social

Lay dal Nombre de la Persona MNatural

Lay dal Sislenia de Abormg para Pensiongs v sU Reglamenta

Ley General de Riesgoes en Ios Lugarss de Trabajo v sus Reglanentos

Ley Gradnica de Administracidn Financiers del Estada v su Reglamanto (SAFI)

Ley Requiatora de fa Garantiz de Audiencia de los Empleados Pablicos no comprendidos en
iz Carrera Administrativa

Lineamientos a lag Institucionss Plblicas para la cooeacidn de Depdsitos e invarsiones,
emitido par 2l Ministario de Haciends

Lineamientos del Instiiuto de Acceso a la Informacian Plblica

mManuzl Jo Contabilidad Gubemamentsl

wanual de Organizacidn de la Unidades Financieras Institucionalas (UFI

Manual de Organizacitn de [a Caja Mutual de los Empleados del Ministerio da Educadan
Manual de Politicag de la Caja Mutual ds log Empleados del Ministerio de Educzcion

mMomrnas ¢e Auditoriz Interna del Sector Gubemamental, de fa Cotte de Cuentas de la
Repablica

Mormas Tecnicas de Control Intsmeo Especlficas de La Caja (NTCIE)

Normativa WNaclonal para la Igualdad Sustan:lva de Género, actualizada al 2014, la cual
incorpora; Poitica Macional de las Mujeres: Ley Espacial Integra para una Vida Libre de
Violongta para las Mijerss: Ley de Igualdad, Eqguidad y Erradicacion da fa Discriminacion
contra fas Mujerss y Loy contra la Viclencia Infrafamiiar; Ley de Promocion, Proteccion y
Ancoyo a le Lactancia Matema

Marmativas de los Seguros de Vida (SVYB/SYONSVD/SxRE)

Folitica de Ahorro v de Eficiencia en el Gasto de 1a Caja

Folitica de Participacion Giudadana

Faolitica de Relacionas Laboralas dal Organd Eiscutive

Folilica Magional de Medic Ambiente

Falitica Presupuesiaria del Ministerio de Haciends

Reglarmenta Especial de Vidticos de La Cajs Mutval de los Empleados dal Ministerio da
EdLcacidn

Reglamenta Intemno de Trabajo

Ruglamanta para Controlar el Uso de Vehiculos Nacionales

Reqglamenta para 1z Eleccion de los Directores Propietarios y Suplentes de La Gaja Mutual do
los Empleados del Ministerin de Educacion, per perte de los Sectores Docentas y
Administrativo, Activo y Pensicnado. ¥ su Procedimiento. {Decrato Na.78)

Otras regulaciones relacicnadas con e guehacer de La Caja.

AOMBASTiACy =)
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41. OBJETIVOS DE LA CAJA
4.1.1. Objetivo General:

Adminisirar, implementar e invertir lag cotizaciones pravenientes de un sistema da Sagurn
de Vida Basica, Seguros da Vida Voluntarios (Opcional, Dotal y de Sepelio} y Programa e
Préstamas, para los empleados administrativos, docentes y pensionados dal Ministerio de
Educacidn, los emplezdos da La Gaja, asi coma los decentes gue ejercen fusra del sectar
plblico, centribuyenda 2 un buen sarvicio de segurided social para los assgurados antes
menginrados.

4.1.2. Objetives Estratégicos:

Contribuir al desarralio de la Sequridad Social de la poblacidn asegurada y su grupo famillar,

Vislan

Ser una instituciin muualista  que goce de permanente contlanllidad y que brinde con
excelencla sus setviclos a la peblacidn asegurada v su grupo familias,

Misidn

Administrar con responsabilidad y compromizo, bao log principios mutualzs, el patrimanio de
|2 Institucién, a fin de garantizar los benelicios y preslaciones, presentes y futuos de la
poblacidn asegurada y su grupo familiar.

Valares

+ RESPONSABILIDAD: Azumirics las decisiones y actuacionas coma progias, velando por el
cumplimienta de |os abjstivos institucionalas.

» SOLIDARIDAD: Aunameos estuerzos con la peblacidn asegurada y su grupo familiar,
brindande prateccién, mantenienda una Instilucion solida,

« EQUIDAD: Todas ias personas Asumimos las declglonss y actuaciones como propias,
velande por 8l cumpilmisnto de Ios abjetivos institucionales. son tratadss por igual.

& Fy
G UNIDADDE ;;:‘,
- ADMINCSTRACIW S0 2 ;
o ol ginacidn: Unjdad ge Rewisd: Fecha de actualizacidn:

w inistracién ,/;-,iéi;éﬁkk’fs % | lefatura de Un'dad Abril 2018
e /

girgunstancias cue 1os aleclan en un monento detarminada,

. w;* B « EMPATIA: Comprendemos los sentimientos y acliludes de las personas, asl como las
oM
[
/j’;/:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pag. 13 de 174
HONESTIDAD: Nos comportamos y expresamos con ceherencia y sinceridad.

ETICA: Practicamos la transparencia con cordura y normas disciplinarias institucionales.

5. ORGANIZACION

Esta seccidn contiene el organigrama administrativo y una breve descripcion de cada Unidad.

5.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, por Unidades
Institucionales:

Consejo
Directivo
Auditorfa [ Auditoria
Externa i 1 I

Internz
| Presidencia

Unldad Financtera
Instirucional

| Presupussto

| Tescrerfa | | Contabllidad

Gerencia
Fiamifezaan y
Asesorla Jurldica o

I Subgerencia |

Unldad Ambiental Participacion i
Instituclanal ! Ciudadana |

IRy Atencign Unidad de Proyecridn Social
Cludadana Género v Convenios

Unldad d= Unidad de
Seguros

pemte o] e |
C I 1 : I
ereraclunes | |r ializaci | | | |u"?:?ﬁ:r§-hm "'"‘g::’u“:jl:‘l"“" Desarrollo Humano| ILnglstlcavAm\ms
Atencidn
P 15>
HS “UnpaoDE &) i : _ —
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6. PROCEDIMIENTOS
6.1. GERENCIA

Los procedimienios detaliados a continuacicn son validados por cadz una de |as Jefaturas

imvolucradas.

B 1.1. Proced:mnentn para expedlentes de Heclamus

Activldad

Respansable

1 Envia expedientes de reclamos va werificadas a
Sorencia aara revisian y posterior firma del Gerente en
la resolucion.

Asesoria Juridica

12 Recihe expediente, revisa y si no tiene ninguna
observacidn firma para someter a |la aprobacion de
pago de Lonsejo Directivo,
5t =2l expediznte tienz observacidn o regresa a
Reclamdas para cerreccion.

Gerencia

3 Elabora cuadro de pagos de los diterentas seguros ¥ 1o
asa 2 la Gerencia juntamente con los expedientas.

Reclamos

4 Presenta Cuadro de Fagos de Seguro: a Consejo
Directivo, para su aprobacian,

Gerencia

5 Aorueban Cuadro de Pagos de Seguros, lo firman y
regresan a Asistente Eecutivo de Presidencia y Consejo
Directivo

Consejo Directivo

o Saca coples del cuadiy debidamente firmado y
distribuye a  Centabilidad, Presupuesto, Jlefatura
Fingriciera, Tesareria, Auditorfa Interna y Reclamos.

Asistente Ejecutivo {a)
de Presidencia

6.1.2. Procedimlento para la flrma de Polizas.

Paso | Actlvidad Responsable
i Traslada a Unidad de SPguras polizas con sus expedientes | Operacianas
para rgvigion.
2 Revisa centra la base de datos y ce estar correctas, firma visto | Seguros
buene v traslada al Auxiliar d2 Operaciones pasa el envic ds
firma de Gerencia,
3 Prepara lislado de pélizas de aguerde al nirero y entrega a | Operaciones
Secretaria de Gerencla yfo Colaborador Adminisretivo de
(Zerenc a para abtener 13 firma del Gerente,
q Fima el fistedo y revisa las pdlizas contra la sclicitud de | Gerencia
afiliacién, verficando nombres, montos y poreentajes; si todo
estd correcto las sella y pasa al Gerantz pera firma. i exisle
E°tor 2e regrezan a Dperacionss para su coreesion.
5 Firma y dewuelve a Asistente Techlco de (Earancla o
Secretaria de Gerencia.
G Regrosa a Oporaciones las pdlizas firmzadas.
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§.1.3. Procedimiento para la firma de Autorizaciones de Pago.

Pasa | Actividad

Responsable

1 Trasladz a Gerencia facturas con quedan, va'es de caja
chlca o cheques oon anzxos para que s Gerende los
rewise.

Unidad Contabilidad
o Tesareria

Recibe v revisa gue el monto dz |as facturas sea igual al
de la orden de compra; que los vales traigan la factura
correspandiznte que avala el gasto; v que Ics cheyues
traigan su anexo de soporte del pago. Si los anteriores
5Ch correctos, coloca o sello de autorlzatlon de pago y
rernite 2] Gerante pars obtener su firma.

Técnico de Gerencia para su distribucion,

Flrma y devuelve a Secretaria de Garancla wo Asistente |

Gerencia

Regresa a la UFl & son fzcturas con guedan, 3 1a
Encargada de Caja Chica, & son vales y pasa a los
refrendarios de cheques para firma, si 50N cheques.

6.1.4. Pracedimiento para la elaboracion de Proyectos.

Pasa | Actividad | Responsahle

1 Presenta propuesta dol nucyo sorvigio, manual, | Serencia
prestaciones o estudia a tealizar,

2 Analiza y 5i considera procedente gira indicaciones a la | Conseje Directive
Administracian pzra que se elabore un determinado
prayects, manual o estudio.

3 {aardina con la Subgerencia o Unidad Carrespandiente | Gerencia
la elaboracién del prayectn, masual o estudio; y hace !
lac gestiones pertinentes. ’ _

4 Farmule el proyecto, . Jefatura, Comisidn y/o

| Comité.

5 Revisa y aprueba el proyecto, en caso contrare | Gerencia
devuelve al responsable para corregirlo.

G Corrige &i documento y lo regresa @ Gerencia. Jefazu-a, Comisidn y/o

Comité.

7 Presenta al Consejo Directivo el aroyecto. Gerencia

8 Analiza el documento, al ne tanar observaciones o | Consejo Directivo
aprueba yregresa al Gerante para suejecucion; s tiene
observaciones las indica para proceder a su correccion.

9 Davuelve proyecto aprobado a Comisién, 5ubgerencia | Gerencia
o Jefatura correspondiente para ejecttarls; si tiene
ohservaciones lo dovuelve para su Correccion,
retomando el pasg 5,

6.1.5. Procedimiento para incorporacién de puntos de agenda

ST administrativa para Cnnse;n Directivo.—.

|_asu | Actividad
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' SE SOLICITA AL CONSEJO DIRECTIVO: Escribir solicitud, si es informe, omitir esta

" SBCCION.
Nota; para esta seccion, es importante tener claro lo que se solicita, debido a que 1as
correcciones entran hasta la siguiente sesidn. Si son varias solicitudes, estas deberan ir
ordenadas con literales &), b), ¢)... Cada idea debe ir desarrcllada an forma legible,
Recordar que aqul se estd desamroliando ia propussta, por tanto, si existiesen varias
opciones a gelaccicnar por Consejo Direciivo, quien desarrolfa el presents debera
proponer ¢ sugerir peroc més no decidir.

Fimma del Salicitante Yo.Bo. Subgerents de area
{escribir nombre y cargo) {Si aplica)

Carrecciones hechas:

6.1.6. Proceso Administrativo de Personal.
Paso . Actividad Responsable
1 De acuerdo a la estructura organica la | Subgerente, Jefe,
Subgerencia, Jefe o responsable de | Encargado de area
persunal gperative gus tenga canocimistite
que algiin empleado ha incurrido gn alguna
falta reguiada er la ley y demds aormativa
interna, debzara documentar el hecho e
informar al nivel supsrior.
2 Racikido el informe & ¢aso se enviarg a la | Desarrollo
Unidzd de Desarrollo Humano para que | Humano/Gerancia
evalis 2 referido y groponga la notificacion
acorde su andlisis
3 Frocedzra a la investigacidn del caso y | Geencia
reunird todas las pruebas necesarias para
glaborar la resolucién de la causante de la
posible falta del empleado/a.
4 De recibir respuestas acarde a io siguients: | Gerencia/Empleado/a
a) El empleadoa acepta  los
hechos descritns &n la
natificacion,  Automaticamanta
el caso obtene  resolucidn
agorde al Reglamanio Interio
de Trabajo y se netifica
bl Elempleads/a niega los hechos,
presentando pruebas
relacionagdas al caso.
_ Asorde a las prusbas recibidas y anél sis de | Gerencie
i caso se procede a elaburar resolucion.

onl

Fecha de actualizacion:
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1 Prepara ta documenlacion a preszniar al Consejo | Unicad Solicitante
Directivo, sea aste informe, proyecta, raguermisnto, u
atroz. Anexo al paguete de documentos, debe ir &l
formato proposcionada por Gerencig, ¢ cual tendré la
soliciiudirforme a reallzar, ests deds ser ascHio en
forma ordenada, breve y coacisa, sin errores de
ortografia,

Mota: La presentacion de lo anterior, d& acuerde a su
neluraleza, debe llevar escrita la base legal y regpaldo
decemeantal gue aporten al punte para 8. comprensidn
v pronta aprobacion.

2 Al tener el paquete documental, la o el Solicitante debe | Unidad Solicitante y
| llevar 4 informacion impresa a Gerencia, anexo con gl | Gersncia

. formats gque g2 le proporciond, Este debe ir firmado por
el soliclante v el Subgsrenle correspondienle (vislo
bLenol;, asimismo, se discutirda el punto con 12 o &
Gerente ¥ da na haber maodif cacidn, ge nLmerara e
ingresara en la Agends Administrativa {(pasa al numeral
44,

3 8i ray modificaciones, por parte de la Gerencia o | Unidad Solicitante
Solicltante, se agregard en e nota {formato) el nimero
de correccionss realizadas al documenlo {esla puede
ser manusarita).

g Al realizar fa incorpo-acion del punte a la Agenda | Unidad Solicitante
Adminisirativa, se procederd a hacer entrega de a
decurrehtacién impresa y digital, en formato POF, a
Gerencia, junto con el formato del punto. Esto dabaera
ser entregado & Seorstarta de Gerencia

Mota: Toda la Informacién deberd ser entregada dos
dias antes de que se llave a cabe sl Congsjo Directivo,
aara sl cazo del area financiera, un dia antes.

(Encabezada de propugsta de punto a informar/solicitar aprobacidn)
Este debe sar corto. Debe iniciar con la palabra que denote lo qué se espera obtener |

con 21 punto presantado.

Descripcidn breve del proyecto (maximes 9 lingas, Arial 11). Tomar en cuenta resaliar
log puntos coma: tismpo de sjecucion, monto a erogar, recursos propies a wtilizar, a
quién serd dirigido el proyecty, lugar donde se gjecutara, endre otros relevantes al
punto. Recardar que lo que se encuentre escrito en esta seccion es lo gue s redacta
en el punto de Acta.

Fecha de zctualizacidn:
Abril 2018
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! a) Da ser a favor del empleado/a
=8 cigrra 8l expedients.

Caso contrario se procedersd a
ervdar la resolucion a la Unidad
de Desarrollo Humano con
copia  al  expedients  def
empleado/a

b)

6.1.7. Procedimiento General de Despido o Destitucién para los

Empleados y Funcionarios de La Caja.

FPaso - Actividard

Responsable

1 Dz acuerdo a la estructura organica Subgerencia,
Jefe ¢ responsable de personal operativo que
tenga conocimignto gque algin empleade ha
Incurrido en alguna causal de extinclon def vinculo
laboral de las reguladas en Ia ley y demés
normativa interna, debsrd documentar el hecho e
informar al nivel superior para que gste evalle la
situacion

Subgerenta, Jefs,
Encargado de area

Recibida el informe con la documentacidn de
respaldo a qae hace reforencia el numeral anterior,
el Gerente ¢ Consejo Directive seglin sea ef caso
avaluara la pertinencia del mismo y formulara an
resclucidn debidamente motivada su decision de
despedir 0 destifuir al empleada,

Gerente o Consejo
Cirectivo

La autoridad somunicara por cecrito al Jucz de
Frimera Instancia gue conczca en materia civil de

cargoe o0 empgleo

la jurisdiccidn donde el dernandado desempafia ol

Gerente o Gonsejo
Ciractivp

El Juez admite la demanca si se presenta en lzgal
forma, y de la misma da traslado por TRES {3) diss
al dernandado (smpleade o funcionaric), 2 quign al
momento de notificarls s¢ le entrega una copia.

Extarno

Fl demandadc al recibir le notificacicn y dentre del
t&rmino de 3 dias puede:

a. Comparecer y contestar la demanda en sentido
negativo, es decir, negando los  hechos. En aste
supuesto, procede el paso 4.

b, Mo gontestar la demanda o contestarla en
santide afirmativo, es decir, aceptando los hechos.
En ambos cascs s presumira cierde o
manifestadc en la misma y S§& pronunciard
santencia canfirmande ¢l despido o destitucién

Personal reportado
con falta

La Parte afectada por la resolucion (Caja ©
Gerente/Funcionario-empleade  despedida. o

ek destituide} dentro da los 3 dias hakiles contidis

Gerencla o Consegjo
Directivio
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desde el siguiente a |2 netificacion de la sentenc'a,
preseita recurso ante el misme Jusz gue @
pronuncid, expresando loz motives gue tiene para
Impugharla.

De (o resusho no habwd tecirso alguno, ni
gorresponderd su conogcimignto a fa jurisciceion
contencioso administrative, per tratarse de una
resolucidn judicial y no de Ln acto admiristrative.

6.1.8. Procedimiento Despido o Destitucidn para Empleados y
Funcicnarios por nombramiento que ccupen cargos de

confianza.
Paso | Actividad Responsable
1 E! Consejo Directivo deberd documentar las | Consejo Directivo
: causas objetivas de |a pardida de confianza
2 Luege procedera a notificarle al funcionario o | Conseja Diractivo

ampleado de confianza, la decisién de removerlo
de su cargo, confiriéndole un plazo prudencial para
que gjerza su derccho de audisncia y defenga,
donde podra manifestar y alzagar cuanto hechao y
arqumento fuera perinents.

3 Contestada u no la audiencia conferida a gue hase | Consejo Directivo
referancia el numeral anterior, gl Consejo Directivo
emitird razonadamente el acuerdo que apruabe o
no el despido o destitucidn donde deberd exprasar
las razones que ko mativan ¥ argumstar porgue ia
plaza que ocupa el servidor afectado es de
confianza v todas las faltas de mérito en el
cesarrollo de las funciones de esmpleads o
funcionario infractor.
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6.2. AUDITORIA INTERNA

Los procedimientos detallados a continuazidn sen validados por cada una de |as Jefa-uras

involucradas.

Auditoria Especial de Unidades o Procesos.

6.2.1. Procedimiento para elaborar el Programa de Planificacion de

Paso

Actividad

Responsable

Con basc a Plan Anual de Auditoria Irterra, presentedo a la

| administrscion y enviado a la Curle de Cuentas de la

Repiblica, plantear el objetive general y objetivos
especficos de la audioria & unidades o© procesos
determinados en le evaluzcion de riesgos; en &l programa
de planificacion de las auditorizs especiales a unidades o
procescs, se deben considerar [os siguizntes componenies:

+ Determinacidn de antecedentes de la auditoria.

« Conoclmiento y compransion de la unidad, proceso
o agnecto a examirar.

» Evaluar el sisterna <e conbtrol intermo, usando
herramientas de cuestionaria, flujogramas O
narrativas.

« Identificar los riesgos significativos {riesgo extremo,
tiesgo alte, ricsgo moderada).

+ Efectuar seguimientc 3 recomendaclongs de
informeas de audioria anleriares.

« Detarminar la estrategia de la auditoria.

+ Administracidn del trabajo.

+ Mamorandum de Planeacion.

« Programas de Trabajo.

Jefe e Aaditaria

[Colaborador
Auditoria Interna

da

Recopilar ¥ revisar la informacion de las unidades o
procesos, analizar y comprander Ios siguientes aspectos:

a. Objeiivos de las Unidades o procesos a exeminar.

o, Identificar el personal clave: realizar entrevista para
sonocer actividades, procedinentos relacionados con la
generacidn de informagion.

c. Considarar los elementos estratégicos y relacionar Zon
Flan Estratégico Institus.onél.

d. Verificar la Informacién financiers v presupuastzria.

e. Verificar la normaliva legal y téenica aplicable.

f. E aborar diagnostico de la Unidad o procsso examinado,
consluyendo sobre los procedimientos desarrollados.

Jefe de  Auditoria

{Colaborador
Auditoria Intarna

de
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Ewvaluar e Sistema de Control Internc de lgs unidadss o
Procesos examinar, por madio de cuesticnzrio, flujegramas
o narrativa.

Jefe de Auditoria
foolatrador de
Auditaria Interna

Evaluar la cinctividad de los procaesos de gestidn de ricsgos
g Identificar y evaltar las exposiciones de riesgos
significativos que afecten los objetivos de La Cgja.

v Jefe de Auditoria

fColaborador de
Avditoria Interng

Efectuar sequimisntc a recomendacionss de auditorias
antericres, tomands en cuenta log Informes emitidos por
Auditores Externos y Auditoria de la Cone de Cuentas de la
Republica y Auditoria Interna, relacionades con la unidad o
Procaso examinads.

Jefe de Aud'taria
[Colaborador de
Auditoria Imterna

Datarminar la estrategia de auditoria considerando o
siguiente:

a. Objetivos de la auditorla.

b. Alcance de la auditoria.

. Riesgo de guditoria.

d. Unidad © proceso a sxaminar,

e. Enfoque de auditoria.

f. Enfoque da muastran (de sar aplicable).

Jele de Auditoria
fCulabaradar de
Auditoria Interma

Documentar la admiristracidn del trabajo, considsrando el

personal asignado y estableciendo el croncgrama que
pormita controlar fachas y actividades claves de |a auditoria.

Auditoria
de

Jete de
{Colaborador
Auditoria intarma

Con base en los resutados del desamclio de fos
procedimientos a aplicar en el examen de la unidad o
proceso, slabare el Memarando de Planificacion,

Auditariz
de

Jafe de
fCotaborador
Auvchitaria Intarnza

Preparar programas de auditonia para Iz fase de ejecucion,
gsi gomo ¢l Memarando de glanificacian, para revisisn o
EPrasacion.

Auditoria
de

Jefe de
Colaborador
Auditorla Interna

6.2.2. Procedimiento para elaborar el Programa de Ejecucion de

Auditoria Especial de Unidatles o Procesos.

Actividad

Responsable

Con base a Frograma de Plarificacion, desarrollar el
Programa de Ejscucion de la audiinria de las unidades o
procesos; plantear « Objetive General y  Objstivos
Especificos de la auditorfa.

Jefa  dz  Auditoria
MColaborados de
Auditoria Interna

Detallar Ios procedimientos a ejscutar.

Jefe de Auditoriz
{Colaborador de
Auditoria Interna

Preparar neta de comuncacion de las  deficiencias

Jefe de Auditorizg

i{;’:ﬁﬁ:, detarminadas en la fase de eje-cucit’m de la aucitoria a | /Colaborador da
& unidades O orogesos. Auditaria Interna
s UNICAD g r"|
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4 Analizar lag respussias obtenidas y determinar: Je'e da Auditoria
Halluzgos de Auditorfa, asunlos menores ¢ la aceptacion  /Colaborador de
de los comentarios por parie del auditor. Auditoria Interna

[ Preparar narrativa del analisis efeciuado. Jefe da Auditoria

[Calaborador de
Auditoria Inlerma

6 Formular los hallazgoes comprobadas, con todos sus Jafe da Auditoria
atributos: Condicion, Criterio, Causa y Efecto. Colaborador de
Ademds consicerar el Thulo del hal azgo v Auditoria Interna
recomendacion, de ser aplicable.

7 Concluir sobre ol objetive de 'a auditoria a la unidad o | Jefe de Auditeria
proceso examinado. iColaboradar de

| Auditaria Intera
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6.3. ASESORIA JURIDICA.
Los procedimientos detallados a continuacién son velidados por cada una de las lefaturas
involucradas.

8.3.1. Procedimiento para la Elaboracion de Contraios de Bienes y
Servicios.
Fasg Actividad Respansahle
1 Recibe de UAC! el expediente del praveedor aﬂjuﬂECndD Asesoria Juridica
que requizre de formalizar una contratacion de servicios o
Bienss.
2 Recibe oxpedienta vy revisa que se encuentren los [ UACKAsesoria Juridica
siguigntes documentos del adjudicada:
1) Formato d= ofzria téonica y econamica;
2) {Zopia de DUL, KT, NRC del ofertants;
3) Copia del DUI ¥ NIT del Representante Legal u
Apoderado;
4) Formato de manifestacion escrita sobre capacidad
para ofertar y contratar; y
5) Clasificacion del oferente,
Solicita a Presupusesto asignacidn prasupuestaria para
verificar la disponibfiidad de fondos para la adquisicion
ararde a lo solicitado par la Unidad que reguirio. De estar
correcto, inicia elaboracion de conlrato,
3 Healiza cita para firma de contratn, tanto Frasidencia de La | Asesor
Caja como representante legal d= contraparte Juridico/Prasidancia/Ad
judicado
4 Entrega contrate original a UACK de La Caja y distibuye | Gerencia
coplas a las siguientes unidades:
Presidencia
Gerancia
Auditor Interno
Toscreria
6.3.2. Procedimlento para Revisldn de Expedientes Autorizacion de
Pago de Seguros, Yalores de Rescate y Vencimiento de Pdliza
cel Seguro de Vida Deotal.
Paso Activicad Responsable
1 Racibe los expedientes de pago de seguros, valores da Asesoria Juridica
rescate y vencimicnto de pdlizas del SVD
i -2 Verifica la documentacion personal de cada Asegurado.
@‘3‘ En &f caso de page de seguros, nds de fa
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documentacian personal de los beneficiarios, verifica la
certificacion de fallecimisnto de Assgurada.

3 De tener correcta |a documentacién, se procede a fismar
laz resoluciones y solicitudes correspondientea donce se
avals el respaldo legal para la emis:on de pago y procedes
a enviar a Gerensia para su afcrizagian.
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6.4. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
Los procedimientos detal ados a continuacién sonvalidzdos por cada una de [as lefaturas
invelucradas.

6.4.1. Procedimiento para la elaboracién de Cuadro de Fondos ¢
Inversiones Financieras para Consejo Directivo.

Paso {| Activiglad ) Responsahble
1 Verifica inventario de depositos & plazo & inverslanas | Jefe LIF

er gehetal, cada semana.

2 Actualiza el cusdro de inversiones, e'ectuando | Asiziente Financiero

propuesta de inversion,

Emite informe de ingrescs v aqresns con los datos

propotcionados  la Unidad de Tesoreria, UACH

Servicios  Gsrerales,  Hadurses  Humahos vy

Camercializacidn y alabera proysceldn de egrescs ton

los dafos  proporcionados  por Colaborador  de

Reclamos, digitando los datos en los cuacros

siguientes;

. Cuacro de Fondos Institucionales

. Cuzira e Inversiones Financieras

. Informe de Ingresss v Egresos Acumulados

. Cuacra de Ingreses y Egrezus de la semana

. Suacro de Proyeccion de Pagos

. Raports da Invergiones por Banco v Estado

. Reporte de Inversiones por Mas

. Calificacién de Rizsgo d& los Bancos,

3 Revisa la cuadratura de las cifras, por cada cuadra, | Agistanta Financiero

astablece variaciones, invesliga con las unidades que

suministran la Informacién vy a nivel de notas

explicativas en los cuadros anota el porgué de [as

variacionss.

| I prime s cuadros para revision de’ Jefa UFIL Asistante Financiero

4 Determina las fechas de vancimisnos v el manto de | Jdefe LUFI
fondes que haer ingresado gue se podran invertir,
efectda la propuesta de inversiGn en Ips cuacros
financieros  de inversionss. Si existen fondos
disponibles se elabora |la propuesta de inversion.

6 Rev 54 o5 cuadros compara los dates proporcionados | Jefe LIFI
par  Tesoreria, Becursos Humanos,  Servicios
{Generales y Comerciglizacidn, con los cuadros de la
semana anterior v luego firma y sella tasladandolas a
Gerents para firma de auterizacion.

7 Recihe Ios cuadras, [oa revisa, firma y sella, si exiegten : Gerente
modificaciones so regresan para retornar al pasoe 3.

8 Recibe los cuzdres, sl hay cambles los entrega al | Jefe UF

Asistente Finanegiero para comrascidn y vualve alpaso 4; !

sino hay cambles, 8l Gerente los remite a la UFI |

. g Entreqa original 1 Asistents Ejecutivo de Presidencia y | Asistente Financisro

TR

@a@ﬂt e Consejo Dirgctivo v.copia & Gerants.
Sﬁ" 4N “;;m
3] ADM[H.S$Ut Colpaginucion: Unidarl des Revisd: 4l Fechz de actualizacion:
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10 | Resguarda los cuadros originaes para firma de Asistente Ejecutivo de

Conseja Dirgctivo Fresidencia ¥ Consejo
Lirsctivg

11 | Presenta cuadros originales al Gensejo Directivo Gerante

17 | Analiza log cuadros financieros y la propuesta de | Consejo Directive
inversion en sesion de Consejo Directivo, aprobando
las inversiones.

13 | Imforma ef momento en que es aprobada la propuesta | Asistenie Ejecutive de
por Consejo Directivo, &l Jefe LIF|, para que en el caso | Presidencia y Conzala
de haber invorsones ese mismo da proceda a | Direclive
glscutarias.

14 | Traslada copia da los cuadros de fondos aprobados & | Asistante Ejacutlva  de
las unidades que correspanda i Prasidencia v Consejo

Dirgetivo

15 | Verifica que las inversiones se reaicen, en la Tasoreria | Jefe UFI
ds acuerdo a la propusata aprobada

16 | Entrega proyeccion de pagos a Tesoreta Azistente Financisrs

17 | Proceden a slaborar cheques o abonos da cuenla para | Tesoreio y auxiliaras
log pages de la scmana

6.4.2. Procedimiento para la elaboracién de presentacidén de
Estados Einancieros de La Caja al Consejo Directlvo.

Paso | Actividad Respunsable

1

Entrega a Jefe de Unidad Financiera institucional &l
Balarce de Cornprobacion del mes contable que cierra,
gjecucion presupuestaria de ingreses y edqresos, ¥
datalle per tipo de sagurn de los Ing ssos de Primas de
Sequros y transferencias por Pagos do Seguros,
despuss de haber entregado el clerre a Conizbibdad
Guoarnamental, para 2u andlisis y preparacion de
prasentacion al Consejo Diractivo.

Jefe de Contabilidad

Analiza al compotamienie de las cuentas ¥ 5 exislen
vatiaciones relevantes se solicita a Contebilidad
movirmierto de cuanta contahle con concepta, a sfacto
ce determinar gl porqué de las variecior ¢s.

Jefa UFI

Elabora la presentacién de los Estades Finarcieros,

demastrando los saldos por rubro de: Activa, FPasivo y .

Pamrimon s, Estade de Ingresos v Egresos, Indices
Presupuastarios de Ingresos y Egieses, Ingresos por
Contribuciares y Primas ve. Pago de Hac'amos.

En of camo de axiglr robrogs con  ovariaciones
represenalivas, se detallan las causas que originaron
laz wariacionss, € detals de Ingresos por lipo de
Sequros de las Primas de Seguros v las Transfarencias
por Page de Seguros. Asimismo se incluyen
incicadores cue periten medir ka gestion ds La Gaja.

Jefe JFI

Revisa los datos que cuadren confarme &l Balance de
Cemprobagion y la Ejscucién Presuguestaria, revisa las
farmulas y efectda impresion definitiva de  [a
presentacion. la firma, sella y luggo envia a Gerente.

Jete UFI

Raviza la presen-agidn y de rio existir ohsetvaciones la

Garente

ki

prepara como informe pera el Condejo Dirgatifs =k,
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& Envia la presantacian en digital para presentacion eldia | Jefe UF|
en que s& redliza |a sesien de Corsejo Diractive, la caal
forma parte de lg agenda a desarrollar, conghiicy ig
presentaszion si ho hay observacionss archiva el
documento; &i hay obssrvaciones per parts del Conssjo
Directivo 5e procede a investigar para realizar informes
P Wo lag correcciones, seqin sed el caso.

6.4.3. Procedimiento para la elaboracion de Informes de Analisis
Financieros.

Paso ' ' Actividad ' Responsable

ooE Solicita s& elabore analisis financiero de determinada | Consajo Chirective,

situacion, para evaluar el costo beneficio que optim ce | Presidente o Gerenta

fa toma de decisionesa,

2 Sclicita &1 Jefe de Unidad Financiera Institucional | Gerente

elaborar el analisis respective, proporcianando los

datos recesarios para preparar dicho andlisis

3 Frocede a consultar a las dreas involucradss y solicita ; Jefa LIFI
infermacidn necesaria a efecto de recopilar dalos
fugntes y preparar el anglisis y las respectivas
conclusiones y reccmendacionss.

4  Digita la informacion  numéricg y de caleuos en una | Jefa UF
hejn de Exeel, e imprime los datos, los revisa,
gatablaciends necesidadeos adicfonales de informacidn

- 0 da lo cantrano finaliza el mismo.

5 Almacera presentacién en red paras el Consojo | Jefa UF)

Directivo.

[ Recibe y rewisa, s no existen cbservaciones se prepara | Gerente

comp informe para el Congejo Directivo v Pragidancia.

6.4.4. Procedimiento para €l cobro de servicios prestados por La Caja,
establecidos en convenios u otro tipo de documerto legal que
ampare éste tipo de servicios.

Paso Actividad i Responsahle

1 Remite copia de convenios o contratos firmados por | Gerente ©  Asistente
Presidencia, que inwolucen ingresos a favor de La | Ejecutivo de Pres dencia
Caia, por arrendamientos da inmuebles, prestacion de | ¥ Consaja Dirsctivo
senvicios basicos, uso de instalaciones de maguinas
axpendedoras, U otra fipo de actividades gue involucren
que un tercero debe cancelar a La Caa mobtos
mensuales o periddicos establecidos en un documento
legal, remite copia de dicha ingirumento legal & ka U=,
para realizar el proceso de cobre cotresponcisnte de
acuerdo a lo convenida,
2 Revizsa €l coovenia o documento egal gue se hays | Jefe UFI
establecido con un tercercs, £ infarma al Asistenie
Financiora para fque raslice las gestionas da cobra
T correapondiantes.
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Ciztermina |og senicios a cobrar, proceds a obtenet
duc mentacion de respalda para el eobro, segun los
cusos que proteda, en el documentio legal que ampara
dichas actividadss.

Saca fotocopia a 1a nota de aboro y evia junto con

fetonopia del cheague v recibos al Asiatente Financiero
los ariginales deben ser remitidos con € infarme de
ingresos a Contabilidad pera el respechivo regigtro.

. Asistente Financiar

Caolaboradar e
Tesoreria

FReporta en ol Cuadro de Fondes, la remesa
correspondientes, en caso de na recibir reporte de
remesa en &) plazo acordads en &l convenio O
documente legal, prepara nota de cobro y la entraga
para revision al Jefe UF|

Asistente Finanehers

Revisa v lraslada nota de cobro al Fresidente de La
Caja paa su autetizacion y lirma, § postarior envid.

Jete UF

Monitorea el pago cotrespondiente, y snvia notes
mensuales da cobro en caso de no recibi- 1oz forndos,
vahiends al numeral 3, hasta gue sereciban los montds
acordados

Azistente Financiero
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6.4.5. PRESUPUESTO.
Los procedimientas detallagos a continuacian son validades por cada una de |as Jefaturas
involucradas.

6.4.5.1. Procedimiento para Cobro de Seguro de Vida Basico al
MINED.

Paso | Actividad ' Responsable

1 Recibe en ks primeros 8 tabiles dias da2 cada mes, | Jefe da Presupuesste
de la Direccidn de Desarrallo Hurmana del MINED
el reporte con numero del personal docente,
administrativo y por contrato active a nivel nacional,
del mes inmediate anterior que ha concluido.

2 | Elabora los 2 documentos siguientes: Cuadro con | Jefe de Presupucsto
Calcule de Aporte del MINED v Recibo de Cobro
Mensual.

El célculo de cobro se hace en base al mimero de
empleados vy prima individual mensual, firma
cuadro v entrega a Jefe UFI junto a recibo de cobro
y repore recibido del MINED para revigidn y firma.

3 | Reviga y firma el Cuadro con Calculo da Aporte dal | Jefe(a) UFI
MINED vy revisa Recibo de Cobro vy los traslada a
Unidad de Presupusso para obtener firma y sello
de Presidencia.

4 Frma y sella el Recibo de Cobro hensual y | Presidente
devuclve a Jefe de Presupuesto.

5 | Saca fotocopia del racibo original y de los anexos, | Jefe de Prasuplesto
luego envia al Departamento de Presupuests del
MIMED.

B Entrega a la Unidad de Conmtabilidad < origingl | Jefe de Presupussto
firmado de recibido, a la Unidad Tescrerla, ya la
Fresidencia, copia de recibo fi-mado de recibido por
MIMNED. Archiva.

6.4.5.2. Procedimientns para Formulacion de Proyecto de
Presupuesto.

Paso .| Actividad ' Responsable s ]
1. | Despucs de ser aprobada la Comisicn de | Jefe de Presupuesto
FormJlacion del Presupuesto, envia a las
W— diferantes unidades y Comitas al formulario de
T IR regquerimigntas de  necesidades  [equipos,

ﬁ ﬁ;‘,‘%
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matetiales de oficina, papaleria, estimaciones de
pagos de seguros © proyectos a proponer).
Asimismeo, solicita a cada jefatura los planes de
trabajo en base al PO de cada una de las
unidades,

Salicita proyecciones de ingresos por primas de
s@3qu-os, intereges y otras fuentss de ingresos a
las unidades comrespondientes.

Las diferentes unidades que requeririn nuevo
personal deberan haver la solicilud a Gerencia y
con su aprobacitn se remite a presupuesto para
su inclusidn,

2. | Aecibe informacidén de unidades, consclida
informacion en hoja e ectrénica vy elabara informe,
gstableciends &l monto total de los egresos, en
eyuilitria ¢on gl monto de lcs ingresos y pasa a
Jefa UFI para validacion de las asignaciones en
loz raspectivos especificos presupuestanos.

Jafe de Presupussto

3. | Presenta Proyscto de Presupuesto preliminar a la
comisidn nombrada para tal efecto, asimisme al
Presidents, para las observaciongs pertinentes.

Jefae UFI

4. | Aplica las ahservaciones realizadas al documenic
por la  Comisidn roespectiva, agregando,
modificande 2 eliminands  montos. Al tener
analizado vy complete el anteproyecto  de
presupuesto, slabora memorandum y firma con
Jefe UFI para entregar a Gerencia,

Jefa de Fresupuesto

5. | Fegliza la preseniacion  del  Proyecto  de
Fresupuecsto al Consejo Dirastivo.

Garente

6. | Analiza 2| Proyecto de Presupuesto, hacen las
obhservaciones petinentes, las cuales sm
informadas por & Gerents, para hacer Ias
modificaciones correspondientes.

Consejo Directivo

7. | Realiza las modificaciones correspondientes y
entrega ¢l Proyecto a Jefe UFI.

Jefe de Presupussto

8. | Presenta nuevamente al Consejo Dieclive el
Proyscte de Presupuesto Institucional, con |as
observaciones superadas, de no existir mas
abservaciones, el Consejo Direttivo lo apruaba,

literal h) de ta Ley d= La Caja.

emitiendo acuerds; seqln lo estavlece el Art.15,°

Gearante
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E'abora documents del Proyecto de Presupuesto
en base al formato ostablecido por la Dircecion
General del Presupuesto, finalizade se envia a
DGP v MINED.

Jefe de Presupuesto

10

Comunica a  Jefaturas, cuando se  tiene
conocimiente de |la aprobacion de la Ley ds
Presupussic, informande  las  asignaciones
aprobadas, para que  inicien 2on 0$ orocesos
pertinentes de ejscucion.

1
3

Jdefa de Presupuesto

11.

| Rzmila informacicon del Proyecto dg PresLpussto
{a Jefe UACI para la elaboracion ds la
Programacién  Anual  de  Adguisiciones v
i Gontrataciones [nstitucional.

Jefe og Presupuesto

6.4.5.3. Procedimienio para modificaciones presupuestarias.

Paso

Activided

| Responsable

I

Recibe de Ias unidades elecutoras
documentacian (Ordsnes do Compra, contratos,
planillas, recibos, facturas U otros)
corrgsponciente a los gastos a realizar en &f
perioda.

a | Jefe de Presupuesto

7o

8 .r_,\ I.:'!""

YWerifica en Sigtema SAFl, Modulo Ejecucicn
Fresupuestaria {FEF), de acuerds a 1a linga de
trabgjo del salicitante, la  disponibiidad de
asignacion  del especffico presupuesiario que
clasifica o solicitado.

Cuando no exista disponibilidad presupuestaria
para ua especifico de gasto en una Linea de
Trabajo especifiza, se realizardn modificuciones
presupuestanas.

Para las modficaciones de Meprogramacion y
Transferencias Ejecutiva Interna, entrs aspecificos
gde un mismo rubro sn igual ¢ diferents Linea de
Trabajo, se elabora documento en sistena, 5
firma de elaborade, traslada a Jefe UFI para firma
de revisado y a Gerents para firma de autorizade.
Cuande &5 Ajuste ¢ Transferencias Ejecutiva
Interna entre difsrentos rubres, sc claborara
memorandum  justificando  la  necesidad  de
efectuar lz maodificacion presupuesteria de un
rubrg & otro, detaliando :::ugen},tdestmu dirigido al
(Gerents.

Jete de Prasupuestc

e
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El Garente, someterd al Consejo Directivo dicha |
solicitud, Quen autoreard o modificacion
mediante punto de acuerds de acta. Se eabora
documento en sisterna, se firma de elaborado.
traslada a Jefe UF| para firma de ravisado y g
Gerente para firma da Autorizado.

Se ansxa a la modificacion memorandum de
i Gerencia notificando la aprobacidn o punio de

Heciba de 1a UACH:

Ordenes de compras, contratos de las adquisicicnes
de bienes, servicios y obrag, cumpliendo con los
raspectives procesos de firmas de aprobado.

Recibe de la Subgerencla o Gerencia:

Recibos de servicios basicos de energia eléctrica,

- impuestos de aleald(a, servicia de agua, teléfonos fijos,

etc. conla respectiva firma de visto bueno.

Recibe de Encargado de Fondo ds Caja Chica:
Informe de liguidaciones de Caja Chica, que detalla los
gestos pagados para reintegro dei fondo.

Recibe da la Unidad de Recursos Humanos:

Planillas de sueldos, vacaciones, indemnizeciones,
benificaciones, aquinaldos, &tc. con 1ps respsectivos
anexos de Ins descuentos vy gpores patronales
efectuados a los empleados. Planilla de Dietas a
Directores, cun lus anexos de firna da asistencia alas
reunicnes de Conseja Directivo, Sdlicitud de reintegro
de fondos por prestacion para dotacion de antegjos,
CON anexos.

Raciba de Prosidancia:

Cuadros de Pego de Seguros de fallecldos: Basico,
Chcional, autarizados por el Consejo Directivo.
Recibe de la Unidad de Pagos de Saguros:

Cuadra de Pagos de Sequre de Vida Dotal, Valores ge
Rescate y Vencimiento de Palizas, con los respectivos
anexps que respaidan el pago. Reseluciones  para
page del Segure por Sepelic. Reintegro de 10% a
beneficiarios para gaslos Unerarnics, por asegurados al
Seguro de Vida Opcional.

Recibe de Tesoreria:

Documentos de Inversionss nuevas de titulns valores,

pago de comisiones bancarias, stc. Fasturas por

B asta,
6.4.9.4. Procedimiento de Registro de Compromiso
Presupuestario.
FPasc | Actividad Responsable

Jefe de Presupussts

Fecha de actualizacidn:
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contrates de bienas o servicios recibidos, facturados de
ACUEFI0 & COnsUmao.

Otras Unidadeas:

Planilla de pagos de viaticos y transporte, liquidaciones
de anticipos, pagos de comisiones de vendedores,
pago de servicio de lelefonia celutar, cuadro de
préstamos y oros, ¢on sello y firma de Paguese del
Gerents.

2 Recibe la documentacion, revisa que cumpla con 108 | Jefe de Presupuesio
procasos establecidas, valares aritmeticos, registra en
gl sistema SAFI el NIT de proveedores, baneficiarios
de los segures, etc.

Fogistra en el sistema SAFl &l compromiso
presupuastario, de acuerdo g la linea de trabao del
solicitante, clasifica segun el especiico presupuestano :
al cual corresponde el gasto o la inversion, mas y valor |
del documento de respalde.

Revisa el compromiso prosupuestario v lo valida
pasando a estado de aprobado, generando asl un acto
adminigtrativo institucional, debidameante
documentado, adguiriende el compromisoe de egreso.
Coloca en |2 orden de compra, factura, recibo, planilla,
contrate u ofro documento que respalda el registro del
compromiss  presupuestario, el namero  del
compromisy presupuestaric, fecha y firma del
responsable de presupueste.

Finalizado el paso anterior, cuando corresponds remite
a la Unidad de Tesoreria copia dc |a orden de compra,
confrato, u otro documento que dlo origen al
compromiso presupuestario, para efecto de continuar
y generar |4 ubligacion por pagar.

Archiva en expediente, en orden correlativo.

6.4.5.5. Procedimionte Elaboracién de la Programaclén
Ejecucion Presupuestaria.

Paso | Actividad - Responsable

1. | Racibe de la UACH [a Programacién Anual de Compras | Jefe de Presupucsto
ingtitucional para el siguiente ¢jercicio fiscal.

2. | Distribuye los gastos a realizar en el gjercicio fiscal por | Jefe de Presupuesio
especifico presupucstario de cada linea de trabajo de
acuerdo a las siguientes fuentes:

» Programacion Anual dz Compras.

e Loy de Salarios Aprobada.
& e « Estimacidn d2 gastos de los servizios bagicos,
/”\;;&auc. | de acuerds a cu:rmportamientc de meses

N anteriores.

by z
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6.4.6. TESORERIA.

Los procedimientos detallades a continuacidn son validados por cada una de las Jefaturas
involucradas.

6.4.6.1. Procedimiento para el Control de Ingresos.

Paso ' Actividad Responsable

1 Solicita a Subgerencia personal para enviar a actuahzar Tesoreria
licretas a los Bancos donde sc posco cuentas de ahorro.

2 Envia a la persond a la Unidad de Tesoreria. Subgerancia
3 Da instrucciones precisas a la persona en lo referente a | Colaboradot(a) de
la actualizacion de las llbretas de ahorro. Tesoreria

4 Lleva libretas de aherro & los Bancos para su | Motorista
actualizacion y las devuelve al final de su rula dg trabajo
a Unidad de Tesoreria, s s& presentd algun problerma en
el banco lo reporta.

5 Verifica que la actualizacien esté de conformidad a 1a | Colaborador(a) de
fecha. Tesoraria

Relne la documentacion de interesss, remesas por
primas, naias de abona y

Captura la informacién digitdndola en el contral de
bhancos d2l sistema SAFI que posee |a base de datcs de

la institucion.
Envia a Unidad de Contabllidad para validar la
informacion.
6 Imprime después del cierre contable os reportes: Colaborador{a) de

Informe de movimisntos por cusnta bangaria imptime 2 Tesoreria

copias,

1 para conciliacionss qus se envia a auxiliar financiers.
1 que 5@ archiva.

Informe de saldos bancarios 1 copia

Archiva las impresioncs de los movimienos por mas,
i para consulta

6.4.6.2. Procedimiento de Liquidacion de Ingresos por VYenta en
Agencia Departamental.

o .. _Paso | Actlvidad ﬁh,}_éw"f Fﬁ:ﬁespnnsable i
TRk L 7
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« Programacidn  de  distas, vacacones,
bonificaciones, indemnizaciones y beneficios

; adicionates de aguerdo a registro nistdrico de
gastos.

o (Gasios periGcicos recurrentas como gastos
bancarips, impuestos, vidticos, passjes,
Comeos, etc.

= Programacidn de inversionas.

3. | Elabgra PEP en sistema y verifica que la distribucian | Jefe dé Présupuesto
sea igual sl presupuesto aprebado por Rubro de gasto
y traslada a Jefe UF| para aprobacion.

Se elabora nota de remision & la Direccian General de
Presupuesta para aprobacion de la PEP.

Al ser aprobada, se puede comenzar el proceso de
ejecucidn presupuestaria.

e T . .
f‘i}u}ﬁ - : -..I \:\-E_'r }’:'k
ééﬂ k) ; Bt 'ft? "tﬁé} " =T \

= UWDDDE ! |a'? ! A

g
et r-||

= ADMINISTRACION ]
=,

“Coffgaginacion: Umi:Eld de,. - Hew&ﬂ-";? i ’**” \ /V Mecha de actualizacicn:
Syifinist acion f’i{/éﬁf’{’ffﬁ JEfEItL}ﬁ{:dQ‘UPIId % Abril 2018

ﬁ. i iy
F



MAMN JAL D5 PROCEFDIMIENTOS
Fiig. 36 de 174

1 Fresenta a Tesoreria los reportes de liquidacion | Enca-gado{a) de
sernanal o mensual o de periodo requerido de | Agencia o Auxiliar de
ingresos que constan de; recibos de ingreso, ¥ | Agencia

notas de abono de remeasas da las ventas diarias
afectuadas y otros documentos relativos.

2 | Verifica: Colzhorador{a} de
E orden de los documentos debera ser el | Tesoreria
giguients:

-Reporte semanal,

-Remesa. posteada por el banco

-Recibos, cn orden correlativo

-Partida de ingresos.
. Be verifica que la cuenta bancarnia pertenezea a
La Caja. (sino coincide avisa al Encargado de
Agencia).
. Que la suma de recibos de ingresc originales
cuadre contra el total de l1a nota de abono de |a
remesa.
. Gorrelalividad, del nimero de recibo gue inicie
can el nimero siguients al corte de le semana
anterior, incluyendo fos anulados. Si cxisten
anulados se revisg que &l juego venga completo y
fue todas lag copias sean el mismo numero, (4
partes; criginal y copias).
. Que |la remesa haya sido efectuada dentro de las
24 horas habilez siguientss a su recepeidn o
justificacidn si hay &iraso.

3 ! Encaso de faltantes de: Colaboradoria} de
.Dinero, se e infarma gue tienen que completar | Tesararla
la remesa.

Recibos, se e solicita al responsable que redacte
Lina carta dirigida a Tesorerfa en la que justifigue
le sucedida, o que imprima una nota en ¢l reporte.
4 | Daspués de revisado el reporie, se envia a Unidad
da Contabilidad jumo con todos los decumentos
mencionados en el paso 2.

5 | Verifica la nota de abono de la remesa con la suma | Crolaborador{a)
total de recibos, firma de recibido en reporte | Contable
semanal v regresa a Unidad de Tesoreria repone
de liguidacidn scmanal de ventas son firma de
recibido.

6 | Archiva los reportes de ingreso de las Agencias | Colaboradaer{a) de
Departameniales en  su  comespondiente | Tesoreria

axpediente.
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5.4.6.3. Procedimiento para elaboracion de Reportes de Control de

las Inversiones.

[
. Paso

Actividad

Responsable

bl

Supervisa gue los certificados de depdeitos a
plazo U ottos documentos de inversion fueron
aperturados o renovados de acuerio A
instrucciones de Consejo Directivo segun
cuadros firmados, y se registran 2n Sstema
Informatico de Inversidn para su contrel semanal ¥
mensual.

Solicla a Subgerencia la  colaboracidn de
Motarista para  actualizacidn de libretas en l0s
hancos.

Tasarero{a)

Tesnrerd{a} (o
Colaborador(a) de
Tesorerfa

>

Envia Motorista a Unidad de Tesoretia.

$ubgerencia

Da instrucciones precisas al Motorista on lo
referente a 18 actualizacidn de las livelas de .
ahorrg.

i Calabaradnr{d} de
Tesorerla

Al actualizar [as libretas se obtiene:

- Informes para llenar ins cuadios gue se le
presentan al Consejo Directivo cada asmena
respecto a iotales de inversiones & intereses
ragibidos.

- Informe comparativo de ingresos recitidgs por
intareses.

- Proyecciones de pagos de intereses ds la
siguients semana.

Tesorero{a) o
Colaborador(a) de
Tesoreria

|

Al cisrre de mes se elabors & imprime: Raporte de
davengarniento de intereses en original y copia
Luego se envig para su revisisn o firma a la Unidad
Financiera Ingtitucionzl.

; Tesorero{al o
| Colaborador{z} de
. Tesoreria

Revisa firma v sella, log devengamientos de
inversiones por intergsas y/o hace observacionss
y devuglve & la Unidad de Tesoreria.

Jetela) UF

51 no hay observaciones envla a Unidad de
Contabilidad.
Si existen observaciones comige y envia paso 7.
Archiva copia

Unidad de Tesoreria

6.4.6.4. Procedimlento para Pago de Abono por Préstamos de

Al racibir conforme, procsde a slaboracion

Empleados.
Pase Actividad Respansabla
1 Recihe de Desarrolle Humana carta de cuplas a | Colaborador(s) da
- pagar pot prestamos en bancos. eﬁ%gﬂ&
: oy

s
e

cheques y/o carga glectrénica ; gx
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(Desarrolilo Humano, envia tres copias de las |
cartas)
2 Agrega cadas al chegue yo reporte de | Golaborador(a) de
maovimienios por carga electrdnica v remits | Tesoreria
documentos al Tesorero(a) para revision y firma de
autorizaco.

3 Revisa que la documentacion que respalda al | Tesoreroa)
cheque o carga electrdnica esté correcta, de sar
asl: Firma cheques de revisado y autorizado,
(firma A) sl es pagoe electrdnico accede a
plataforma electronica del banco y autorizz.

Caso contrario se hace observacion ¢ ayuda a
resolver.

4 | Al recibir el choque firmado procede a obtensr | Colaborador(a) ce
firmas de los refrancarics. Si es pago elecironico, | Tesorerfa

avisa a refrendarios

5 Al tener firmados Ing chenues por los refrendarics,
los envia con el Motensta para que realice los
pagos en las instituciones financieras; se envia
original y copia al banco, para su recopeién pasa a
Fi

5i es pago elactrénico, aplica o verifica, si sa
gtactud el abono en gl banco raspectivo.

6 | Recibe los documentos de abonos de préstamosy | Motarista
prepara su ruta, para llevar los pagos.

El cajero devuelve vouchsr y notas de abong de
¢ada uno de los pagos efectuados.

Entrega los comprubantes de pago de préstamos
al Colabo-adoria) de Tasoraria.

7 | De las tres copias mencionadas en paso 1. Colaborador(a) de
De algunos bancos se recibe copia de voucher v | Tasoreria

carta firmacda de recibido, de otios solo enyian [as
notas de abonos para cads uno de los empleados;
si 25 abone electrénico se imprimean las natas.
Recopila y ordena los comprobantes de chegues
gntregadcs y de cargo y abono  electronicos se
anexan a fos documentos correspondientss.
Entrega a cada empleado su comprobante de
pago ya sea electrdnico o a través de chegue.
Procede al registro del pagado.

‘ 8 | Anata los comprobantes de cheques y ofros ¢n | Colaberadora) de

libro de correspondencia vy envia a Unidad de | Tesoreria
Contabilidad Archiva copia ds la carta.

6.4.6.5. Procedimiento para Pagos a Beneficiarlos de Seguro de

Vida Basico, Opcional, Dotal, Yalor 34l Rescate
D t"llll [ 3
i Vencimiento de Péliza, Casos Egpéciale evolucion 30%
¥ 70 afios (3 i
iy e . LS -
ST r% i= TESCRERI, E)J
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Paso

Actividad

Responsable

Entrege a Unidad de Tesorera copia de cuadros
gde VWalores da Rescate, Vencimiento de Poliza vy
devalucion 30%.

Colaborador{a) deo
Fago de Segurcs

Entrega a Unidad de Tesoreria copia de cuadros :

de Tramita de Reclamos por fallecimisnto que
tlehen pagarse a beneficiarios por Seguro de Vida
Basico, Opecional y Seguro de Vida Dotal,
aprobado por Consgjo Directivo.

Colaboradar{a)
Administrativo de
Gerencia

Recibe copia(s) cuadros firma de recibido en
CORIA.

Revisa que cumgla Ios requisitos formales, g nay
grror avisa y/o ayuda para solventar.

Recibe de presupuestos original y copia de
cuadros can snexo de solicitudes y documentes.
Procede at registrc del Devengado.

Luego procede a elaboracidn de cheques yio
carga electrénica.

Colaboradar{a) de
Tasoreria

L"':rl;'-:l‘l

Elabors documentacidn adivional qus acompafiaa
los chadues o pagos slactrdnicos:

Canstancia de retencidn de RAenta para Valores de
Rescate del Seguro de Vida Dotal y Vendmignlo
do Poliza, si aplica.

Ordena y remite documentos & Tesorera(a) para

sU revisidn y firma de autarizado.

Colaborador{a) de
Tesoreria

Revisa documentns, resolucidn y otros anexoes.
Firmz cheques de revisado y autorizada, (firma A)
si es pago slectronico acceds a plataforma
glectrdnica del banco v autoriza.

Si hay obgervacicres hace saber para su
correccion.

Devuelve al Colabarador{a) de Tesoreila.

Tesoreiofa)

Recibe documentos, los autorizados y firmadss los
envia a refrendarios para firma, igual avisa por los
pagos clectronicos v ios que tienen obgarvacion

Colaborador(a) de
Tesoreria

gestiong corracciones pasaa b,

Al recibir los chegues firmades por refrendanos
procede &:

Si es pago elactronico, aplica yo veriica, sl s
efestud el abono en el banco resgective imprime
notas de cargo y comprobants de akonos.
Elabora nctas de abono para remesar en bancos
para aquellos gue lo requieren.

GColaborador(a) de

. Tasoreria

Recibe cheques y remesas para abonar en os
diferenles bancos.

Motorista

Recibe del Motorista notas de abono de las
remesas enviadas & los bancos y verifica que §8.-

Colaboradar{a) ¢e
_lagsoraria

haya hacho carrsctamente. fiw

.|'.
1
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10

Se presenta a Unidad de Tesoreria, se identffica

con su DU y reclarma su cheque, firma el voucher
de racibido vy se le entrega constancia de retencién
a bensficiarios de Valores de Bescste o
Yene miento de Pdliza si fuere &l caso.

Beneficiario (a)

"

Recopila vy ordena la informacidn. A cada
comprobants de chegue entregado se le anexan
los documentos correspondiantes.

Procede al registre de! pagado.

Remite a Colaborador(a) de Pagc de seguros
copia de los cheques de beneficiarios; pagados o
gomprobants de abono a cuenta o alactronico.

Colaborador{a) de
Te=oraia

12

Anota los comprobantes de chegues, notas de
cargo en libro de correspondencia v enwvia a
Unidad de Contabilidad

Colaborader(a) ds
Tesoreria

13

Dovualve (o finmadso =n sefial de recibidos de
conformidad.

Colaborador{a)
Contgble

6.4.6.6. Procedimiento para Proyecclén de Ingresos por Intereses.

Paso Actividad” Responsable

1 Eiabﬁra y verifica en sistema de Inversiones la | Tesnrara{a) o
fecha que lcs bancos enviardn o abonaran loa | Colaborador{a) de
intereses, envla reporte da  proyeccidn de | Tesoreria
intereses a UFl de acuerde a los periodos
requsridos por ef Gonsejo Directivo. !

Envia & Motorista con las libretas a los bancos
para verificar que hayan depositado los intereses
de acuerdo a lo proyeciado {actualizacion).

2 Registra en sistena de Inversicnes los totalas de | Tesarerofa) o
intereses  recibidos comparéndolos con  Ios | Colaborador{a) dz
proyectacos. Tesoreria
Coleca en haja de trabajo, Imprimz 2l informe final
que contiene un resumen de los ingresos vy saldos
an libretas de la semana o del periodo reguerido
para el Consejo Directlvo.

3 Envia a UFl informe comparativo de ios ingresos | Tesorero{a) o
recibidos, resumen de movimienles cuadrado con | Celaboradar(a) de
los saldos en libretas del periode finalizado y la | Tesoreria
proyeccion de ingrescs para la semana o periodo
siguiente.

q Elabaora cuadro para Conscip con datos recibidas - Auxiliar Financiero
v traslada al Jete{a) UFl y tesoreria pera revision y
firma.

5 Revisa y firma; si tiene ohservaciones luegp pasa | Jefe UFI
a firma de Tesorerla cuadro de fondoes, ingresos y
egreses, luego pasa a Gerencia.

L

\{}ﬂil i ™
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6.4.6.7. Procedimiento para la elaboracidn de Declaracién y Pago

Retenciones Impueasto Sobre [a Renta.

Faso

1

"~ Actividad

Responsahle

Entrega a Tesoraria reportes de planillas donde se
detallan los ingresos y las retenciones ds los
ampleados.

Jefela) de Desarrolio
Humarng

Recibe ¢l reporie de planila v recopila la
informacién de |a base de datos de proveetiores
almacenada, prepara la informacidn y somete a
revisldn del Tesorercfa) para proysctar el pago.

Colaboradori{a) de
Tesorerla

Reviga |la docomentacidn proparcionada firma en l

sefial de autorizado, luego traslady  at ;
Colaborador{a} de Tescreria. Esto también sirve
parg |8 proyeceion de gastos.

Tesorero{a}

: copia electrdnica de la Declaracion de Renta gue

Infroduce por medio de programa informatica del
Ministario de Hacienda ia declaracion de pago a
cuenta y retencianss.

Yerifica que todo esté bien grabado y se imgrimen
3 copias. La copia que se envia al banco es una

sa graba en USH.

Envia las impresicnes de la Declaracion al
Tesorero{a), UF| y Gerencia quienas rubrican en
senal de wisto busno, pasa para firma del
Presidente come representante legal.

Colaborador{a) de
Tasorera

Obtiene firma de Presidente vy devuelve al
Tesorero(a) para realizar el page en bancos o
Ministeric ce Hacigndz.

Ferencia, Secretara o
Colabuorador(a)
Administrativo de
Gersncia

Reciba y Rewvisa nue la fima de representante
legal se encuentre y coloca el nombrs tal como 1o
requiere la Direcgidn General de tesoreria del
Ministeno de Hacienda.

Elabora chegues

FPasa a Tescrerafa)

Colaborador{a) da
Tesoraria

Firma cheque de revisado y autarizade, luego los
envia al Celaborador(a) de Tegoreria

Tesorerofa)

Al recibir cheques revisados procede a obtener
firmas de los Refrendarios de Chedues.

Colaborador{a) de
Tesorera

Revisan vy firmar. de autorizade, ¥ o devuelven al
Colaborador(a) de Tesoreria.

Refrendarios de
Cheques

10

Reciba chegues de los refrendarios y envia a los
bancos del sisterma autorizados para el pagoe dz la

declaracidn de page a cuenta y retenciones, junt. ﬁﬁ?\
cor USB para su rscepeion. s #égﬂ,__

Colaboradar(a} de
Tesoreria

Feq: Tl EIE' actualizacidan:
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il

Lieva cheques junto con LISB a los bancos, éste
procesa y devuelve copias selladas.

Motorista antrega documentos a Colaboradoria)
de Tesoraria.

Motorista

12

Reccpila, ordena v anexa la dogumentacidn, &
cada comprobante de cheque entregado
Procede al registro del pagado.

Colaborador{a) de
Tesoreria

i3

Ancta en Nioro de correéspondencia y envia a
Unidad de Contabiliciad

Colaborador(a) de

. Tesorerfa

14

RHecibg, firma libro an senal de recibido,

Colaborador{z)
Cantakle

6.4.6.8. Procedimiento para emitir Recibos de Pago por Cheques

de Interesos Recibidos.

Faso

Actividad

Responsable

1

Se presenia a I Unidad de Tesgoreria para hacer
entrega del checue por intereses,

2

Mensajero de Banoos

Verifica detalles da éste, como: El nombre de La
Caja, la cantidad de dinerg, fecha de emisidn sl
cheque v del recibo su hubiers.

Colaborador{a) da
Tesureria

Procede a sasarle foiocopia al cheque recibids;
cuando este no trae soparte, para emitir postarior
el recibo de ingreso. Siloda estad bien firma y 2ola
de recfbido entregando la copia amarila al
meangajers del banco.

Colaborador(a) de
Tesareria

Elabora rota de abono para enviar al Motorisia con

la remesa y depositar [os interesas recibidos en la

cuenta de ahorre del banco a faver de La Caja.

Colaborador{a) de
Tesoreria

Lleva cheques junto con las notas de abong pam
remasar a los bancos, luego entrega copia de
reimesa realizada a Colaborador{a) de Tesorerfa,

Muotorista

Hecibe del Motorista la copia de la nota de aboro
de los intereses dspositados en &l bance
debidamente certificada, luego procede a sacarie
fotocopia, para que al enviarla a Unidad de
Contabilidad firmen de reclblda.

Colaborador{a} de
Tescraria

Relne toda la documentacion de los intereses
depositados come recibo y nota de aboho origing!,
lu2go envia a Unidad de Coniabilidad

Colaborader{a) de
Tesoreria

- Recibe documentacidn que respalda ¢l depodsito

de los intereses en el banco firmando una
fotocopia de la nota de abono, lucga cnvla dicha
fotocopia al Colaborador{a) de Tesoreria.

Unidad cla
Caontabilidad

Recibe fotocopia firmada de la nota de abano
cerificada como senal de comprobame  del

Colaborador{a) de
Tezorarla

=

ey deposito v entrega de |os intereses lego proce e
a rgsguardarla en gl archivo. &

T
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65.4.6.9. Procedimiento para la elaboracién

de Pagos

a

Beneficiarios de Devoluciones por Cuotas de los diferentes
Seguros o Pagos por Seguro de Vida Baslco, Opcional, Dotal,
Valores de Rescaie y Vencimiento de Podliza.

Paso

Actividad

Rasponsable

Entrega documentacion de devoluciones.

Segretaria o
Colaborador{a)
Adminlstrativo de
Gerencia

Recibe y Revisa gque cumple con reguisitos
formales para pago; si hay error devuelve, si todo
estd correcto finma libro en sefal de conforms.
Recibe da Unidad de Operaciones archivo para
pagos electrdnicos, si agphca.

Colaborador{a) de
Tesoreria

Al recibir confarme procede a elaboerar chaequas en
Programa informatica.

Exporta a banca slectionica via Inteimet.
Completa ¥ Ramiie documentns al Tesarsrofa)
para revisicn y aprobacion.

Revisa la documentacion:

Firma chogues de revisade y autorizado, (firma A).
Si es pago electrénico accede a plataforma
elzctranica del banco y autoriza.

Si hay observaciones hace saber para su
gorreceion.

Devuelve al Golaborador{a} de Tesoreria.

Tesorerata)

Recibe documentos, los timadoDs los envia a
Refrendarios de Cheguas, para obtener firma y los
que tlene cbservacion gestiona solucion, regresa
a4

Colaborador(a) d2
Tesoraria

Revisan y firman cheques de autorizado. Si es
pago etectrdnico accede a plataforma electrdnica
del banco y autoriza, regregandolos  al
Colakorador(a) de Tesoreria.

Hefrendario(g)s de
Cheques

Al racibir firmacgdos 0% chegues o respue-sta por las
refrendaras procedea:

5i es paga electronico aplica e imprime nota de
cargo y de sbone para soporie contable vy .
' hrenetic ario.

Si es abono para enviarse a hancos (remesa) a
guenta elahora nota ce abong envia 2 Motorista
para hacer &l depdsito en los bancos a los que asi
lo solicitaron.

Colaboradoria) da
Tesorzria

Entrega al Colaboradoria) de Tesoreria copia de
la remesa hecha y wverifica quc todo esié

f_.)_i‘-“:\:l e )

‘;53 e ’C__;‘\
UhIDan gE z\\

correctamente si hay arror pide se corrija.

Motorista

.':'
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Para los gue pidieron cheque; Se presenta a
Unidag de Tesoreria se identifica, con su
Documento Unico de Identidad y reclama &
cheque, debe comprobarse que el treneficiariofa)
o afiliado(a) sea el correvto pidigndole que firme
voucher de recibido.

Bendficiariofa) o
afiliado{a)

10

Recopila, ordena v anexa documentacidan, & cada
comprobants de chegue.
Procede al registro del pagado.

Colaborador{a) de
Tesoraria

11

Anota en |ibio de corespondencia v erwia a
Unidad de Contabilidad

Colaborador(a) e
Tesoreria

12

Recibe y firma libro en sefal de conforme.

Colaborador{a)
| Contablg

6.4.6.10. Procedimiento de entrega de recibos de ingreso para uso

en Agencla Departamental.

Paso

Actlvidad

Responsable

1

Elabora la reguisicion y solicita una caja de
formularios de racibos de ingreso numerados
correlativaments en blanco a la DACI,

Colaborador{a) de
Tescretia

Recibe reguisicion hace entrega a la Unicad de
Tascraria.

LIACH

Hevisa, firma y sella en sefal de recibido,
resguarda los formularios de recibo para distribuir
a solicitud de los encargados de agencia,

Colaboradar(a) de
Tesororia

Liena formulario de reguisicidn de recibos de
ingreso en la Unidad de Tesoreria y pide la
cantidad convenisnte,

Encargado(a) do
Agencls o Auxiliar de
agencia

Prepara la cantidad de blogues de resibos de
Ingreso solictados y hace entrega al solicitante
anctando en e formuylario de regquisicion la
numeracion carrelativa.

Colaborador{a) d=
Tesoreria

Verifica que la cantioad de recibos que se |2
entregan sea la solicitada, verifica la numeracion y
firma de recibido dejando copia en Unidad de
Tesareria para control.

Encargado de
Agencia o Auxiliar de
Agencia

Archiva la copia firrada en falder d= control de
reguisicion de recibos de ingreso, entregados.

Calaborador(a) de
Tesoreria

6.4.6.11. Procedimiento para la emision de Recibos de Ingreso por

Remesas de Pagadurias.

Paso |

Actlvidad -

Responsahle

1

Entrega a Unidad de Tesorerla/colecturia el efectivo o
cheque con concepte de pago primas de Seguro de
Vica Qociongl, Dotal y Sepelio.

Saolivitante

2

W

Elabara recibo de ingresa a nombye de la Pagaduris
corraspondiente detallando la feche de emigién, Ia

Golabﬂ*adﬂr{a} dg
Tesc: ere

G g |

cantidad y el conceata, luega firma v sslla do recibido.
"3’
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Entrega copias do racibo de ingreso al sclicitante.

Colaboradoria) da
Teaareria

II—.

Resguarda la copia rosada en el archivo
correspandiente para control de ingresos.
Envia remesa al banca |2 cual adjunta al reciba original

v anvia a contabllldag

Colabgradora) de
Tesoretia

6.4.6.12. Procedimiento para Recepcion de Colecturia,

Paso

Actividad

Responsable |

1

Emite el recibo de ingreso para pago de prima de
los Seguros de Vida Opoional, Dotal o Sepelio e
indica al afilisdo que debe pagarlo en verdanilla de
Colecturia.

Auwrdiliar e
Operaciohes

Se presenta & Colecturla con el recibo que le
corresponda cancelar.

Afiliadola)

r

Verificg recibo, s todo estd correcto recioe el

dinero, sella y firma original y trés copias en sefal .

de cancelado antregande come comprobante de
paga la copia amarilia al afiliado{a}.

Colector Habilitado

Al final del dia se recopilan los rocibos y se
ardanan por nimere corrzlative luego se suman
para cuadrar con 8l dinero percibido y s¢ procade
a elaborar 1a rermesa.

Colactor Hahilitado

Envia al Motorista a remesar el dinero junto con la
nota de abong correspendignts al kanca.

Caolector Hakilitado

Deposita el dinerc en la cuenta de ahorro de La
Caja, luego enirega la copia certificada de la
remesa al Lolector.

Saca ua fotocopia a la remesa y remite a Auxiliar
de Operaciones el comprobante de la remesa y
recibos originales.

Motorista

Colector Habilitadn

Firma la folocopia de la remesa en sefal de
recibide ¥ entrega al Colgctor.

Auxiliar d=
Operacionas

Archiva la fotocopia ds la remasa firmada por el
Auxiliar de operacionas, para eiecto de control
intcma.

Colactor Habilitado

6.4.6.13.Procedimiento para entrega de Comprobantes de
Retencién de 1% de Impuesto a la Transferencia de Bienes

Muebles y Prestacion de Servicioa P

roveedores.

Actividad

Responsable

So presenta a ventanilla de Colecturia y solicita a
Colabcrador{a) de Tesorsria se le extienda
Comprobante de Retencidn, con los documentos
sigdiertes:

Proveador

'ﬂ-ﬂﬁﬂ
/"ﬁﬁ“ o
"-1 :i"ﬁf‘:l

Revisd:
lefatura de Unidad

jﬂggﬁ  &F

V'.

ﬁ%'ﬁﬂﬂﬁiﬁﬁ@ e actualizacidn:
) bl 2015

- e

»:;.i’

-‘f‘irh.lul - {\\ .J,ﬁ’

Ivu.—"-'"'



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fag 46 de 174

Faciura de consumidor final, zcta de recepcidn u
otro doeumants gue ayude g venficar,

Si es proveedor nusvo, debe presentar copia de
NIT. DUL. y NRC, para grabarlo an la base de oatos
para emitir el comprobanie.

Revisa la documertacion, si
inconvenicnte promueve la solucién.
Frocede a ia captura de datos del proveedor a
traves dlel NIT, Extiende comprobants de retencion
en lgs teminos establecidos,

hay  algin

Colaborador(a) de
Tesorerla

Imprime comprabante en cusdriplicads, solicita al
proveedor gque le firme en constancla oz recibida
liego firma y sella v le entrega a proveedor copia
rosada (triplicade).

Colabarador(a) de
- Tesorerla

Recopila los documentes mencionadaes en paso 1
y los envia a la UFI,
anotacion de proyeccidn de pago.

Firma de recibido la copia de archivo de tesorsria.

para su corespondignte |

Colabarador{a) da
Tasoreria

Obtiene faciura y documentos de paso 1,
Proceds al registro de. devengado.

6.4.6.14. Procedimlento para entregar Quedan & Proveedaores.,

Colaborador(a) de
Tesarariz

Paso Actividad | Responsakle

1 Se presenL a ventanilla de Colecturiz a solicila al | Proveedor
Colaborador(a) de Tesoreria se le extienda Quadan,
con los documentas siguisntes:

Factura da consumidor final, Acta de NMecencidn y
QOrden de Compra o Cuntrato dz! Blan o Serv cis.
2 Hevize [a documentacion, si hay algan incanvaniente Calaboradora) do
B promueve la solusion. Tesorerla

3 Frograma la fecha de pago de acuerdo a |la Orden de Colabaradora) de
Compra g Contrata, Tesoretls
51 tode estd bien, elaboa v extiende Quedan en los
témiros establecidos.

Firma y sella y lo entrega & proveedor,

Solicita al provzeder qus Je firme de recibido copia del
Quedan, que servird para trdmite de proyeceidn de
pago.

4 Recapfia los documentos mencionados en paso 1 v los Cdlabaradaer(a) de
envia a |a UF|, para su correspendiente anotacién de  Tesoreria
praysccion de page.

5 Flrma de regibido la copia de archivo de tesoretia v lo | UFI
devuzlve,

& Citiens factura vy documentos de pase 1, Coaborador(a) de
Froceds al registro dal Devengado. Tasorerig
Esle paso es complemento del 1.3.UFI13

=
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6.4.6.15. Procedimiento para la elaboracidn de Declaracion y Pago
(F-930) IVA Retenido a Provesdores.

Paso Attlvidad _ oL Responsable
1 Racopila la informacion de la base de datos de . Colaborador(a) de
provesdores modulo de Impuestos Tesoraria

Imprime  reporle del mes y  agrega los
comprohantes de retencion originales

. Procede a elaborar declaracion cn DET.

2 fmporta por medio de programa (DET) resumen de | Colaborader(a) de
informe mensual de retencidn, psrcepzion o | Tesorsria
anticipo a cuenta de [VA.

Genera archivo para grabar en USB y enviar
Verfica gue todo esté bien grabado e imprime 3
copias.

Envia las improsioncs de la Deslaracion a
Tesoreroal,
3 | Rovisa la documentacién proporcionada y si fodo | Tesararn{a}
egtd bien firma en sefal de revisado, wWego
traslada al Colaborador{a) de Tesoreria quien
envia a Gerancia.

4 |Obtiens firma de Presidente y dsvuelve a| Gerencla, Secrstaria o
Tesorora para realizar verificacion Ministerio de | Colaborador{a)
Hacienda. Administrativo de

| Gerencia

5 Recibe y Revisa yue la firma de representante | Colaboradar{a) de
legal se encuentre y coloca el nombre tal coma lo | Tesoreria

requisre la Direccidn General de Tesorcria del
Mirsterio de Hacienda.

6 | Verifica documnentacién y USE, si todo estd bien, | Ministerio de
emite comprobante de pago en cuadriplicads y Hagienda
devuslve a Matorisis

De lo contrario rechaza e informa de errar{ss) y

devuelve. _
7 | 5i hay reporte de errores. corrige y devuslve a | Colaborador(z) de
pEs0 £, Tesoraria

Al recibir comprobantes de pago de parte del
Ministerio de Hacienda procede a:

Elaborar cheque con la documentacion anexa,
pasa a Tesorerola}.

8 | Firma chegue de revisado y autorizado, luego los | Tesorero{a)
envia gl Colaborador(a) de Tesoraria
9 | Al recibir cheques revisados procede a obtensr | Colaborador(a) de

firmas de los Refrendarios de chegues. Tesorerla
10 | Revisan y firman de autorizado, y lo devuelven al | Rafrendarios de
Colabarador{al de Tesoraria. Cheques

11 | Recibe cheques de los refrendarios y envia a los | Golaboradler(a) de
bancos del sistema autarizados junto con USE ETEEGIE;{E
td | para su recepgsion. B I .

A
o)

i Lok

P

d& actualizacion:
2 ri hhml 2{)18
| "-‘341?‘. PR

:
:r,-—_.._

Whaginacién: Lmdad de v Reviss:
%ﬁ nlstragon /}'J{ A»ff}-(’,/ £ Jevatura de Unidad
5 ;"




MANLUAL DE PROCELDEM | EMTOS

Pag. 8 de 172

12 | Lieva chegues unto con USB a los bancos, el | Mo'orista
bance procesa y devuelve copias selindas.
Maotorista entrega docurnentos a Colaboradar(a)
de Tesoreria.

12 | Recopila, ordena y anexa la documsentacién, a | Colaborador{a} de
cada comprobarie de cheque eniregado Tesoraria
Procede al reqisiro del pagacis.

14 | Anota los comprobantes de chagues en libro de | Colaborador{a) dg

- corraspondencia y envia a Unidad de Contabilidad | Tesoraria
1% | Recibe y firma libro 8n senal de conforme. Colabc-ador(a)
L Envia a Colaharador{a} de Tesoreria. Contable
16 | Recibe y archiva libro Colaborador{a) de
Tesoreria

6.4.6.16. Procedimiento para Entregar Pagos a Froveedores.

Pago Actividad Responsable
1 Entrega o envig los documentas gue se han | UFI
proyactado pagar en la semana.
2 | Racibe, revisa y si todo estd carrecta Colaborador{a) de
Elahora chegue, Tesoreria
0 pago elect-onico, finaliza procesa.
2 Se presenta a ventanilla de Colecturia, solicita al | Proveedor
Colaborader{a) de Tesoreria el page, presenta &l
guedan si existiera,
3 | Procede a busca® en archiva el cheque y b | Colaborador(a) de
entrega, solicitgndo que le firme 2l voucher an | Tesoreria
sefial de conformidad. entrega constancia de
retencion de renta, Si el pago es elecirdnico 1o
infarma al proveedor
Si hukbiera,
4 | Archiva el quedan cancelado, Colaboradar(a) de
Procede al registro del pagado. Tesoraria
6.4.6.17. Compras a traves de Caja Chica.
| Paso - Actividad Responsable
1 Sollclta a Encargado(a) de Caja Chica la cantidad | Solicitante
de dinero que se nacesita,
2 Recibe, revisa y si todo esid corresto : Encargadola) de Caja
Elabara un vale definitivo o provisional por la | Chica
o cantidad solicitada.
fﬁ Entrega & solicitarmte ¢l vale para obtener flrmaa, :__e_'m. ‘vd ;Q--‘:-__;f_*.
S TTCrT T | autcrizadas Rl ’*-‘-*ﬁ
‘%mwmsmmj_ﬂﬂﬂf}} o G !&r'*m
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Recibe, revisa y si todo esta comrecto firma y sella,
devuelve al aolicitante.

{Gerancia

Raecibe v revisa, si procede firma, devuelve al
solicitante.

Tesgorarla

Recfbe, ravisa que todo esté finnado y prepara la
cantidad autorizada.

Encargado(a) de Caja
Chica

Recibe la cantidad de dinero autorizada y firma &l
vale en geffal de conformidad.

Prosede:

Compra bienes: sollcha factura de consumidor
final, an el cagso que le den recibos o factura
comercial, dsberd pedir le estampen lsyenda
“Exento de VA de acuerdo a art. 28..." & nomixre
de La Gaja si son servicios los adguiridos debe
retener 10% ISR, si es persana natural, ademas
consegJir copia de NIT y DUL.,

Solicitante

Si es vale provisional debe conseguir en factura,
recibos o factura comercial el sello y firma do
pagusse

Entrega a Encargadoia) de Caja Chica
documecntes de compra coma comprobantss para
la respectiva llguldacian.

Solicitante

Al tener todos los comprobantes: prepara el
reinlegro.

Elaborando raporte de liguidacién de caja chica

Encargadaia) de Caja
Chica

6.4.6.18. Procedimiento ara Pago de Vidticos por Cala Chlca.

T

. C

\f"iiib

Ly

ginacian: Unu:lfd Revisd:
inistracidn {.@‘:ﬁ;{gg’af—f‘ lefatura de Uniclad

Pasc ; Actividad Responsable
1 Solicita a Encargada de Caja Chica pago de | Salicitante
vidt.cos por misionss asignadas. n
" 2 | Racibe, revisa y si todo estd comrecto Encargadofa) ce Caja
Elabors un vale defisitivo o provisional por la | Chica
cantidad solicitada.
Entraga a solicitante 2l vale para oblener firmas
autorizadas .
3 | Recibe, revisa y si todo astd correcto fima y sella, . Gerencia
devuelve al solicitante.
dq Recibe v revisa, si procede firma, devuelve a | Tesoreria
encargadoia) de caja chica
§ | Recibe, revisa que todo esté firmado y prepara la | Encargado(a; de Caja
cantidad. Chica
6 | Recibe la cantidad de dinero v fimna el vale en | Solicitarmts
sefial de conformidad.
B | Si es vale provisional debe conseguir reporte de | Solicitante
misian.
i Entrega a Encargado(a) de Caja Chica
y documentos que jusiifican |a mision ofigial; como | e
M comprabantas para la respectiva liquidacion. B ' 2

"
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5

Al tener todos 105 comprobantes; prepara el | Encargadofa) de Caja |
Chica

reintegro.

[ Elaborando reporle de liquidacion de caja chica

6.4.6.19. Procedimiento de Liguidacion o Relntegro de Caja Chica.

| Pasa ‘Actividad Responsabls
| 1 | Envfa reporte de liquidacion a gerencia, Encarpado(a) de Caja
Chica
2 Recibe, revisa v si todo estd corracto firme v sel'a. | Gerencie
devuelve a encargado(a) de caja chica
Recibe, revisa y si lodo esta correcto Encargado{a) de Caja
Frepara copia para UACGI, si aplica - Chica
Envia original a Presupuesto
Elabora ¥ eovia memorandum a UF), para
proyectar reintegro
3 | Recibe, revisa y sitodo estd correcto Presupuesto
Elabara COMPromiss de disponibilidad
presupusstaria, envia a {esoreria.5
4 | Elabcra cheque v envia a firmas. Tesoreriz
o Avisa que el cheque esta listo, para su recepcion. "
3 | Archiva copia de la liguidacian Encargacdola) da Caja
Cnica ]

6.4.6.20.Procedimiento para

Préstamos.

Paso

Activldad

Responsabls

1

Entrega reportes para emitir cheqaes

Colaborador de
Prastamos o Analista
de Préstamos o
Jefatura de
Préstamos

Recibe de Presupuesto original y copia do reporte
y revisa gue cumple con requisiles formales para

Colaborador{a) de
Tesoraria

paga; sf Fay error devuealve, si todn esta corects
firma sefial de conforme.
Proceds &l registro del devengadc

Al recibir conforme procede a slaborar choques
Completa y remite documentos al Tesorero(a)
para revigion y aprobacian.

Revisa la docurmentacion:

Firma chegues de ravisado y autorizado, (firma &),
Si hay obscrvaciones hage saber para su
correceiér.

Devuelve al Colaborador(a) de Tesoreria.

Tesorerofa)

Rectbe documemtos, ios firmados Ios envia a

Refrendarios de Chaquss, para cbtener firma v log/]
3 3

X

Golahprador(a) de .
#’Fv 'sorcﬂﬁ&%& J

la elaboracién de Pages por

ppginacion: Unidad de Reviso: 3 P HERE e Stuarizacion: ‘
Ist-acion 4 AFW eredit | Jefatura de Unidad W o) AbrT 2018 |
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fue tions observacién gestiona soluciin, regrasa
a4,

6 | Rewvisan y firnan cherues de auiorizado. Si es | Refrendario{g)s de
aago electronico accede a plataforma aloctranica {Chaques

del banco y  autoriza, regresandolos Al
Colaboradar{a) de Tesoreria.

7 | Alrecibr firmados las chaquas o respuesta por los | Colaborador(a) de
refrendarios procede: Tesoraria

Entrega cheques a solicitantes se identifica, con su
documenta Unico de Identidad y reclama €l
cheque, debe comprobarse guc ol beneficiariofa)
0 asequrado(a) sea el cotrecto pidiendole que
firme vouckar de recibido. !
8 | Recopila, ordena y anexa documenlacion, a cada : Colaborador(a) de
comprobante de chegua. . Tesoraria
Proceds al registro del pagado.
9 | Ancta an libro de correspondencia y envia a | Colaborador(a) ds

Unidad de Contabilidad Tesoreria
10 | Recibe vy firma libeg en sehal de corforme. Colaborader(a)
Contable

A e il A
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6.4.7. CONTABILIDAD
Los procedimientos detallados a continuzeion son valiados poi caoa una de |as Jefaturas
invalucradas,

6.4.7.1. Procedimiento para Registro Contable de las
Remurneraciones.

| Pasa  Actlvidad Responsable
1 Envia a la Unidad de Contabilidad: Auxilar de Recursos
DCocumentos  originales, de las planillas de | Humanos '
sueldos, vacacionas, ndemnizagiones,

bonificaciones, aguinaldos, entre otras
brestaciones de los empleados, con  las
respectivas  retenciones v los anexns
correspondientes.

Dichos docurnentos deberdn estar firmados de
elaborados vy revisados por la Unidad de
Desarrolio Humarno,

2 | Recite, revisa los documentos antes citados, v | Jete de Cantabilidad
procede a verificar en el sistema contable los
| compromisos presupusstarios que estan correctos
los especificos que vingulan a [as cuentas
contablas.

De no haber Inconsistancias valida las
obligaciones por pagar y procede a generar las
partidas contables aulgméticas del devengado.
3 [ Imprims, firma y sella comprobante contable y | Colaborador Contable
pasa a Jete de Contakilidad para su firma. a
Reviga ¥ firrna &l comprobante contable. Jefe de Caontabilidad

5 | Archiva cronoldgicamente el comprobante del | Colaboradar
devengado con sus respectivos documentos [ Cantable

ANexes.
6 | Remits a Cortablidad copias de chequas vic nota | Colaborador da
de cargp con sus anexos de pago de | Tesorsria
remuneraciongs. i
7 | Recibe vy revisa la decumentacion probatoria del | Jefe de Contabilidad
pago de los salarics, vacaciones, stc. y progede a
realizar la partida del pagado, segun fecha de
emisién del cheque o nota de cargo, vinculands
las cuamas de obligacicn por pagar y bancos. _ -
8 Imprime, firma, sella y archiva cronclégicarmenis | Colaboradar Contable
los comprobantes contables con sus raspectivos
anexos.

B Firma los comprobantes contablas. Jefe de Cortabilidad

=
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6.4.7.2. Procedimiento para el Registro Contable de los Gastos en
Bienes de Consumo y Servicios, Bienes Capitalizables,

Gastos Financieros, etc.

Paso

Actlvidad

Responsable |

Envia & la Unidad de Contabilidad:

Factura original ¢ re¢ibo ya procesade en el
auxiliar de obligaciones por pagar, anexande:
orden de compra, contrato o convenio, copia del
quedan, boleta de retencidn de IVA o renta, segun
progeda.

Colaboradar de
Tesoreria

Hecibe v revisa tos documentos antes citados,

que cumplan con los procesos de autorizacion,
sspecificos presupuestarios gue vinculan a las
entre otrog procescs que

cuentas contables;
detalla el Manual de procesos para la ejecucién
presupuestaria.

Da no haber inconsistencias, valida en &l sistema
con-able, las cbligaciones por pagar, genera
parida sontable del devengado.

Jefe de Gonlabilidad

Imprime, firma, sella y archiva cronologicamente
los comprobantes contables con sus respectivos
ANEeXOS.

Colaborader Contablo

Firma los comprobanies contables.

Jele de Contabilidad

Envia a la Unidad de Contabilidad:

Reportes dz cheques emiticos, copias de libretas
de las cuentas corrientes qua prueban los pagos
gfectuades por medio de abonos a cuentas.
Chegues enfregadas v notas de cargos con 10s
regpectivos anexgs que comprueban 0 pagos
efectuados a |os diferentes proveedares de bienes
¥ SErvicios.

Colatbiorador ce
Tesoraria

Recibe, revisa la documentacién probatoria dsl

gasto por log diferentes conceptos, y proced2 g

realizar la partida dc! pagado, segur fecha de
emision del chague ¢ nota de cargo, vingula |as
cuentas de chligacion per pagar y bancos.

Jefe de Contabilidad

Imprime, firma, sella y archiva sn orden

cronolGgico, los comprobantes contables.

Colaborador Contabla

Firmna los comprobantes contables.

Jefa de Contabilidad

6.4.7.3. Procedimiento para el Hegistrﬂ Contable Inversiones

Intangibles, Inversiones en encias, Bienes Depreciables
Us By
¥ ho Depreciables. d‘*‘“ ‘“’f{

Einacion: Unidag dé/‘?
inistrarian

Paso "~ Actividad [’ o :mﬁl““"“ i Responsable
1 Envia @ Ur‘udad de Contabilidack vz ™~ Colaborador e
s s Tasotetia
3 N . ¥
T

Revisd:
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Factura ofiginal, ya procesado en el auxiliar de
obligacionas por pagar, anexando: orden dc
compra, conlals o convenio, copiz del quadan,
boleta de retancicn de IVA ¢ renta, seqlin proceda.

Recibe y revisa los documentns antes citades,
gJe cumplan con los procesos de autorizacion,
gspecificos presupuestarios que viagulan a las
cuenias contables.

Analiza fos documentos para determinar el
tratamierto tecnico contable, para ragonucer los
agtivos intangibles, inversionas en exisfetcias,
bicnes depreciables y no depreciables, si cumplen
con las condiciones establecidas er las Normas
del Manual Téenice del Sistama de Administracién
Financizra Integrade.

Valida, vinculando las respectivas cuentas de
inversiones segun el caso en el sistema contable,
Genera partida contable del devengado.

Jefe de Contabildad

Realiza ef proceso de pagade, similar al de gastos
en bisnes y servicios qus se describe gn procese
anterior.

Jefe de Contahilidad

Realiza mensualmente las amaortizaciones de las
nversicnes Intangibles, reconociendo el gasto de
acuerdo a la distribugion sistematica durante Ics
ahos de vida Util, segun lo define |la Norma G.25
del Manual Técnico del Sistema de Administracién
Fmanciera Integradeo.

Jefe de Comtahilidad

Recibs de Colzborador UACH el informe dsl
censume de existendias (cupones de combustible,
formu'as pre anumeradas, etc.) para realizar la
partida contable con afectacion al gasto.

Al final de cada semesire se cruzan saldos
contables con inventarios fisicos elaborado por la
auditoria interma, para efecte ce congiliar saldos.
De existir diferencias, se determina al origen y se
redlizan los ajustes pertinentes.

Jefe de Contabilidad

Entrega a la Unidad Contable: Informs ds control
de bienes muebles s inmusbles mayores o igualos
a $600.00, parm efecto de concllar saldos
contables.

Remite reporte d2 descargo de bienes, por estar
obsoletos, deteriorados, ete. autorizados por &l
Consejo Dircetivo, para el descargo contable.
Informa los bienes nuevos adguinidas, que detalla
inicio de uso, cadigo de control de inventario antrs

otras caracteristicas de os bienes,

Asistente de Logistina
y Activos

Recibe |z infarmacibn antes citada, aciualiza
informe de contrel de depreciacién, segrega los
hienas totalmente depremadﬂs realiza calculos .

Celaborador Contabla

J

P |
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aritméticos de la depreciacion mensual, traslada a
Jefe de Contabilidag.

Recibe y ravisa informe sequn pase 6y 7, elabara
la partida contablz de |a depraciacién mensual.
Efectia cruce de saldes de las cuentas conlables
con informe para efecto de cuadrar szldos.

Jefe de Contabilidad

Lus inconsistencias son subsanadas de inmediato. i

6.4.7.4. Procedimiento para el Registro Contable de Gastos en
Transferencias Otorgadas (Pagos de los Seguras).

| Paso Actividad | Responsable
1 Envia a la Unidad de Contabitidad: Cuadros de | Asistents Ejccutivo del
pagos de Seguros de Vida Bésico, Opcional y | Presidente y Consejo
Dotal de fallecidos, aprobados por el Consaejo | Birgctivo
Directivo.
2 Envia cuadros de pagos de Valores de Rescate de | Colaboradar de
Seguro Dotal, Vencimienos de Poliza Dotal, | Reclamos

Sequros de Sepelio, antre otras prestaciores y
bensficies, a la Unidad de Contabilidad.

3 Reribe la documentacion antes citada y irasiada a
Jefe de Gontabilidad.

4 |Revisa los documentos antes cltados, que
cumpan con Ios procesos de  autarizacion, |
cdlculos aritméticos, especificos presupuestaros
que vinculan a las cuerrtas cantables, ete.

Valida las obligaciones por pagar, en &l sistcma
contable, genera partida contable del devengado.
Tiaslada a  Colaborador  Contable  los
comprobantes contables del devengamisnto cun
sus anexos, para su amchivo.

Firma partida contable del devengade.

E | Remite a Conzabilidad las copias de cheques y
notas de abonos de los pagos efectuados a las
beneficiarios coOn SUS respectivos anexes.

6 | Recibe y revisa la documentacidn probatoria del
pagao de sequros.

Froceds a realizar laa partidas contables, en orden
cronoldgico, segln fecha de emisidn del cheque o
nota de cargo, vincula las cuentas de obligacion
| por pagar y bancos.

Traslaca la documentaclién &l
Contable para archivo.

7 | Imprime, firma y sella os comprobantss contables.
Archiva &n ardan cronologico.

Jefe ds Contabildad, firma los corprobantes
cortables del pagado.

Colaborador Conabls

Jefe de Comtabiidad |

de

Colaborador
Tesoraeria

Jefa de Contabilidad

Colaborador

Colaborador Contable
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6.4.7.5. Procedimiento para el Registro Contable de las Inversiones
FInancieras.

Paso Actividad Responsable

1 Envia a la Unidad de Contasilidad: Cuadros de las | Asistente Ejscutivo del
propuestas de las inversiones financieras nuevas | Pres.dents vy Consejo
¥ renovaciones, aprobados por el Consejo | Directivo
Directivo.
2 | Envia a la Unidad de Contabilidad copias de los | Coinborador de
ceriificados de depdsitos & plazos  fijos, | Tesoreria
INversionas en euros, efe. nusvas o renovaciones,
con los documertos anexos de las transferencias
efectuadas en las cuentas bancarias cuando
aplica. |
9 | Rscibe y revisa los documsntos v pracede al | Colaborador Contabla
registro contable, de acuerdo al tratamiento
contable establecide en el Manual Técnico del
Sistema de Administracion Integrado.
Genera las partidas conlables de devengado y
Fagado, segun facha de los documentos.
imprime, finma y sella los comprobantes comablas.
Archiva an order cronoldgico. g
4 Revisa la documentacion antas mencionados de | Jefe de Contabilidad
las inversiones.
Al cierre del mes revisa los saldos contables de las
inversiones con los documentos extracontables
que envian la UFl y Tesorerfa, con el fin ge
conciliar saldns.
Actualiza informe mensual de las inversiones
firancieras por las nuevas colocaciones y las
renavaciones, para erviarlo via correo electrénico
al Minisie-io de Hagignda.
6.4.7.6. Procedimiento para el Registro Contable de Gaslos de

Actualizacién y Ajustes y de las Reservas.

Paso Actividad . Responsable
1 Remite a la Unidad de Cantabilidad el informe | Jefe UF
actuarial dz la consztitucisn de las reservas
instituclonales al final de cada afo, aprobado por
el Consejo Directivo, para al registro contable
correspondiente. _ -
2 | Recihe el estudio actuarial procede al registro | Jefe de Contabilicad
covtable de las reservas, dz  acuerdo al
procedimientc  establecide segin sl Manual
Técnico del Sistema da Administracion Integrado.
3 Imprime, sella y fimma comprobante contable. Colaborador Contable
| Archiva sn orden cronologico.
Jete de Conlabilidad firma com

g R ..'
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6.4.7.7. Procedimiento de Registro Contable de Ingresos
Seguridad Social (Aportes del Seguro Basico).

Paso ' Actlvidad ' Responsable

1 Envia a ‘a Unidad de Cortabilidad, recibo con | Jefe de Presupuesto
documentas anexos del reporte que delalla el
nimero de personal active contratado por el
Winisterio de Educacidn; recibo firmado por &l
Presidents de La Caja, y firmade de recibido por la
Gerancia de Presupuesto del Ministeric de
Educacicn. _
2 | Revisa el recito, céloulos efectuados del aporte | Jete de Gonta bilidad
mansual de Ssgure de Yida Basico, coh sus
anexos. Procade a elaborar |a partida contable de
devergado, _ )
3 |Imprimse comprobante contable, adjunta los | Colaborador Contable
anexcs que compruehan gl valor devengade.
i Imprime, firma, sella y archiva cronoldgicamente al
somprobante contable.

4 | Envia notas de abono, cuando el Ministerio ds | Gelabarador de:
Educacion efactlia pages. Tesoreria

5 | Recibe notas de abonos, ravisa a que meses y ; Jefe de Contabilidad
afieg comespondes el pago.

Varifica la aplicacion en ¢l estado de cusnta del
banco al que se ha efectuada la remesa.

Efestla registic contable del pagado en las
cuentas contables segdn el afo gue cancelan.

6 | Imprime comprobarte contable, adiunta los | Colaborador Contable
; anexos que comprueban el valar del pago.
Firman, sella y archiva cronoldgicamenia el
comprobante contable.

Jefe de Contakilidad firma comprobante contable.

6.4.7.8. Procedimiento para el Ragistro Contable de los Ingresos
Financieros y Otros.

Paso '~ Actividad T ' Responsabla

1 Remite a la Unidad de Contabilidad: Copias de | Colaborador de
libretas de las diferentes cuentas bancarias, | Tesoreria
estados de cuentas v notas de abono con sUS
recibos da ingresos originales y el reporta diarie de
ventas por primas de seguros de vida.
Femite notas de abono de cada dia, par interesas
pancarios de los depositos a plazo o euro bonos.
Remite notas de abono cor sus 1ecibos de

ingIresos orlgmales ¥ anexp por otros |% _
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Arrendamiertes  de  terrenos, pagos  de
estacionamientos, subsidios del 1SSS, reposician
de carnéd y otras.

el Jefe de QCperacicnes vy Colabarador de

FRemite a la Unidad de Contabilidad: Los informas
por tipo de seguras de las cuotas retenidas por las
pagadurias departamentales, adjunta las notas de
abono de remesas efectuadas.

Las informos arttes citados firmados v sellados por

Cperacicnes.

ALxiligr de

Operacionas

| Imprime, firma y sefia los comprobantes contables.

Recibe l0s documentes antes citados de ingresos,
revisa caleulos, clasificacidn, codifica. -
Verifica gue estén aplicados los ingresos antes
citados en las cuentas bancarias respactivas,
Elabora las partidas en &l sistemz contablz,
vincuanco las disponibiidades v aplicando
manualmante los devdorss monetarios.

Las inconsistencias sor reportadas a Tesoreria U
Qperaciones en sumomento para [as correcciones
perinentos.

Colaborador Corighle

Revisa partida contable, con los correspondiantes
BNeX0s y firma.

Jete de Contabilidad

Enttega a Contabilidad, a' final de cada mes
repottes mensuales de devengamisnto de las
primas anualss de los seguros de vida opcional,
dotal, sepelio para su registro contable.

Jofe de Cperaciones

Hecibz reportes mensuales de devengamiento de
primas anuales, verifica los datos y registra
cantablernente,

Jefe da Contahilidad

Remits £ Contabilidad ¢édula de cculo do
intereses devengados del mes, de los depdsitos a
plazo fijo v eurobonos, eto.

Tesorero

Recibe, revisa de forma alzatora los intersses
calculadas de las diterentes invergiones, y registra
partida de devengado mensual,

Jefe de Contabllidac

Imprirne, firma v sella comprobants contable ¥
archiva cronologicamente con sus anexoe.
Jefa de Contabilidasd firma comprobante contable.

Colaborador Contahble

8.4.7.9. Procedimiento para el Registro Contable de las Inversiones
en Préstamos, Intereses y Pagos de Cuotas de los Préstamos.

Pasa Actlvidad Responsable
1 Remite a 12 Unidad da Contabilic'ad: Colaborador ds
Heporle de préstamos aprobades para | Tescrerfa ¥ ode |2
desemixolso, que detalla I3 retencidn del 1% fonde | Unidad de Préstamos
s . incobrable, sequros de douda, ele. firmado por ¢l
.‘{f-?‘“!’ o Jefe de PFEStﬂmGS ¥ Gerencia.
s — h"'-" eI
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Copias de cheques firmados de recibicos par l0s
deuwdores, asimismo copia del contrato de mutuo
simple, copia de DUI Y NiT.

Repottes pages de cuotas de lzs pagacurias
departamentales y de los colizantas voluntarias
que detallan amortizacién a capital, intereses vy ,
seguro do deuda, con los anexos siguientes:’
Remesa efectuada al banco. recibo de ingreso
cuando los fondos son captados a traves da los
colectores habilitados.

Informe de  intersses devengados de [0S
préstamos otorgedos al cierre do cada mes.
Recibe v revisa la documentacion antes detallada | Colaborador Contable
Revisa los documenios, realiza las partidas de | Jefe de Contabilidad
devengado y egresos afectando las cuentas de
inversiones finanzieras en préstamos, acreedoras
monelarios, etc,

Yerifica qua estén aplicados log egresos antes
citados en las cucntss bancarias regpectivas.

: | Revisa v realiza las patidas de ingresos de las | Colaborador Contable
sugtas  percibidas, afectande  las  cuentas
respactivas de amgrlizacion a capial, intereses,
seq.ro de deuda, daudores monetarios, etc.
Yerifica qua estén aplicados los ingresos artes
citados en las cusntas bancarias respectlvas.

Las incongigtenciag san repartadas a Tascrerid o
Unidad de Prestamos en su mormento para las
correcciones partinentes.

Imprime, firma y sella los comprobantes contebles.
Mota: Los ragistros contables se realizan de
- acuerdo a Principios y Monras de Contabilidad
| Gubernamsntal. _ :
‘ & |Jofe de Contabilidad revisa y firma  los | Jefe de Contabilidad

[ RN ]

comprobantes coniables.

6.4.7.10. Procedimiento para efectuar el Cierre Contable Mensual ¥
Anual,

| Paso Actlvidad Respansable

1 Realiza las partidas de cierre mensual y anual de | Jefe de Contabilidad
acuardo 2 la normativa contable vigents de los
siguientes:

. Reclasificacion de saldos de primas de segLros
ejercicio serricnte-afios anteriores.

. Partida devangado de primzs de seguros del

mes.
. . Ajusles a primas de. SegLrcs segun informe de
o operacionas.
B e
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Devengado de intereses por

otorgadas

préstamas |

Emite lcs reportes gue sedn necesarios para
variticar y analizar los saldos de cuentas. Reaiiza
¢uce de saldos contabes con documentos
extracontables, para efecto de detectar cualquier
inconsistancia que g¢2 hava generado on ol
process de registro de las diferentes cuentas
contables, para efectiar las  correcciones
perincntes.

Mayorizan ds las partidas contables del tipo de
INQresos y agrasos.

Sz cruzan 'os saldos de las disponibiligades
contables con los saldos de Tesorerfa, para efacto
de determinar inconsistencia, de existir se hacen
las carreccionas en su momeanto.

Jefe de Centagilidad y
Colaborader Contable

Rsaliza ¢l proceso de clerrs contable mensual o
anual ds acusrdo a los criterios establecidos en al

Manual de Procesos para la  Ejecucicn
Presupuestaria.

(Ganera los estados financieros, imprime, firma y
zella,

Jefe de Contabilidad

Realiza impresion de Reportes Contables:
. Awxiiar-Diario.

. Mayor.

. Sella y firna las comprobantes contables

Colaborador Contable

Envia reportes de cierre mensual y anual a la
Unidad Financiera Ingtitucional para firmz y seile,

Jefe de Contabilidad

Firma y sella los reportes de cierre mensual o
anual. y traslada al Jefe de Contabilicad.

Jeta de
Finanriera
Institusional

Unidad

Envid €l clerre contable mensual o anual a la
Direccidn General de Contakilidad Gubernamental
del Ministerio de Hacierda, de conformidad a In
establecido en el Art. 194 del Reglamento de Ia
Ley AFI,

Jefe de Contahilidacd

Realiza cizme contable anual después de cerrado
el mes de diciembre del ejercicio corriznte, se
realiza en forina secuencial en [os tres procesos:
Cisrre preliminar (mes 13)

Cierre anua; {mes 14)

Cierre y Apertura (mes 15)

Lo anterior sc realiza an base a los criterios
estabiecldos en el Wanual de Frocesos para la
| Ejecucidn Prasupuestaria.

Jefe da Contahilidad

ALY
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6.5. PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL.
Los procedimientss detallados a cantinuacion sen validados por cade una ce |as Jefaturas
involucradas.

6.5.1. Procedimiento para la Formulacién, Seguimiento y Evaluacion
de los Planes Institucionales.

Paso Actividad i Responsahle
1 Prepara’ ¢e archivos electronicos para vaciar la | Jefe de Planificacion y
L informacion de [os Flanes. | Proyeccion Institudional.
¢ Prepara’ de archivos electranicos en FDF, cel Plan | Jefe de Planificacion y
Estratégice [nstitucional de La Caja (P.EL), Plan | Proyeceion Institucional.
Cperativa Instifuciona’ {P.C.I} del afie anterior y ol
sequimianto al del presents afio y aqusllo documentos
| fue astén relacionados con gl Plan a formular.,
3 | Enviar archivoz cloctednicos a las  Subgerencise | Jefe de Planificacidn y
Jefaturas que elaborarar el Plan. Proyeccion Institucional.
.| Colaborar y asesorar en la fermulacion del Plar. Jefe de Planificacion vy
Proyececion Institucional.
5 Revisar que lgs Planes institucichales  estén | Jefe de Planificacion y
interrelacionados. Proyseecldn Ingtitucionsi.
& | Firmar y sellar al Plan. Subgerentes y Jefes de
Arza.
7 | Enviar al Gersnte el respective Plan para sus | Jefe de Planilicacién y
observatianss v aprobacion. Proyecgion |hstitucions),
8 Aprobar el Plan y somaterls a autorizacién del Consejo | Gerente
Diractivo,
g | Autorizar al Plan. Conzejo Directivo
10 | Informar y dvulgar e Plan auloricado. Jefe de Planificasidn y
_ Froyecc dn Institucional,
11 | Seguimientc trimestral a* Plan Operativa Inatitucional y | Jefe da Planificacion v
Flan de Mercades, v anual al Estratégico, Preyeee 6n Institucional,
12 |Informar a la Administracion los resultades del| Jefe de Planificacion y
sequimiento. | Proyveccion Institucional.

6.5.2. Procedimientos para la Eleccién de Directores Propietarios y
Suplentes del Congejo Directivo de La Caja.

Le atenderi la narmativa vigente, que para Le es efectos aprucha el firgano Cjecutive.
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6.6. SUBGERENCIA.
Los procedimientos detallados a contingacian son validados porcada una de las Jefaturas
involucradas,

6.6.1. Procedimiento para Supervision y Seguimlente de Actividades

de las Unidades a su cargu Drgamzacmnalmente.

Paso | Actividad ' Responsakle
1 La subgerente de acuerdo a los planes de  Subgerencia
trebajo operalivos y olan de teabajo estratégico
aprobado  anualmente, da seguimiento &l
cumplimiento de metas y objstivas en oeda
Unidad Organizativa a su cargo, incluye aquelos
oroyecios nuevos en La Laja

2 Informa  trimestralmente las  actividades | Jefes.de Unidad y
realizadas segun formatos definidos dgl POA y | Coordinadur ug
semestraimente en el Plan Eslratégico a la: Proyectos Nuavos
Unidad de Plarificacion y  Desarrollo
Imstitucional, En el caso de proyecios nueves &l
Coordinador que sea asignado para cada uncde
los nuevos provectos o actividades a ejecutaren
La Caja, debera presentar un plan de trabajo.
3 Consolida la informacion gue presentan las | Planifisacion y
Unidades y emite el informe correspond ents, En | desarrollo Institucional
el caso de proyectos nuevos el coordinador de | y Geordinadores de
cada proyecto nuevo deberd presentar un | Proyectos Nusvos
seguimiento al plan de trabajo autorizado
4 L& Subgersncia avalla los resultados y | Subgerencia
comprugha la informacién proporcionada y da
seguimiente a las aclividades y funciones,
aplicandn medidas correctivas én caso de ser
necesario

6.6.2. Procedimiento para la Coordinacidn de las Actividades de la

Gerencia con la Subgerencia.

Pase | Actividad i Responsable
i Gerercia de acuarda A lag Actividades a realizar, los . Gerencia
planss de lrabajo v las metas y objetivos a cumpli, le
tasiqna las actividades a realizar a la Subgerencia
anualments v de sJrgir nuevas act vidzdes de foma
opartuna

2 La Subgerencia realiza las aclividades asignadas | Subge-encia
par la Gerencia, adscribiéndose a los procedimiertos
lagalmente autorizados en La Ceja, v las normativas
aplicables

R
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6.5.3. COMUNICACIONES Y RESPONSAEILIDAD SOCIAL.,

Lo precedimientos detallados a continuacidn son validades por cada una de las lefaturas

imrolucradas.

6.6.3.1. COMUNICACIONES.

6.6.3.1.1. Procedimiento para la Publicacion en Medios.
Paso Actlvidad Responaable
1 Deaterminar la necesidad de publicar en medios. Presidencia, Gerencia,
Subgerensia,
Jefawiras, Comisiones
¢ Comités.
2 Solicitar y remitir ta irformacion que se dassea Prasidencia, Gerencia,
! publicar, a4 12 Unidad da Comunicaciones y Subgerente, Unidad
Responsahilidad Social. Solicitante, Comisiones
0 Comitas.
3 Elaboracidn de Reguerimiento Jefatura de
Gomunicaciones y
Respongabilidad
Social,
4 Elaboracion de ara. Jefatura de
Comunisasionas y
Respensabilidad
Social, Agenciade
Pubyicidad o Medio de
Comunigacion.
5 Revision y Visto Bueno de la Jefatura o Unidad Presidencia, Gerencia,
| solicitante. Subgerencia,
’ Joefaturas, Comités o
_ Caomisionas.
3 Aprebacian del arte y presupuesto. Gerengia.
7 | Blaboracidn de carta solicitando autorizacién a Jefatura de
CAFRES. Comunicacionss ¥
Respansabilidad Social
B Envio de carta a CAPRES, adjuntado arte v Jefatura de
presupuesio. COmunicaciones y
i Respansabilidad Social
9 Recepcidn de factura, autorizacién de CAPRES, Jetatura de
copia de publicacion o CD son archivos elestrdnicos, | Comunicaciones y
para procesar el page. Responsabilidad
Social.
10 | Elaboracion del acta de recepcion y entrega a | Jefatura de
Tesoreria para iniciar el pracese de pago. Comunicaciones y
Responsabilidad
Y Social.
X
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6.6.3.1.2.

Compra de Material Publicitario.

Paso

Actividad

Sondec de necesidades ve material publicitarie.

Responsable
Jefatura de
Comunicacionss v
Responsabilidad Social.

Prasentacion de proyecto de compra de material
piablicitario, para su revision y aulorizacion.

Jefatura de
Comunicacicnas y
Fesponsabilidad Socral.

Autorizacicn del proyecto,

Fresliencia yio Gerancia.

Elaboracion de Requerimientos y Espacificaciones
Tacnicas y remisicn de los mismos a la UACH ¥
Jdsfaturas suparior, para su ravisién.

Jetatura de
Comunicacionas y
Hesponsabilidad Social.

Autorizacion de los Requerimientos y
Especificacionss Técnicas.

Gerencia y/o Prasidencia.

Entraga de Regquerimienios y Especificacionas
Tacnicas a la UACI, para =l proceso de compra

Jafatura de
Comunicacionas y
Hesponsabilidad Scocial.

Frﬂporﬁianar' informacian a incluir en el material
publicitario

Unidades que lengan la
infarmacion gue se desea
publicitar.

Autorizacion del contenido y arte.

Gerencia y/o presldencla.

Recapcion de matenal publicitanio. Incluye archivos
digitales an los formatos apropiados.

Jefatura de
Comunicacionss y
Besponsakilidad Social.

10

Entreqa/distribucion de matarial publicitario de
acusrde al proyecio.

Jefatura de
Comunicaciches y
Responsahbilidad Social,

11

Documentar el proceso de entre@%i}a-is_tfi_buciﬁn.

Jefatura de
Comuricacicnes y
Responsabilidad Social.
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6.6.3.2. UNIDAP DE GENERO.

Loz procedimientos detallados a continuacidn son validadas por cada una de las lefaturas

invHucradas,

6.6.3.2.1. Procedimiento para la Aplicacléon del Eje Transversal
de Género en el Quehacer Institucional.
Paso Activided ~__ Responsable
1 Promover, difundir y publicar informacion en Encargada de Género en
materia de Derechos Humanos, Génaro y No coordinacidin con Unidad de
Discriminacion a nivel institucional. Camunicaciones y
Hesponaabilidad Social.
2 Manitorear, asssorar y coordinar la incorporagion Encargada de (Gansro en
de la Perspectiva de Géners a nival Institucional. coordinacion cen la Unidad
de Desarrollo Humano y
Planificacidn.
3 Asesorar a cada unidad organizativa a nivel Encargacia de Génsro con
| institucional sohre ta Perspectiva de Género gue la aprabacidn de Gerencia y
i permita la incorporacion de los principios de er: coordinacicn can '
+ lgualdad Sustamviva y No Discriminacicn. Desarrcllo Humano y
Planificacian.

4 Fromaover y realizar actividades de Pravencion y Enuargada de Género en
Atencion de Violencia y Discriminacion de Génera | coordinacion cen las

ent'e el persona institugicnal. Unidades d= Desarrcllo
Humano y Comunicaciones.
8 Denunciar y dar seguimients a tode tipo de actode | Engargada de Génaro en
acoso laboral o sexual que suceda a nivel coordinacion con la Unidad
irsfitucioaal. de Desarrollo Humaro y &l
apoyo de |a Unidad donde
aste laborando |a persona
afectada o supucsta
Victima.

6.6.3.2.2. Procedimiento para ejecucién del Programa de
Género, Derechos Humanos y Salud Mental con la

Poblacion Asegurada.

Pago Actividad f_ Responsable |
1 Conformacian de comités dz Génera por cada Administracidn de La Caja
depantamento. :
2 Elaboracion de les Linsamiantos dael Programa de | Encargada de [a Unidad de

Género, Derachos Humanes v Salud Mental, para | Género.
ser presentados a Canssjo Directivo para su
aprobagian.

3 Aprobacion dg Lineamientos del Programa ce Conseje Directivo. i
Género, Derechos Humanos y Salud Mental,
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4 Elaboracion de Planes de Capacitacién, por cada
Comité Departamental de Génsro.

Comité Departamental de
Género v la Encargada de
la Unidad da Género.

5 Aprobacidn de los Planes de Capacitacidn, de
cada Comite Deparameanial de Genero.

Garencia y Prasidencia.

6 Ejecucion de las actividades planteadas, en &l plen
te capacitacion de cada comité

- Comité Deparamental de
- GGénero vy Encargada de la

Unidad de Genero.
i
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6.6.3.3. UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL Y CONVENIOS.

Los procedimientos detalladas a cartinuacion son validados por cada una de las Jefaturas

involucradas.

6.6.3.3.1. Procedimiento para la Implementacion, Seguimiento

y Evaluacién de Proyectos Sociales.

Paso Agtlvidad Responsabls
1 Elabaracidn de lingamisntos para la Encargada de Prayectos
implementacién do Proyectos Sociales Sociales. )

2 Aprobacion de ingamigntos para la Consejo Dirgctivo.
implementacidn de Proyectos Sociales

3 Investigar, evaluar y formular €l Proyects Sodial Encargado/Encargada de
para el Dapartamento. Agencia, Comité

Departamental de

Provescion Soclal ©

Encargada de Proyectos
I Sociales.

4 Rovisar gue el Proyacts Social solicitado cumpla Encargada de Proyactos

con las normativas vigentes. Sociales, Jefatura de
Comunicacionss y
Regponzabilidad Social,
Gerencia y Presidencis,
| 5 Autorizar & Proyecto Sceial, Gerancia y Presidensia.
6 Informar trimestralmente al Consejo Directive, &l Gerencia.
5 avance de los proyactos.
: ¥ Elaborar Requerimienlos, yo Términos de Encargada de Proyectos
Referencia, para la sjgcucion del Proyecto. Sociales.

8 Camprar o Adguirir materialasfarticulos, segun lo Encargada dg Proyoctos
regueride. Sociales; LUACL -

g Regibir, rovisar y antregar €l material cormprada. Encargada de Proyectos

) Socialss.

10 Inaugurar ka implementacién del Proyecto Social. | Encargado/Encargada de
Incluve gl aclo de entrega Unica de - Agencia, Comité
mate-ialesarticulos, entre otros. Departameantal de

Proyeccion Social o
Encargada de Proyectos
Sociales.
11 Monltorear la ejecucion del Proyecto. Engargada de Proyectos
_ L Sociales

12 Flaboracion de Diplunas e pardicipacion de cada | Encargada de Proyectos
proyects social. Sociales

13 Participar en la clausura de los Proyectos Sociales. | Encargada de Proyoctos

Socialas,
S Encargado/Encargada de

AR, | Agenvia y Comité
IS v “’*‘f_n\a Departamental de
"y K: sty 5l | Proyeccion Social.
= e s )
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14 | Realizar encuesta de evaluacion, para los Comité departareantal de
. Proyectos de Cagacitagion. Proyeccion Socal
P15 Tahular las encuestas de cada Proyecto de Encargada de Proyectos
i capacitacian. Sociales.
| 16 Informar mensualmente del seguimiento y Encargada de Proyectos
! evaluacion de todos los Proyoctos. Sociales.
7 i Documentar cada uno de los Proyactos. | Engargada de Proysctos
L : 5 Sociales.
6.6.3.3.2. Procedimiento para Firma de Nuevos Convenios.
Paso Actividad Responsable
1 B.scar nuevos proveedores interesados en Encargada de Proyectos
ofrceer beneficios a nuest-os Poblagién Sociales y Convanios
Asequrada.
2 Megociar el Convenia a firmar, sin gue esto Encargada de Prayectos
generg cOMpromisos econdmicos para La Caja. | Sociales y Convenios
3 Infarmar a la Administracion de los Convenies a | Encargada de Proyectos
" firmar. Saciales y Conveanios
4 Solicitar al Consejo Directive autorizar a Gerencia.
Presidencia de La Caja, |a firma del Convenio.
5 A ltonzar a Presidencia |a firma de Convenios. Consejo Drectivo.
] Firmgr Gonvenios. Presidencia.
7 Abrir expedientsa. Encargada de Proyectos
Sociales y Convenics
B Informar v publicitar @l nueve Canvenio, Encargada de Proyectos
Sociales v Convenics, Jefatura
de Comunicacionss y !
Responsahilidad Sozial.
6.6.3.3.3. Procedimiento para Renovar Convenios.
Paso Actividad Responsable
1 Contactar a las/ los provesdares cuyd Gonvenio | Encargada de Proyscios
asta proximo a vencer, dejando constancia Saciales y Convenies.
escrita n el expedients,
2 Gestionar la Bergvasion dal Convenio. Encargada de Proyectos
Sociales v CoONveRIgs.
3 Infarmar a la Administracion de la Renovagién ¢ | Encargada de Proyectos
no del Convenio, £n este Uitima ¢aso dejar Socialas vy Convenics
s | constancia escrita de 135 razoness P
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6.6.3.4. OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA.

Los procadimientos datallados = continuacién son validados por cada una de las lefaturas

imvolucradas.

6.6.3.4.1. Procedimiento Clasificacidn de la Informacion.

Paso

Actividad

Respo nsable

Genera documentos de su unidad {Infonnes,
Reportes, Memorandums, Expedientss, etc.)

Unidades admnistrativas

Identifica la informacidn y/o documento a clasificar
{una vez generada).

Clasificar Ia informacién consiste en determinar a la
luz del Art. 12 de [a Ley de Accesu a la Informacion
Publica, si una informacién es o no Reservada.

Unidades administrativas

Elabora el borrador de la Declaracion de Reserva en
el formato emitide para tal efecto. Bl formato de
Declaracion de Reserva se pusds sol citar en la OIR.

Unidades administrativas

Elzva la informacidn clasificada y el bomrador de la
Declaracion de Reserva, debidamente avalada por lz
jefatura administrativa superior, al Presidente (E
-ltular) para su evaliuacian y autorizacion (Reglamento
de la Ley de Accesc a la Informacion Patlica Art. 28,
inciso cuaro).

Unigades administrativas

Racibe v evalda la informacion y ¢l borrador de la
Declaracion de Reserva, de acuerde a los Articulos
ndmere 12, 20y 21 de la Ley de Acceso a la
Imfarmacién Pablca (LAIP).

En ¢aso de no clasiticarla, &l documento 52 retormna
a ‘a unidad administrativa u operativa solic-anta

Presidancia.

Presidencia.

Si clastlca. Firma y sella a Declaracion de Heserva.

Frasidencia.

COffE Ty
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Numeara la Daclaracian de Reserva, para el registro
de Presidencia. Notifica y remile copia de la
Oeclaracion da Reserve &l Oficia’ de Informacian.

Devuelve 13 Declarataria de Reserva Junto can |a
informacion clasificada como tal 4 la Uniclad
solicitante.

Asistenta Ejgculiva de
Fresidencia y Consgjo
Directivo.

' psistente Elecutiva de
Presdencia y Corsegjo
Dirgctivo

10

Resguarda la informacidn clasiticada junto con su
Declaracion de Reserva, para asegurar la custedia
conservacion del documento (Art. 27 LAIP).

Uniclades administrativas

6.6.3.4.2.

Informacién Reservada (Art.22 LAIP).

Procedimiento para la slaboracién de indice de

Paso

Actividad

Responsable

Envia al Oficial de Infarmacidn capia da Declaracion
do Reserva firmada y sellaca ds la Prasgidsneia.

Aszistente Ejecutiva de
Fresidencia y Consejo
Ciractive

Racibe de Presidencia copia de Declaracion de

: Reserva.

Oficial de Informacion

Reviza |la Declaraciton de Resarva a fin de advertr
errares, amisiones ¢ incongruencias,

Ciicial de Informacidn

Vacia la informacidn de la Deslaracion dz Reserva én
gl Indlice de Informacion Reservada en archivo
glactrénico. (Actualizacion del Indice de Infarmacién
Reservada). En cumplimiento al Art. 33 del
Reglamenio de la Ley de Accsso a la [aformacion
Publica.

Oficial de Infommacion

Actualiza mensualmente el indice de Informacicn
Reservada, y actualiza trimestralmente |a varsian
digital en el Portal de Transparencia.

Ciicial de Informacion

Envia al Instituta de Accese a la Informacion FPablica,
gl Indice de Informacidn Reservada los primeros diez
d'as habiles de enero y julio. {Art. 32 RELAIF)

TAicial de Informacidn
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6.6.3.4.3. Procedimiento para la Clasificaclén de Informacion
en Actas de Consejo Directivo.

Paso Aclividad Responsable
Emice Acuerdo delagando la ¢lasificacion de la
informacién generada, obienida, adquirida o

1 transformada dantro de dichp Ente Obligado, a ung
comision para tal efecto. {Art. 28 Reglamento LAIP)

Consejo Direclive

Enfrega a los integratas da la Gomision de
Clasificacion de |a Informacion de Actas de Consejo _ .
2 | Directivo, copia digital de Acta de Consejo Directivo Presidencia/ Asistente

ratificada para su lectura y preclasificagién. Ejecutiva de Presidencia y
Consejo Directivo

Recibe de Prasidencia copia digital de Acta de
Consejo Directivo para iee, evaluar y sugerir la
praclasificactdn da Ja informac:én, identificando y - Comisi¢n de Clasificacion
resguardando la infermacién clasificada previamante | de fa Informacién de las
coma confidencial o reservada. | Actas de Consejo

_ Directivo.

Entrega a Presidencia Acta de Consejo Directivo
praclasificada para su evaluacion y autorizacidn.
Recihz, evalda y autariza 12 clasificacion de |a
informacion en &l Acta de Consejo Directiva. Entrega
documento a Asisterte Ejscutive de Fresidencia y
Consejo Directivo para preparar versién publica del
Acta de Consejo Drectivo.

Presidecia.

En caso da no estzr de acuerdo con la
preclasificacion, emite cbservaciones y regresa at
paso Mo, 2

Prepars varsion pablica digitalizada oz Acta de
Consejo Directive autorizada por Presidenta v la ratanta Elacutiva de
antrega a Oficial de Informacidn. (A.30 LAIP, e etﬁc[;icgé f5d
Warsiones publicas). Directivo

Recibe y publica en Portal de Transparencia 2l Acta
de Gonsejo Dirsctivo digitalizada en version piblica,
7 de acuerdo a_l Art. jﬂ_numeral 26 de la Ley de Acceso | pyigial de Informagidn
a la Infermacién Poblica.

£.6.3.4.4. Procedimiento para Solicitudes de Informacion.

e
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1 Presenta anta | Oficial de Informacidn una solicitud de
informacion en forma escrita, verbal o electronica, de
farma libre & en formulario autorizado para tal efects,
cumpliendo con los requisitos datallados sn Art.66 de Persona Usuaria.
la LAIP y Art. 52 del RE LAIP

2 | Recibe y revisa la sclicitud de informacidn.

Eiabora constancia de regspeion de la solicitud de
informacion y 12 entrega al solicitarte.

3f la solicitud estuvisss incomplata 0 se necesitare
dates adicionales para logalizar la informacion
solicitada, se debera contactar al solicitante para

i : T icial de Infarmacion.
subsanar |as deficizncias y continuar con el tramite. Ofi

Art. 65 LAIP incisos quinto y octavo; RELAIP
Articulos. 53 y 54

Excepclones a la obligacién de dar tramilte a
solleltudes de informacién. Art. 73 LAIP:

3 Racibe canstancia de recepeidn de Solicitud de
Infarmacidn. Persona Usuaria.

4 Analiza ol contonido de I solicitud de informacion.

Art. 55 Reglamento de la Lay do Acceso a la

Informacion pablica: Anallsls de la sollcitud Oficial de Informacion.

5 | Solicita a Unidad(es) Administrativais) colaboracén
para Lbicar informacion solicitada, a mds tardar 2

dias habiles desgués de roeibida la solicitud. WUCIEL e Mg ATEstn.

Verilica la tenencia de |a infermacion solicitada y su
clasiticacion {piblica, confidencial o reservada), v
prepara vergion publica en caso de ser necesario.
{AIT.70 LAIP Transimision de solicitud a unidad
admlnlstrativa) Unidad Administrativa.
La Unidad Administrativa tendrd tres dias habiles
para ubicar la informacion y respander al Oficial de
Informacion.

7 | Entraga Informacion sclicitada a Ciicial de

Infarmascion. . N .
N En caso de no poseer Ia informacion, notifica porvia | Umdad Administrativa
Iy slecirdnica o documenio fisico, al Cficial de
-;235‘k o | Informacion. . ]
3 “:’ ' TERH :'"‘-I\_
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T N ady un
rohat.
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Freacdad-Cortio oSt

L EHTAR

3 Recibe por mecio del corren instilucional

info @ cajamined.aob sy, la peticidn de informacion,
la sugerencia o la denuncia snviada por la persona
usuaria.

Oficial de Informacion

4 Verifica a qué Unidad Adminisirativa corresponde la
informacion solicitata para requervia.
En caso que:
v El mensaje no sea claro o preciso de la
informacion que se reqguisrs.
¥ La informacién que requisra sea sobre 105
Seguros sUsCritos y no se hubiese
identificado con nombre completo y
docurmenlo de identidad. o 2
Se zolicitard al usuario la informacion Ofigial dc Informacion
complementaria con el ohjetivo de podar
responderie de manera gfectiva y confiable.

En ¢as0 que:

La informacion que solicite no sea competencia de
Caja Mutual, se orientard a la Institucion guc pueda
administrar la informacion que solicita.

L En caso de ser infarmacién oficiosa, ge procede a
respondar y enviar 13 informacion solicitada o su
uhicagién en la pagina web institucional, Oficial de Informacion

& Recite requerimiento del Of ¢ial de Informacion para
ubicar la imiormacion, y responder enviando la
Mmisma.

En caso de ser Lna sugerencia o denuncia; Unidad Administrativa
La Unidad Administrativa se dara por recibida, dara
seguimento ¥ respussta a la misma en caso de
haker sido solicitada.

P T
A
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T Recitre informacidn de la Unidad Administrativa, com
la cual emits y envia respuesta al usuario por el
mismo medio (correo glectronico). Oficiat de fnformacicn
8 Imprime v archiva el corred recibido, la informagidn
proporcionada por la umidad administrativa y la
respuesia enviada a 1a persona usuaria. Cicial de Informacidn
6.6.3.4.6. Procedimientos para la Rendicién de Cuentas.
Paso Actividad Responsable
1 Confgrmacion de fa Comision de Rendicion de Consejo Dirgctivo
Cuentas con las funciones estaolecidas para cada
miembra, por acuerdo de Consagjo Directivi,
Atendiendo las sugerencias dsl manual o
instructivo de Rendicion ds Cuentas de la
Secretaria de Participacian Transparencia y
Anticorrupeidn, ]
2 Defin’r nimero de audiencias de Rendicidon de Conseglo Directivo
Cuentas a realizarse.
3 Rzcopilacion de informacion v claboracién do Comisidn Institucional de
informe de Rendicion de Cusntas. Rendizion de Cuentas
4 Dafinir lugaras y fechas para ladas audiencias de Comision Institucionzl de
Rendicidn de Cuentas. Rendicién de Cuentas
5 ! Elaboracion de requerimiento de compras de Gomisgidn Instituc'onal de
bienes o servicios {refrigetio, alguiler de mobiliarioc | Rendicion de Cuentas
elc.).
& Realizar corvocatoria a usuarios de La Caja y Comigion Institucional de
cludadania en general. Rendigion de Cuentas y
personal de Agencias
depadamentales
7 Ejecutar laflas Rendiciones de Cuenta. Comisidin Insfitucional de
Rendicién ds Cuentas
8 Elahoracian de informe de gjecucidn de ladas Comision Institucional de

Hondiciones do Cucnta.

Rendicion de Cuentas
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6.6.3.4.7. Procedimiento para Recabar y Difundir Informacion
Oficiosa.
Paso Actividad Responsahla
1 Solicita trimestralments informacion oficiosa
detallada en 25 numeralss del Art. 10 ds la Ley ce

Acceso a la Informacion Piablica a las unidadas
admiristrativas qgue corresponde.

Oficial de Informacion
Art.7OLAIP y ART.8 v 11 RELAIP

2 Remite a Oficial de Informacian la Informacion

of ciosa de su competencia, de manera completay
actualizada en formato digital seleccionable e
IMpPreso.

Esta dabe sunplir los lincamicntos 1 y 2 pars [a
publicacidn de informacion oficiosa del Instituto de
Accaso a la [nfarmacion Piklica, Unidad administrativa

En caso de no poseer [a informacion oficissa 0 no
sea de aplicaciér a La Caja, s& deberd ramitir acta
de inexistzncia explicativa.

Art. 11 RELAIP

3 Reciba informacién cficiosa, revisa que sea |eqible
y pracade a su publicacion en el Portal de
Transparencia.

Ofigial de Informacién

o -"ﬁ". ' o
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6.7. UNIDAD DE SEGURDS.

Los procedimientos detallados a continuacion son validades por cada una de las Jefaturas

involucradas.

6.7.1. COMERCIALIZACION.

Las procedimientss detallados a continaacion son walidados por¢ada una de las Jefaturas

involucradas.

6.7.1.1. Procedimiento de Suscripcién al Seguro de Vida Basico en
Agencias Departamentales, Centros de Atenclon o lugares de

trabajo.
Paso Actividad Responsable
1 Solicita informacion al Encargado de Agencla o Docente o
Auxiliar de Agencia. Administrativo del
MINED. / Docente
: Privado.
; 2 1. En Agenca. Encargado de
| Verifica en base de datos. Agencia o Auxiliar d2
2. Entrevista al interesado v le brinda informacién | Agencia
completa, ylo orienta con ralacian at Seguro da
Wida Basico, explicandale, que consiste en una
prastacion gratuita.
3 | Solictz a su vez los documentos da identificacién | Encargado de
requeridss come. Agencia 0 Auxiliar dg
CUE {(Administrativas y docentes) Agencla
MNIP {Bocentas)
NIT {Administrativos y docenies)
4 | 1. Enagencla Encargado de
Ingresas datos en la base de datos. Agencia y Auxiliar de
2. En lugar trabajo. Agencia
Enirega formulario de Selicitud da suscripeion a
fa persona intaresada.
5 | Complata formularia, firma y devuelve al Docente o
Encargade de Agencia o Auxiliar de Agencia. Administrativo del
i MINED
6 Hevisa formulario, confronta datcs con Encargado de
documentos presentados por interesado. Agengia y Auxiliar de
Firma y sella farmulario. Agencia
7 | Procade aingresar al sistama para digitar o Encargado de
actualizar datos, segun el caso {cambios de Agencia y Auxiliar de
beneficiarios, pergentajes o moditicacion de Agencia
nombres), y asigna nimero de expedients, 3i
nroceds.

ks 2 b2
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8 Traslada docurmentaz a la Unidad de
Cperaciones de La Caja Mutual,

Encargado de
Agencia y Auxiliar de
Agencia

6.7.1.2. Procedimlento de suscripcion al Seguro de Vida Opcional

en Agencias, Centros de Atencion o lugares de trabajo.

Paso Actividad

Responsable

1 Solicita informacion al Encargaco de Agencld o
Auxiliar de Agencia.

P Administrativo del
. MINED. Dacente

Docentea y

Privado.

2 1. En Agencia,
Verifica en base de datos.

2. Lugar de Trabajo.

Entrevista al interesade v le orienta en lo
referents al  Seguro de Vida Opcional,
sxplicdndola gue consista en una prestacion de
gardcter voluntario cuyes montos van desde
$1,142.86 hasta $30,000.00. y que sus cuotas
van dosde § 0.81 hasta 521.15, y que es para
todos los empleados dsl Ministerio ds Educacion,
cualguiera que fuere su forma ds nombramiento,
incluyando los docentas hora-clase, siempre que

pste prestacion docentes qu2 trabajan fucra del
sector publico.

Explica que puaden asegurarse al Seguro de
Vida Opcional, de acuerdo al detalle siguients:
a) Las persanas menores de 55 de edad, en
sualgquiera de los montos, llenando y firmanrdo
inicamente la declaracion jureda de salud.

b} Las personas mayores de 55 y menoies de 55
afios, con hoja de declaracidn jurada de salud,
hasta un limite de $5,714.28.

: Encargado de

se encuentran activos, También tiehen deracho a -

Agencia y Auxiliar de
Adgencia

3 Seligita los documentos requeridos:

: .Dogente activo: DU, NIP y NIT.

Porsonal Administrativo Activo: DUI y NIT.
Personal Docente 0 Administrativo pensionado:
DUI, carné del INPEP o AFP y NIT.

.Dogente Privado: QUL NIT y constancia de
frabajo extendida por el Director del Colegio o
constancia de labor docente extendida oor la
Universidad.

Encargado de
Agencia y Auxiliar de
Agencia

4 | 1. En agencia:
Ingresas dates en la base de datos.

Encargado de
Agencia y Auxiliar de
Agencia

: f\\ 2. En lugar de trabajo:

rmpaginacion: U’nd Reviss;
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Entrega formularlo de Solicitud de Suscripeldn a
[a persona interesada.

5 | Recibe, llena v firma la Daclarac'én Jurada de Aszgurado
Salud para el Segure de Vida Opcional y entraga
a Encargado de Agencia ¢ Auxiliar de Agencia.

4] Feviza formularios, confronta datos can Encargado de
documentos presentados por interesado Apencia y Adliar ce
Agencia

Firma y sella formulario.

. Si al llenar 1a hoja de declaracion jurada de
salud presenta enfermedades de alto riesgo sele
indica gue consulte un medico y extienda una
constancia dg salud.

7 5i el interesado paga en efactive la prima del Encargaco do
Seguro de Vida Opcional sg elabora formularnio de | Agencia y Auxiliar de
racibo de ingraso, entrega ccpia amarilla a la Agencia

parsong interesada y retiene ef original y 1as
copias restantas, continuando con e’ siguienta i
paso.
. 5i el interesado no efectuara 2| page de Prima
def Segure de Vida Opcional sa etabara

formulario de aceplacion de vigencia del Segure
de Vida Opcicnal juntamente can un formilaric
de autorizacion de Orden Irrevocable de
Descuegnto para s firma.

B | Procede a ingresar al siglema para digitar o Enzargado do
actualizar datos, segun & caso (cambios de Agengig v Auxiliar de
baneficiarios, porcentajes o madificacidn da Agencia
nombres), y asigna namerg de expedierle, si
Grocecs.

9 | Traslada documentos a la Unidad Operagicnes. . Ensargado de
ChAgencia v Auxiliar de
| Agencia

6.7.1.3. Procedimiente de incremento af Seguro de Vida Opcional
en Agencias, Centros de Atencién o lugares de trabaje.

[Paso Actividad Responsable |
1 | Solicita informacion al Encargado de Agencia 0 | Dogente o |
Auxiliar de Agencia. Administrativo del
MINED. / Docerte
Privado.
2 | 1. EN AGENCIA Encargado de
Verifica en base de datos. Agencia y Auxiliar de
2. EN LUGAR DE TRABAJO. e, | Agencia
_b\b"wp ; *fi_\\
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Entrevista al interesado v le orienta en o
refarente al incremento del Sequro de Vida
Opeional, explicandale que pueden incremeniar
segun los Art. 5y 25 de la Ley de La Caja:

Los Aseguradias menores de 55 afios de adad, en
cualguiera de los mantos, llenando Unicamente la
declaracion jurada de salud.

Los Assgurados mayecres de 55 v menores de 65
afios de edad, con hoja de declaracion jurada de
salud, $5,714.29. :

3 | Solicita lgs documentos regueridos: | Encargado de
Docenta activo: DUI, NIP v MIT. Agenciz y Auxiliar de
.Perscnal Administrativo Activo: Agenciz

' DUy NIT.

.Personal docente o administrativo pensionado:
DU, carng del INFEF o AFP y NIT.

.Docenta Privado: DU, NIT v constancia de
trabajo extendida por el Director cel Colegio o
constancia de labor docente extendida por la

Universidad.
4 | 1.En agencia: Encargado te
Ingresa infarmacion a |1a kase do datos. Agencia y Auxiliar de

Agencia
2.En lugar de trabajo:

Entrega formularie de Solisitud a la persona
interasada.

5 | Recibe, completa v firma la Declaracion Jurada | Asegurado
de Salud para gl Seguro de Vida Opcional y
entrega a Encargado de Agencia o Auxiliar de

Agencia.

6 | Revisa formularios, confronta datos con Encargado ds
documentos prasemtades per interosado Agencia y Auxiliar ds
Firma v sella farmulario. Agencia

. Sialllenar la hoja de Declaracion Jurada de
Salud presenta enfermedades ce atto riesgo, se
le indica gue consulte un madico v extienda una
conztancia de salud.

7 . 5i gl interesads paga en efectivo la prima del Encargado de
ingremento dal Seguro de Vida Opcional se Agenciz y Auxiliar de
elabora formulario de recibo ds ingreso, ertrega | Agencia

copia amarilla a la persona interesada y ratiene el
ariginal y las copias restantes, continuando con &l
siguiants paso.

. Si el interesade no efectuara ol pago de Frima
del Sequro de Vida Cpeional ge elabora

5 formulario de aceptacién de vigencia del Seguro

g \ de Vida Opcional junlamente con un lormylagg.

—
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de autorizacion de Orden Irrevocable de
Diescuentc para su firma.

a Frocede a ingresar al sisterma para digitar o
actualizar datos, segiin el caszo {cambios de
beneficiarios, porcentajes 0 modificacion de
nomres), y asigna namera de expediants, si
procede.

Encargado de
Apnencia v Auxiliar de
Agencia

9 | Traslada documentos a la Unidad Operaciones.

Encargado de
Agenciay Auxliar dz
Agencia |

6.7.1.4. Procedimiento de suscripcion al Seguro de Vida Dotal en

Agencias, Ceniros de Atencidn o lugares de trabajo.

| Paso Actlvidad Responsable
[ 1 | Solicita informacién al Encargade de Agenciao  Docente y
Auxiliar de Agencia. tAdministrative del
MINED. Docente
Frivado.

2 1. EN AGENCIA Encargado de
Verifica en base da datos. Agencia y Auxiliar de
2. EN LUGAR DE TRABAJO. Agencia
Enlrevista al interesado y le crignta en lo
raferente al Seguro de Vida Dotal explicandals en
que consiste el segure dotal, Es una prestacidn
establecida a término o edad determinada,
originada por la voluntad expresa de. contratante.

Explica cus puaden asegurarse al Seguro da
Vida Dotal, de acuerdo a1 detalle siguisnte:

a) Las personas menores de 55 de edad, en
cJalouiera de los montas, llenando Unicamente a
declaracion jurada de salud.

b) Las parsaonas mayores ds 55 y menoras da 65
afios, con hoja de declaracidn jurada de salud,
hasta un limils de $5,714.25.

3 | Solicita los documentos requeridos: Encargado de
Docerte activo: DU, MIP y NIT. Agencia v Auxitiar de
.Persanal Administrativo Activo: Agencia
DUl v NIT.

.Personal docente o administrativo pensionado:
U, carné del INPEP o AFP y NIT.

.Dacente Privada: DUI, NIT ¥ constancia de
trabajo extandida por &l Director del Colagio v el
Caonstancia de labor docente extendida por la
Universidad.

4 | 1.En agencia: Encargado de
Ingresa informacion en la base de datos. Agencia y Auxiliar de
2.En lugar de trabajo: Agencia
Enlrega formulario de Solicitud de Sus:::rip:_r._c_:_i_gj

Y

- | Coinpaginacion: Ynidad dlj),
. |Administracién JL{ L4/
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5 | Racibs, llena v firma la Declaragidn Jurada de Asegurado
Salud para el Seguro de Yida Opcional ¥ ealrega
a Encargado de Agencia o auxiliar.

) Revisa fommularios, confronta datos con Encargado de
documentas prasentados por interesado Agencia y Auxiliar de
Firma y sella formulario. Agencig
. Sl al llenar 1a hoja de Declaracidn Jurada de
Salud presanta enfermedades de alio riesgo se le
indica que consulte un médico y extienda una
constancia de salugl.

7 . 5i el interesado paga en efective 1a prima del Encargado dc
Seqguro de Vida Dotal se elabora formulario de Anencia y Auxiliar de

racibo da ingrese, sntrega copia amarilla a fa Agencia
persona interesada y reliene el original y [as
caopias restantes, continuanda can 2 siguienta
pasa.

. 5 gl interesade no efectuara el pago ds FPrima
del Segure de Vida Opclonal se elabora
formutario de aceptacion de vigencia del Seguro
de Vide Opecional juntamente con un famulario
de autcrizacion de descuento para su firma.

B | La documentacién llenada et un lugar de trabajo, | Encargado de
proccde a ingresar al sistema para digitar o Agancia y Auxiliar de
actualizar datos, segun &l cass (cambies da Agancia
beneficiarios. porcantajes o modificacidn de
nomires), ¥ asigna numerg de expedients, si
procaca.

9 | Traslada documentos a la Unidad Operaciones. Encargado de
Agencia y Auxiliar de
Agencia

£.7.1.5. Procedimiento de suscripcidn al Seguro por Sepelio en

Agencias, Centros de Atenclén o lugares de trabajo.

Paso Actividad ' - Responsahle
1 Sallclta informacidn al Encargada de Ag@nma 0 Docents o
Avuxiliar de Agencia. Administrativo del
MINED. Docenta
Privago.
2 1. EM AGENCIA Encargado de
Verifica informacién en Base de Datos. Agencia y Auxiliar de
Afgencia

2. EN LUGAR DE TRABAJO.

Explica gue al Seguro por Sepelio 3& pusdan
asegurar los cotizantes al Seguro de Vida
Cpcicnal o Saguro de Vida Dotal, y que se
gncuentren al dia con sus Colizaciones,

-Explica que el montn gs de §1,142.86 conun
pago anual anticipado efectuads da una aﬁis:yﬁz

0 de 58.67.- _.;: : "\\“\
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.Egtar asequrado en &l Sequrn de Vida Opeional i
o Dotal y haber cotizade 2 anos si soh mayores

de B0 afips.
Ser meror de 65 anos.

3 Solicita cocumentos requeridos: Encargado de ;
Perconal docente activo: DU, MIT vy NIP. Anencia y Auxiliar de ;
Personal administrative sctive: DUL Y NIT. Anencia |

.Personal docente y administrativo persionados:
DUI, NIT v carnet da INPEP O AFP.

Docentes privados: DUL, NIT y consancla de
trabajo del Colegio o Universidad.

4 | Venfica si el asegurado se encuettra reglstrado Encargado de

an el Segura de Vida Opeional o Dotal, y se Agencia y Auxiliar de
encuentra al difa ¢on el pago de sus cotizaciones. | Agencia

5 | 1. EN AGENCIA. Encargado ds
Ingresa informacion en basa de datos. Agencia y Auxiliar de
2.EN LUGAR DE TRABAJO Agencia !

Entrega formulario de Solicitud de suscripeidn a ;
Ia persona interesada. '

6§ | Completa formulario, firma y devuelve al Asegurado
Encargada de Agencia o Auxiliar de Agencia. |
7 | Sielineresado paga en efectivo |a prima del Aseguradg

Seguro por Sepelio sc elabora formulario de
recibo de ingress, entréga copla amarillg a la
persona interesada y retienea el original y las
cupias restantes, continuande con el siguierte
paso. :
. 5i el interesadao no efectuara el pago de Prima :
del Segure por Sepelio s& elabora formularia de i
aceptacidn de vigencia del Seguro por Sepelio
jurtamente con un formulario de autorizacion de
desoento para su firma.

a Ingresa al sisterna para di igitar o actualizar datos,  Encargadc de

segun el caso (cambios de beneficiarios, - Agencia y Auxiliar de
porcentajes o modif.cacion de normbres), y asigna | Agercia

nimera de expadients, 81 procede.

o | Traslada documentos a la Unidad de Pago de Encargadc de
Prastaciones. Agencia y Auxiliar de
Agercia

{E 3 LAY
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6.7.2. OPERACIONES.

Los preced mientos detallados a continuacion son validados por cada una de las Jetaturas involucradas.

6.7.2.1. Procedimiento de suscripelén al Seguro de Vida Basico.

oL Administracién G Aed e ze il lefatura JEBTTS
- 4{: T
'

— :‘ ‘.:_-L_-

| Paso Actividad Responsable
1 Soficita informacidn al Auxiliar de Opsracionas. Empleade docente o
administrative del
MINED

2 | Brinda informacitn y orignta al interasado con | Auxiliar de
refacidn al Segure de Yida Basico, sxplicdndola, | Operaclones
que consiste en una prestacién gratuita cuyo
monlo es de 53,428.57 y qus es para todos los
empleados  del Ministeric  de  Educacién,
cuafguizra gue fuere su forma de nombramianta,
incluyendo o8 docentas hora-clase, siempre que
se encuentren activos. También tienen derecho a
esta prestacion 10s docenles incapacitados gue se
encuentran amparados por la Ley del Institute
Salvadorefic de Bienestar Magisterial y los:
docentes incapacitados par el INFEP. Entodosos
casos no se foma en cuernta la edad ni para ef
ingrese ni para el cese de 13 cobartura.

3 Solicita a su vaz los documeantos de identificacidn | Auxiliar de
requeridos como: Dperaciones
DUI (Administratives y docentes)

MNIP Escalafdn {Docentes)
MIT {Administrativos y docentss) )

4 | Proporciona los documentos requearidos pot &l | Empleads docents o
Auviliar de Operaciones (dependiendo s es | administrative del
docente o administrativa del MINED). MINED

5 Ingresa al sistema verificando en la base de datos | Auxiliar de
5i ga ancuentra registrado: Oparaciones
Sise encusntra registrado, anota sl nombrs,
namero de DUI y numeto de expediante luego lo
solicita al area de Archivo.
5i no se encuentra registrado, continda con &l
paso No 7.

6 | Proporciona el expedients requearide al Auxiliar do | Archivo de Gestién de
Operaciones que 1o salicito. Operaciones

7 | Actugliza e ingresa log datas de la persona segun | Auwdliar de
554 8l caso nesesario. (iperaciones
Asigna a la persona un numero de expadiante.

Sz imprime la solicitud de suscripcion con los
datos personalas {original) v s¢ lo proporciona al
interesadao.
| €afmpaginacién: Unidad de . Revisd: __erunas i 5 ; Fecha e actualizocion:
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Revisa la informacion personal que brindd:

Si estd conforme con los datos, firma y devuelve
solicitud al Auxiliar de Operaciongs.

Si no estd conforme con los datos, le indica al
Auxiliar de Opergcivnes para que sleclie las
modificaciones necesarias  y  se  retoms
posteriormante aste mismo paso.

Empleado docents 0
adminiztrativo del
RINED

Si el tramite es en la Oficina Ceantral, s2 traslada
loz documentos al Jefe de Operacicnas para qua
saan revisados,

Auxiliar de
Operacioness

10

Revisa dacumsentos:
Sl detecta inconsistencias, traslada dusurnentos
al Auxiliar de Operaciones para que efectle bs

modificaciones y se retome posteriormente este |

mismo paso.

Jofe de Operaciones

11

Hecibe, revisa y firma de visto bueng la solicliud
de suscripcion y devuslve al Auxiliar da
Operaciones. .

Jefe de Operaciones

12

Imprime pdliza del Sequro de Vida Easico del
asegurado, enviando posteriormente dicha pdliza
para firma de Gerencia.

Auxiliar de
Oporacioncs

13

Roviga gue la informagion de la pdliza esié
carrecta, dando el visto buenc con sello y firma,
eniregangdose de nusvo al  Auxikar  de
Cperaciongs.

Gerancia

14

Recibe poliza firmada, entrega origina! al afiliado y
retiene copia de pdliza.

Auxiliar de
Operacionss

15

Completa caratula de expedients de afiliacion (s
a8 nuevel, anexa documentos 3 expadiorts:
Sclicitud de suscripeldn, copia de Pdliza, copia de
DUI, NIP, NIT.

Auxiliar de
COperaciones

16

Envia Expedientes de Operacicnes al 4rsa de
Arch vo con un istado el cua contiene el ¢codigo v
el nombre def afiliado.

Auxiliar de
Jperacionas

17

Guarda ¢l expeadisnte sagln procedimignto.

T Arohivo de Gestién

de Operaciones

5.7.2.2. Procedimiento de suscripcldn al Segure de Vida Opcional

en Oficina Central.

_rPaso

Actividad

Responsable

1

Solicita informacion al Auxiliar de Operaciones
acerca del “Seguro de Vida Opcional”,

Solicitants

2

Entrevista a! interesade v le orignta en 1o referente
gl Segumo do Vida Opcional, explicdndels que

congiste en una prestacién de cardcter valliniaia

Auxiliar de
Oparacionss

S
e
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cuyns montes van desde § 1,142.88 hasta $
20.000 v guc sus cuctas van desde § 0.81 hasta &
2115 y que &5 para odos 108 empeados del
Ministerio de Educacién, cualquiera gLe fuere su
forma de nombramisnto, incluyendo los docentes
hora-clase, siempre que se encuentren activos.
Tambkién <icnen dorceho a esta  prestacion
docentes que t-abajan fuera del sactor paplico .-
Explica gue pueden afiliarsz al S2guw de Vida
OCpcional, de acuerdo al detalle siguiente:

a) Los afilizdos menoras de 55 de edad, e&n
cualguiera de s mentos, llenanda Unicamente la
daclaracion jurada de salud la gue sera manuscrita
par &l asegurado.

¥ Los assgurados mayurss de 55 y menores de
65 afios, can hoja de declaracidn jurada de salud,
hasta un limite de $5,714.29.

Solicita log dopumentos requeridos:

.Docente active: DU v carnet de escalafdn, NIT.
Boista de Pago.

Persenal Administrative Active: DULNIT Y Codigo
Administrativo.

Parsonal docente o administrativa pensionado:
DU, carné del INPEF o AFP.

.Docente Privado: DUI, constancla de tratajo
extendide por el Direckyw del Colegio y el “Es
Conforme” del téenicg de enlace o gonslancia de
labor docents extendida por la Universidad,

Auxiliar de
Oparacionas

WVerifica en la base de datos su registro personal:
Si se encuentra regislracdo, anota numerd de
cxpediente, se busca en el Area da Archivo el
expediente respective, segun nombre ce DUl o
nombre registrado en base de datos y continta
con &l siguients paso.

Si np se encuenira registrado, asigna ¢odigo de
suscrpeion en la base da datos.

Auxiliar de
Operaciones

Racibe formularic de Declaracicn Jurada de Salud
para gl Seguro de Vida Opcional yla llena cor letra
legible v enlrega a Auxiliar de Opsraciones.

S al llenar la hoja de declaracién jurada de salud

prasenta enfermedades de alto rigsgo se le indica
gue consulte un meédico y que le extienda una
constancia de su estado ds salud actual, para
presentatia a La Caja.

Agegurado

Ingresa directamente en ka base de datos
haciendo lms modificaciones necesarias, &omo
fecha ds suscripcidn, mante, cambig de
beneficarios, etc.

Imprime la solicitud.

Auxiliar de
Operacionas

: Cofipaginacidn: Unidad de Rovisd:
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Agagurada

£

7 Recibe la schicitud de suscripcion, ravisa que los
datos estén completos, firma y devuslve al Auxiliar
de Oserac.ones.

8 Elsbora recibo dz ingrese en original y tres copiss, | Auxilar de
cuando es efectivo &l primer page y autgrizacien | Opsracionas
ds dasclLento.

9 | Aeclbe y revisa recibo de ingreso, luego de recibir | Colector Habiltado
al dinerg, sella y firma &l recibn, entregandn al

| ciante una copla del recibo de ingrase.

1 10 | Si es venta al crédito elabora autorizacién de | Auxiliar de
descuento y vigencia, para luego ser verificada la | Operagiones
efectividad del descuents, hacer 105 camhios de
fachas an la sofeitud y en la base de datos y zsi
Imprimir 1a poliza.

11 | Recibe y reviea autorizacion y wvigencia de [ Asegurado
descuento. si tode estd correcto firma y devualve
al Auxiliar de Qparacionss.

12 | Recibe v revisa que la autorizacién y vigencia de | Auxiliar de
descuento esté firmada por las paries interesadzss, | Opsracionss
reteniendo el original de la autorizacién de
descuento para ser enviado por medio de una
canta a la Pagaduria Auxiliar respactiva.

13 | Envia autorizacidn de descuento mensual oara las | Auxiliar de
Pagaduras Auxiliares o FPagadurias de INPEP, | Operacicnes
MINED en original y tras copias, si es persoral
docente y administrativo activo © pensicnado.

Comunica gue tiene que cancelar directaments en
la Caja, si s docente privade.

14 | Imprimg paliza en original y copie enviando a | Auxiliar de
Gerencia COparaciones

15 | Recibe, revisa Phliza v envia a la unidad de | Gerengia
Oporaciongs

16 ; Recibe pdéliza y entrega orlg'nal al irteresaco, | Auxiliar de
adjiuntando la copia al expediente porsonal, | Oparacicnes
anexandale copia de la declaracién jurada de
aalud y un ejemplar de les Nomas de Aplicacion
para |la Suscripcion del Segura de Vida Opcional.

La copia de la pdliza se anexara al expediente
parsongl.

17 | Elabora informe diario, en original y dos copias, | Auxilar de
adjuntandole una copia del reciho de ingraso yla | Oparaciones
copia de la nota de abono de la remssa de la
institucion bancaria donde ss depositarcn 105
ingresos del dia, disiribuyéndole a contabilidac y
archivo de lg unidad. ,

18 | Remite expediants al archivo para su custodia. Auxiliar de

; L Operaciones
. A S l:'n
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8.7.2.3. Procedimiente de incremento en el Seguro de Vida

Opcional, Oficina Central.

Paso

Actividad

Responsable

1

Sc presenta a las oficinag do Ls Caja a solicitar
gue 58 incremente sU Segurg de Vida Opcional.

Asegurado

2

Entrevista al intaresado y 2 orienta an o referente
al incremento del Seguro de Vida Opeional,
explicandole que puedsan incramentar el Sequro de
Vida Opcional los afiliados al mismo segun los Art.
5y 25 de la Ley de La Caja:

.Los afiliados menores de 55 afios de edad, en
cualguiera de los montos, llenando dnicaments ia
declaracion furada de salud 1a ciue s2rd manuscrita
por el asequrada.

Los afiliados mayores de 55 y menores de 65
afios, con hoja de declaracion jurada de salud,
$5,714.29.

Auxdliar de
Operacionss

Solicita ideniificacion personal:

Parsonal docente activo: DM, NIT y camet de
escalafon.

Parsonal administrative activo: DULNIT, camet
administrativo

Parsonal docente y administrative pengionados:
DUl NIT y camet de IMNPEFP.

Doeente privado: DU, NIT constancia de trabajo
extendida por e Dirsctor del Colegio y el "Es
conforme” del técnico de enlace de 1a Direccion
Departamental de Educacgion, ¢ constangia de
labor docents, sxtendida por [ universidad,

Auxiliar cle
Operaciongs

Verifica en la base de datos su registro personal,
revisandn las cotizaciones del seguro ya
existente, para aciualizar datos y determinar que
astd al dia con el page de sus colizacionss.

Auxiliar de
Operaciones

Recibe farmulario de Declaracion Jurada de Salud

i para el Sequro de Vida Opcional y la llena con letra

leygible y enlrega a Auxiliar de Operaciones. Si &l
llenar la hoja de Declaracion Jurada de 3Salud
presenta enfermedades de alto rigsge se le indica
que consulte un médico ¥ gue lg extienda una
constancia de su estadoe de salud actusl, para
presentarla a LaCaja.

Asegurado

Ingresa directamsnte en la base de datos
haciendo las modificagionas nesesariag, como
fecha de incremento, nuevo montg, cambio de
beneficiarios, etc. lmprime [a solicitud.

Auxdliar ds
Operacicnes

......

by g

Recile la soliciiud de suscrpcion, revisa que 10s
datos estén completos, firma y devualve al Auxiliar
ge Operaciones.

Asequrado

ok Corppeginacion: Unidad de Revisd:

Fecha de actualizacidn:
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B

i Elabora recibo de ingraso en original y tres copias.
ciande es efectivo ¢l primor pago y autorizagion
de dascuento.

Auxiliar de
Cperacionzs

Recibe v revisa recibo de ingreso, luego de recibir
el dinarg, sella y firma el recibo, entregando al
clients una copia del recibo de ingreso.

Colectar Habilitade

10

Si es verta al créditc elabora autorizacion de
desclenn y vigencia, para luego ser veriticada la
efectividad del descuento, hacer los cambios de
fechas en la sollcitud v 1 la base de datos y asi

imprimir la pdliza.

Auxiliar de
COperacionzs

11

Recibe y revisa autorizacion vy vigencia de
descuento, si todo estd correcto firma y devuelve
al Auxiliar de Operacionss.

Asegurado

12

Recibe y revisa que la autorizacion y vigencia de
descuento asté firmaca por las partes interesadas,
reteniendo &l original de la aulorizacidn de
descuento para ser enviado por medio de usa
carta a la Pagacuria Auxiliar réspectiva,

Auxilia de
Operacionas

Envia autarizacion de descuento mensual para las
Pagadurias Auxiliares o Pagadurias de INPEP,
MINED en original y tres copias, si es personal
docente y administrative active o pensionado.
Comunica que tiene que cancelar directameants 2n
la Caja, 41 &5 doecente privado.

Auxiliar de
Operaciones

14

imprime péliza en origina! y copia enviandoe a Jefe
de Cperaciones de Aflliacion con los demas
dosumentos.

Auxifiar do
Lperaciones

16

Recibe, revisa y firma solicitud de suscripcion,
autorizacidn dz descuento.

Jefe de Operaciones

16

RAecibe adliza vy entrega origingl al inferesado,
adjuntande la copia al expediente personal,
anexandsle copia de la declaracién urada de
salud v un gjemplar de las Normas de Aplicacion
para la Suscripcidn del Seguro de Vida Opcional.

personal.

La copia de la pdliza sg anexara al sxpedients :

Auxiliar de
Operaciongs

17

Elabora informe diarfo de los incrémentos, en
ariginal v dos copias, adjuntandole una copia del
recibo de ingreso y la copia da la neta de abono de
la remesa de a institlcion bancaria donde se
depositaron los ingresos del dia, distribuygndole a
Conlabilidad y archivo de la unidad.

Auxiliar de
Operaciongs

1B

Remite expediente al archivo para su custodiz, |
que constara de los antecedentes del Seguro de
Vida Opcinnal que ya tenia, la nugva solicitud de
afiliacidn, copia del recibe de ingreso, copia da la
autorizacion de descuento, copia de pﬁ:llza
Declaracion Jurada de Salud, ete. :

Auxiliar de
Operaciones

CD"ﬂPdglrlcCIIﬁﬂ L.In@adj
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6.7.2.4. Procedimiento de Suscripcion al Seguro de Vida Dotal en

Oficina Centrat.

Paso

Actividad

Responsable

1

Salicita informacidn acerca dal "Saquo de Vida

I Diatal”,

Solizitante

2

Orienta. a la persona interasada con relacion al
Sezgura de Vida Dotal explicandole en qué
conslsten el segure dotal, protecclon y ahcrro a
plazos, mediarte gl pago de un plan que comhbina
una prolegeion  temporal en el caso  de
tallecimiento del aseqgurada, con la constitucion de
un fondo de shorro a plazos. Es una prestacion
establesida & término ¢ adad  determinada,
eriginada por la volumtad expresa da! contratante,
Explica gue pusden afiiarse al Seguro de Vida
Dotal , de acuerde al detalle siguisnte:

a) Los afiiados menores de 55 de edad, en
cuglguiera de Ios montos, ilenando Onicameante A
daclaracion jurada de salud la que sara manuscrita
por gl asegurado.

Lns afiiados mayores de 55 v mencras de 65
afnos, con hoja de declaracion jurada de salud,
haslta un limite da % 5,714.28.

Auxgliar de
Qparacicnas

Solicita los documentos que debe presentar, asl:
. 3l es dogente active: DUI, NIT y carnet de
Escatafan.

Si 25 personal administrativo active: DU, NIT,
carne administrativo.
. 5 es personal docante o administrativo
pensionado: DUIL NIT vy carne de INPEP.
. Si gs docente privado: DU, constanciz de trakajo
extendida 2or el Direclor del Colegic vy sl *Es
Conforme™ del técnico de enlace o constancia de
labor docente extendida por [a Universidad.

Auxiliar de
Orperacionses

Verifica en la base de datos su registro personal:
S se encuentra registrado, anota numero de
expediente, se busca en el Area da Archivo el
expedien-e respectivo, segun nombra de DU o
hombre registrado en base de datos y continda
£on el siguiente paso.

. 51 no se encuentra registrado, asigna codigo de
suscripeion en la base de datos.

5i se encuentra actualiza datos.

Auxliar de
Operecionas

Recibe formulario de Declaracidn Jurada de Salud
para el Segura de Vida Dodal v 13 llena con letra
legible v entrega a Auxiliar de Operaciongs.

5i al llenar la hoja de declaracion jurada de salud

presenta enfermedades de alto rioedo 86 lg-indica

Asagurado

| fdll"g'[j"l]:-aginal:irin: Unidad r:i_e s T s

ria I3 b p 55 1. R gl
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gus constlte un médico y que le extiznda una
consigncia de su eslado de salud actual, para
presentarla a La GCaja.

& Ingresa directamente en la base de datss | Auxiliar de
haciendo las modificaciones necesarias, cono | Uperaciongs
fecha de suseripcién, monto, cambio de:
benaflciarios, plaze, eded. ete. Imprime |a solicitud. -

7 Feacibe la solicitud de suscripcidn, revisa qJe [bs  Agegurado
datos sstén completos, firma y devuelve al Auxiliar
de Operacinones. :

8 Elabora recibo de ingreso en orignal y tras copias, | Auxiliar de
cuando es efectivo el primar pago y autorizacion | Operacionzss
de descuonito,

q Recibe y revisa recibo de ingreso, luego de reciblr | Golestor Habilitado
&l dingrg, sella y firma el recibo, enfregands al
cliente una copia del recibe de ingreso.

10 | Si s venta al crédite elabora autorizacion de  Auxiliar de
descuento y Vigencia, para luego ser verificada la - Operasionas
efectividad del descuentg, hacer los cambios de
fechas en la solicitud v 80 la base de datos y asi

’ Imprimir 18 paliza.

11 | Recibe y revisa autorizacion y vigencia de | Asequrado
descuento, si tode estd correcto firma y devuelve
al Auxiliar de Qperasiones.

12 | Recibe y revisa gue la autorizacion y vigeneia de | Auxiliar de
descuenta esté lirmada por las pares interesadas, | Cperacionas
reteniendo el original de la aulorizacion dé
descuento para ser envado por medio de ung
carta a la Pagacuriz Auxiliar respactiva.

13 | Envia autorizacion de descuento mensual para fas | Auxiliar de
Pagadurias Auxiliares o Pagadurias de INPEP. i Operacionsas
MIMED en original y tres copias, s g5 personal '
docente y administralivo active © pensionado.

Comunica que fiene que cancelar directamente an |
la Caje, si @s docente privado.

14 | Imprime péliza en ariginal y copia enviando a Jefe | Auxiliar de
de Operaciones ¢on los demas documentos. Opcracionzs

15 | Recibe, revisa y finma solicitud de suscripcidn, | Jefe de Operaciones
auterizacién de descuento,

16 | Recibe pdliza ¥ entrega original al Interesado, | Auxiliar de
adjuntando la copia al expediente personal, | Operacionss
anexandole copia de la declaracién jurada de
zalud vy un gjemptar da lag Normas -

17 | Aplicacion para la Suscripcidn del Seguro de Vida | Auxiliar de
Dotal. La copia de la poliza se anexard al | Opsaraciones
expedients persenal.

18 | Elabora informe diario, en original y dos coplas, | Auxillar de

g adjuntandole una copia del recibo de.ingreso y la | Operaciones

copia_de la nola de abono de-lg Ternssa de la

sl A,

o S d. ;__-,;g'.'_’
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insfifucion bancana donde se depositaron los
ingresos del dig, distribuyéndole a contabilidad v
archive de la unidad.

L_ﬁg

Remite oxpediente al archivo para su custod'a,

Auxiliar de
Operaciones

6.7.2.5. Procedimiento de suscripcién al Seguro por Sepelio

Oficina Central.

Paso

Actividad

Responsa hle

Solicita informacién acarca del “Segurg por Sepelio”.

Asafurado

Froporcicna informacidn al interesado cn cuanto 4 |05
requisitos:

.Estar gfiliados al Seoure de Vide Opcional o Dotal y
habar cotizade 2 afios si son mayores de 60 aFos.
Ser menar de 77 afos.

.Solicita identificacidn personal as’

[Parsonal docente aciive: DUIL NIT  y camet de
gacalaton;

[FPersonal adminizlrelive active: DUIL NIT, earnet
adminisrative.

.Fersonal docznte y administrativo pensionzdos: DU,
MIT y carnst de INPEP.

.Docentes privados; DUl carnet de escalafdn y
congtancia de trabajo del Golegio o Univarsidad.
.Explica que al Ssguro por Sepelio s2 pueden afiliar los
cotizantes al Seqgure de  Vida Opgional, ¥y Seguro de
Wida Dotal, v gus se encuentren al dia con sus
cotizacionas.

Explica qus sl monte 3 de $1,142.57 con un pago
anual anticipade efectuade de uns $o0la vee de ¢EAE0
equivalents a $5.67.

aran-

Auxilizr de Jperarones

Solicita los documsnlos gue debe presentar,

Auxiliar de Opsracionss |

Ingresa o sistema, verffica en base da datns g se

\ ahcuentra registradn en el Seguro de Vida Opcional ¢

dotal, ¥ se encusntra al dfa ¢on €l pago de sus
ootizacianes.

S eo encuontra registrado, anotea nomarn de
expedients, solicite al érea de archivo el expedients
respactivo segun nombre de DUl o nombre registrado
en hase de datos.

Si ro 2e encuentra registrada arocede a orientarle gue
debe aflliarse al SV0 o SVD y lusgo Sx8.

Auxiliar de Operaciones

Ingresa directamente en |a base da datos haciends las
modif caciones necesarias, como facha 18 fecha de
aflliacin, nombres de beneficiarios, etc. Imprime la
salicituc,

Auxiliar de Operaciones

Racibxe |a solicitud de suscripeién, ravisa que |os datos
astén completes, firma y dewvuslve al Auxiliar de
Dperaciones.

Aserurade

Elabora recibo de mgresm en eriginaliy.: tres Jcapias,

Auxiliar de Operaciones

. cuando g efective £l primer page pggc casc cnntra,rm

Cumpdgmacnjn Urudad E
.| “Bedministracion i
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Henara orden de descuanto v aceptacion de vigendia, :

para ser descontado en &l mes carraspondiante.

Recibe v revisa racibo de ingreso, luego de recibir el
dinero, sella y fiima el recibo, entreqando al cllants Lna
copia del recibo de ingresa.

Colactor Habilitado

Si es venta al crédita elasora autarizacion de descuerto
¥ vigencia, Jara luego ser verificada la eleclividad Jdel
descuento. hacer los cambios de fechas &n la salicitud
y an la base de detos v asi imprimir |2 poliza.

Aupiliar da Operaciones

i0

Recibe y ravisa autorizacidn y vigencia dz descueno, i
todo esta correcto firma v devuelve al Auxiliar de

Operaciones.

Asegurada

11

Recibe y ravisa que la auntorizacion y vigensia de
descuents asté fimada por las pares interesadas,
rateniendeo el original de la autorizacion de descuerto
para sor enviado por medio de una carta a la Pagaduia
Auziliar respecliva,

Auiliar de Dpeataciones

12

Ervia autorizacidn de descuento mensual para 138
Paqgadurias Auxiliares o Pagadurias de INPEP, MINED
en original y tres copias, si 8s personal docente y
administrativo activo o pensionade. Conunica qua tisns
gue cancelar directamenta en la Gaja, si s docerte
privadga.

Allxiliar de Operaciones

13

Raclbe, revisa vy firma sclicitud de sJsuripeion,
ataorizacidn de descuento

Jefe de Operzciores

14

' Recibe pdliza y entrega original al interesado. La copia

de la poliza se anexars al expediente personal.

Auvxiliar de Dperacioneas

15

Elabora informe dizrie, en original v dos copias,
adjurtandole una copia del recibe de ingreso v la copia
de |a nota de ahono de la remesa de a instituciin
pancaria donde se dopositaran los ingreses del da,
distribuvéncole 8 conabilidad y archivo de la unidad.

Auxiliar ds Operaciones

16

Remite expedents ol Archivo de (Gestien de
Cperaclonegs para su custodia,

Auxiliar de Opatacionses

6.7.2.6. Procedimiento de procesamiento de datos y documentos

en Area de Operaclones.

Paso

Actlvidad

Responsahle

1

Entregan todos los documentos provenienies de
las egencias departamentales, con la copia del
reporte diario y cierre de recibos de ingrese, para
sU revisidn de toda la documentasidn para su
respectivo  registro en a base de la base de
datos.-

Jefes de Agencias

Revisa gue todes los documentos entregados por
los Jefes de Agsncia correspondan al reporte
diario v al cierre de recibos dg ingrego, reportados
por cada agencia.
De  identificar la

inconsistensias en

© Jafa de Operaciones
. 0 Auxiliar de
Ciparacionas

f \\ documentacion seran dewueltas a los Jefes de
S SR | Agencia, para su Gorrecsion.
w7 | Goppaginacian: Unidad ded ~ | Fecha de actualizacion:
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Para revisar que efectivamente han  Sido
ingresados los documentos y recibos de ingreso
an la base de datos tendra a consideracion 1os
siguientes casos:

Solicitudes de Segure de Vida Basico, por prirera

t vez se revisarin en la base de datos, verificando

que haya sido sl cddigo de afiliscién asignado
correctamente y que los datos se encuentren
conforme a |a solicitud, v la documentacién esté
debidamente llenada y completa.

Salicitudes de suscripciones por primara vez al
Seguro de Vida Opeicnal: revisa gue haya sido
asignaco correctaments el ¢ddigo de suscripcidn,
revisa la solicitud verificando que todos los
campos de la base datos esten cubieros,
verificando que 195 daes sc cncuentran canfome
ala solicitud ¥ 13 documentacidn se encuentre
debidamente llenada y completa.

Solcitudes de suscripeiones dal Seguro de Vida
Opgional, donde el asegurado ya se encugntra
registrado por Sequro de Vida Basics, U Opcional
gue ha dejade de cotizar, revisa la solicitud
varificando que 1odos los campos de la base datos
estén cubiertos, verificanco que los datos se
encuertren  conforme a la soliciiud y la
documentzcion se encuantra debidarments Henada
y complota

Soligitudes de  suscripciones  al Segure por
Sepelic: donde el asegurado ya se encuenira
registrads por el Seguro de Vida Opcional o por &1
Seguro de Vida Dotal y que se encuentre al dia
gon las cotizaciones de eu seguro. Rewisa la
solicitud verificando gue todos los campos de la
base datos estén cubiertos, verificando que los
datos se encuentren conforme a la solicitud y la
documentacion se encuentre debidamenie llena y
completa.

Solicitudes de incrementos en gl Seguro de Vida
Opzional donde el asegurado ya Se encueantra
regislrado por el Seguro de Vida Opcionaly que se
encuentre al dia con las cotizaciones de sussquro.
Revisa la solicitud verificandg que tedos los
campos de la base datos estén cubieros,
vorificando gue loe datos se encuentran conforme
a la solicltud ¥ la documenlacion se encuentre
debidamente llena y completa,
Solicitudes de suscripciones poEpriméra voz al

Auxiliar de
Cogracionas

Seguro da Vida Dotal: rsiia que fiaya sido
Vi i am e __‘:.-?

o
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asignade correctameanta el nédigo de suscripeicn,
revisa la solicitud verificandos que iodos Ioa
campos de la base datos sstén cubieros,
verificando qus log datos se encuentren confarme
a la soliziud vy la documentacion se encuentre
debidamente llena y completa.

Solicitudes de suscripciones del Seguro de Vida
Dotal, donde & asegurado ya g9e encusniva
regiswrado por Sequre de Vida Basico, u Opeional,
revisa la solichud verificando cue todos los
campos de la base datos estén cublertos,
verificando que los datos se encusniren conforme
a la solicitud v la documentacidn se encuenire
debidamente llenada y sompleta.

| Soficitvdes de modificaciones en nombres, [ugar

de residanciz, lugar de trabajp, cambo de
beneficiarios, etc., revisa la solicitud verificando
que todos los campos de la base datos esten
cubiertos y la documentacion S& ancuchire
debidamente llenada y completa.

Una voz revisadas las solicitudes y documentacion
anexa, claslfica seqlin detalle:

Venta al crédito: archiva la solficifud en el area de
Operacionas, esperando € mes en que se hard
efactivo el descuento, cuando g2 haya veriticado
&l primor descuento se proceds a actualizar la
fecha de suscripcitn, se emite la poliza y 32
trasladan a la WUnidad de Operaciones, Jefe de
Opsraciones, para firma y sello de 1a solicitud,
Venta en  efeciivo,  modificaciones  y
actualizagiones: se entregan a ¢l Jefe de
Operaciones, para firma y sello de |a sclicitud, uia

vez firmadas y seladas, las lista y solicita el
expadiente al archive, para complatar sl .

expedients con la nueva documentacicn Verifica
que el nombre sea el mismo, caso contrario se
elaborara nueva caratula. Elabora pélize y envia a
la Gerencia para firma y sell¢ de la pdliza.
Mugvas suscripcionss de SVB: Elabora caratula y
traglada ai Jefe de Operaciones y al Subgarente
ce Seguros para lirma, elabora poliza y envia g la
Garencia para firma y sello de la poliza.

Auxiliar de
Operaciongs

Envia las copias de recibos de ingreso a Unidad
de Archivo para qJe sean anexadss a 10§
expedientss correspondightes.

Los informes de ingreses diarios de las Agencia

Departamentales se clasifican y luego se guardan !

en el Archivo de la Unidad dg Operacioncs.

Auxiliar de
Qperaciones

Fecha de actualizacian:
Ahril 2018
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Revisa axpediente. Siesta completo con tedasfas
aolizitudscs vy pages correspondientes autoriza la
glaboracidn de pdlizas de 103 diferentes seguros.

Procede a la emision de polza.

Auxliar da
Operacionss
Auxiliar de
Crperac ones

Ernvia pdlizas con sus respectivos expedientes
para firma a gerencia.

e

; Firme y 5ella la pdliza.

Gerents

Recibe las pdlizas firmadas v selladas por la
Gerencia y procede a clasificarlas, listarlas por
tapartarrentn vy traslada a fa  Unidad
Comercializacion para su distribucion, ya sea por
corren, 0 a traves de los Encargados de Agencia,

Auxiliar da
Dperaciones

11

Anexa Copia de polizas al expeclisnts v 1o remite
al archivo para s custodia.

Auxiliar de
Operacionas

B.7.2.7. Procedimiento para Modificacidn y Actualizacion de Datos

Oficina Central.

Pascg

Actividad

Responsable

1

Solicita informacian an |a Unidad ds DQEFECIDI'IGS.J Asenuraco
de La Caja Mutual la negesidad de modificar datas
generalss (informacidn, dirgscion de trabajo o

casa particular, beneficiarios, porcentaje U otro)
pudisndo ser del Seguro de Vida Basico, Seguro
de vida Opeional, Segurc da Vida Dotal o Seguro
por Sapelio.

Solicita DU, WNIT al afiiado, NIP (Carnst de
Escalafén), segun el caso.

Auxiliar de
Operaciones

5 se trata de modificacion a beneficiarios,
porcaniajes de distribucidn o cambia de apellido,
se procede:

Ingresa al sistema verificando en la base de
datos. )

Lolicita el expedients al Arca de Archivo.
Lolicita, actualiza e ingresa los datog de ta
persona segin sea & case de madifisacidn al
sistema.

JAmprime la maodificacion y actualizacion  de Iz
solleitud de suscripcién y s2 proporciona  al
asequrado.

Revisa la solicitud de suscripcion que conliene lg
informacién pe-sonal que brindo.

.5i esta conforme firma v devuelve.

.51 no, indica al auxiliar de operaciones para que
ofactus los cambios.

Asagurado i

Traslada los documentos al Jele de Operaciones
para gue sean revisedos.

Ayxiliar de !
Cmereciones

| Rewiga las modificaciones efectuadas | w0

| Jefe de Operaciones

s Cnmpagmacmn Un:dad l:li:z,- :
i ,&dmlnlstraﬂ on féiﬂﬁg;;&:ﬁ%ﬁ) Jefatlifa deTiiidad. *
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» S5ino detecta errores firma y lo regresa al
Auxiliar de Operaciones.

» 5 existiese arror lo regresa al Auxiliar de
Opcracionss  para  que  realice  la
COrrecoion.

» Si modificé apsllidos, porcentajs ©
bengficiarios se imprime solicitud.

» 5i no, solo se hace la actualizacion de
dalos en el Sistema, imprime solicitud de
suscripcion y firma el asegurado.

Alxiliar da
Operaciones

Complementa el expediente del afiliado quei

realizé |la modificacion anexande documesntos
comg solicitud do asegurado, copia de pdliza,
copia de DU, sic, luego traslada expediente al
Area de Archivo.

Auxiliar de
Operaciones

4

Respuarda e expedienie para su proteccidn.

Unmidad de Archivo

6.7.2.8. Procedimiento de renuncla al Seguro de Vida Opcional,

Dotal o Sepelio.

'~.,”f

x"

Pasog Actividad Responsable
1 Solicita informacién y cxprosa en fa Unidad de | Asegqurado
Ooperaciones de La Caja la necesidad oz renunslar
al 0 los seguros de vida gue poses.
2 |verfica en el sistema que el inleresado se | Auxiliar de
ancuentre cotizando a algunos de los Seguros de | Operac onss
Vida, luege, s ke indica gue debe presentar una
carta exprasando su renuncia la cual estara
dirigida a la Gereneia de |a Caja.
3 Elabora caria de renuncia |a firma y entreca en al | Asegurado
Auxiliar de Operaciones i
4 | Recthe y elebora nota dirigida a la Pagaduria | Auxliar de
correspondients  para  que suspsanda los | Operac ones
dsacusntos al afiliads [original y copial.
5 | Si hace observaciones: devuelve al Jefe de | Gerenca
Operaciones para que efectie las modificacionss
y 5¢ refome postasronmente este mismo paso.
Si ro hace onservacionas: firma cartas y traslada
at Jafs de Operacionegs. i
6 | Entrega notas {original ¥ copia) al Motorista para | Auxliar de
que sean distribuidas a las pagadurias | Operaciones
corespondientss.
7 | Distribuye notes de la suspension de los seguros, | Matorigta
firmadas por la Gereneia, solicita flrmen coplas en
sefial de recinide y las dewvuelve al Jefe de
Operaciones, @58 a su vez envia por fax las que
son de Agencia Departarmental para que possan
constancia y luego entrega orginales.
- 8 |Solicta al Area de Archivo, el expediente | Auxiliar ds
' rcspectivo, anexa  copias de Bus'p@ns!én _y Ooeraciones
Cumpagmaunn Unida /,r Focha do actualizac én:
" xdiinistracion . é;j;(;r’ | Abril 2013
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i renuncia, luzgo espera el mes en que se
i suspenderd &1 o los descLentos, a fin de efectuar
' las  reversiones  correspondientes  y  dejar
i linuidados los estados de cuentas individuales y

i devuelve expedisntss Archivo para su custadia,

6.7.2.9. Procedimiento en terminacion de vigencia del Seguro de

Vida Opcional, de acuerdo al art. 28 de [a Ley.

Paso

Actividad

1

Mensualmente, genera un informe impraso ds los
afiliados mayares de 70 afios, segun articulo 28 de
la ley.

Regponsable

Auxar de
Operacionssy

Solivita a la Unidad de Archivo el expediente de
sada una de las personas gua resultaron ser
mayo-es de 70 aftos para verificar qug no oxistan
arrores en la fecha de afiliacion, ¢ fechas de
nacimigmin.

Auxiliar de
Operaciones

Luege de verificar que las fechas de aiiliagion
astén correctas, solicita a Gerencia Un niimero de
referencia para cada una de lzs cartas que envian
K
INFEP o Fagadurias Departameantales en la cual
se detalla un listade de las personas que $on
mayores de 70 afios para que procadan a la
suspension de descuento del Seguro de Vida
Opcional.

LCartas dirigidas a cada una de las personas que
s¢ encuentran afiliadas y que san mayores de 70
anos en la cual se les comunica ¢l case de la
coberlura del Seguro de Vida Opeional.

Auxiliar de
Operaciones

Traslada caorrespondencia a Jefe ds Dperaciones
para revisidn, aprobacidn y firma.

Auxiliar de
Opcracioncs

Recibe, revisa, firma, sella correspondencia y
dovielve g Auxiliar de Operaciones.

Jefe de Operaciones

Solicita a Caja Chica el dinero para enviar canas
pot COffed,

Auxiliar de
Operaciones

Revisa y firma soigitud de dinero a Caja Chica
para envii de caras.

Jefe de Operacionas

Entrega caras {original y copias) al Madorista para
diligencia a correcs, INPEP o fa Pagaduria
Departamental cor-gspondignts.

Auxiliar de
Operaciones

Distribuye cartas al corres, INPEP 0 Pagadurias
Departamentalzs solicitando firmen copia en senal
de recibido devolviendo las copias lirmadas al Jefe
| de Dparaciones.

Motorista

10

Ancxa al expedienie copias de:
Jarta en la cual se le notificaba el cese de la
cobertura del Scguro de Vida Opéignal.

Ayxliar de
Operaciones.

oy
LG ]
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.Carta enviada a INPEP o la Pagaduria
Departamental para la suspensién del descuent.

58

Teniendo |la ceneza qgue INPEP o |la Pagaduria
Cepartameantal cesd los descuentos, proceds a
digitar el codigo de esiatus respectivo para cada
uno de loe afiliados mayoras de 70 afios y gue
astos queden fuera dal SWC y si hay cuotas
cobradas demas se procede a la devolucion de
cuotas segun procedimicnto.

Auxiliar de
Oparacionss.

12

Envla de nuevo los expedientas a Unidad de
Archivo para el resguardo.

Auxillar de
Operacionasg.

6.7.2.10.Procedimiento para Devolucién de Cuotas de

diferentes Seguros.

: Paso Actividad Responsable

1 Solicita informacion de gué debe de hacer pera | Asegurado
pedit devolucién de custas.

2 |Le indica gue debe de llenar una solicitud de | Auxiliar de
davolucidn. Operacionzs o Jelg

) de Agencia

3 | Llena sclicitud explicando cuantas cuotas se le | Asegurado
degcontaron y &l Seguro ai gue pertenecen.

4 Recibe solicitud do develucion y le da tramite; (En | Auxiliar de
caso de ser en agencia departamental, el Jefz de | Operacicnes
Agancia trasladara dicha soligitud a las coficinas
centrales de La Caja).

5 Envia solicitud de devolucidn a Jele de | Auxiliar de
Qperasiones para su firma. Operagiones

B Jefe de Operaciongs lee, revisa y firma la solicitud | Jete de Gperaciones
para gue contindes su tramite.

7 Solicta el expediente cnrrespnndlente de la | Auxillar de
parsona solicitante a guien se le haré la devolucidn | Operaciones

|| al area dg archivo.

3 Entrega expadiente al Auxiliar de Operacicres. Archive

g Verifica que el expedients esté totalmente | Auxiliar de
completo {debs existir solicitud. recibos de | Operaciones
ingreso,  solicitudes  dc  afiliagiones vy de
ingrementss, &t¢.)

10 | Envia una suspensién de descuenio a la | Auxiliar de
pagsdurfa correspondiene ya sea por: Operaciones o Jefe
Retire de valores de rescate de Agencia
Doble cuota SVO
Doble cuota 5 x 3
Descuento en SVO y 8VD, en forma gimultansa

11 | Imprime el esiado de cuenta de la persona y | Auxiliar de
yerifica que la informacién brindada por &l afiliado | Operaciones
sea veridica, de ser asi procede.

"
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Realiza elaboracién  del  memorando de
devolucidn, ancxa suspensidén dol scguro, cstado
ge cuenta y traslada al Jefe de Operaciones.

12

Revisa y firma el estado de cuenta y 1a solicitud de
devolucion para la Gerensia, luegc entrega a la

|_Subgerente de Sequras.

Jele de Operaciones

13

Recibe, revisa y firma de Yo. Bo. y wrasada &
Auxiliar de Operacionas

| Seguros

Subgerents de

14

Fotogopia planillas yo -oocibos de cuctas a:

devolver.
Elabora el informe con la documerniacion reguerida
v envia para firrna de Gerencia.

Auxiliar da
Operacionss

15

Warifica que la documentacion esté respaldada por
o requerido vy procede autorizar el pago para su
devolucion y envia devolucidn autorizada a la
Unidad de Operaciones.

Gerencia i

16

Envia 0avolucion a Tecnice Presupusstario para
revisar la documentacion.

Auxiiar de i
Operaciones

17

Revisa que la documentagion posea los anexos.

Técnico
presupugstario

18

. Envia a auxiliar comntable para elaboracion de
. partidas.

Técnico
Dresupuestarns

19

Elabora o partida ‘1_-,.' pesa 3 Jefe de Centabilidad

" para ravision y autarizacion.

20

Revisa que la codificacién de la partida de
devolusidn esle correcta, dando el visto bueno y
pasa a Al iar Contable.

Auxiliar contable

Jefe de contabilidad

21

Ervia [a parida de devolucidn a Unidad de
Tesoreria para la elaboracion de chegue o aboni
a cuanta.

Auxifiar contable

22

Elabora chegue de devolucidn y recoge firmas de
Refrendarios de chadues.

Auxiliar de tesoreria

23

St la persona solicitd abono a cusnta 58 e
deposita en su cuenia de aharro, de ser asi se
anv(a al Motarista,

Si pidio que s e eatregass 2l chedue seie llama
para avisarle que la devolucion ha sido procesadsa,
autorizada ¥ que puede paser por el cheque a
Of cinas Centrzles o Agencias Departamentales
de la Caja Mutual.

Unidad de lesoreria

24

25

Realiza remesa en el banco correspondients,
cuando el page de la devolucidn es a traves de
abono a cuenta bancara, heche el depdsito
entreqa copia da la nota de abono & |a Unidad de
Tesoreria.

Motarista

Realiza informa de cheques entregados enviando
original a Uridad de Comtabilidad, con copia a

Unidasd de Tesareria

- I |

Gerencia y Aud'toria Interna. e
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Auxiliar de Tesoreria

26 | Envia copia verde de los cheques de devolucicn
entregados a Unidad de Qparaciones para ansxar
al expediente.

27 | Solicita expadiente a Unidad de Archivo, anexa 1a | Auxiliar de
documentacién carrespondiente del pago de 1z | Operaciones

devolucién al expedierte y lo envia al archivo para
I resguarda.

6.7.2.11. Procedimlento para Gestion de Cotizaciones.

Paso

An:tiuir.lad

Reaponsable

1

Revisa estados de cuenta de los Asagurados en &l
sistema y verifica si poses vacios pendicntes de
pago y pracede:

Si eg por planilla, s2 verifica |a planilla a la que

pertenece revisando 5 se le aplicd o no sl
desciento. En ¢aso de no habérsele aplicado el
dessionto, s¢ hace una ercacién de abono no
aplicado al estado de cuenta del asegurado.

. 5 es por recibos, se busca el expediente del
asegurade, e encontrarse e page se e crea el
abono no aplicads a su respectivo estado de
aquenta an la base de datos.

5i e verifica que 1o ha cancelado o que nose le
aplicd el descuento en pagaduria, se imprime un
listado.

Lasos en los que ya tiene reversion e saldo sin
afecto.

Operacionss

Colaboradaora de

Da instrucciones de las actividades que deabe
realizar a Auxiliar de Operaciones

Jefe ce Qperaciones

Despuds de cada cierre contabla, genera reportes
de contrel de gestidn de ceotizaciones, {parsonas
gque ng han cotizado los dltimos dos meses)
clasificando a las perscnas por departaments para
ser enviados a los Encargados de Agencia.
Genera correspondencia para cada una de 1as
parsenas que no han cotizado durante log Oltimes
dos Meses y $& elvia Dor Corren.

Se realizan |lag gestion2s pertinentes {81 la cual se
les invita & gue s& acerguen a las oficiras o
agencia departamental mas cercana para que

' sotvonte su situacion) tales como:

Llamadas telefdnicas.
.Colaborgeion en agencias departamentales.

Encarg ado de Gestién
de Cobro

Entrege reportes a los Encargados Agencia, ICs
nombres  de  Asequrados que tienen pagos
pendientes.

Encargadc de Gesticn
de Cobro

Seg acerca a las oficinas de La Caja Mutual mas

Assgurado

corcand a cancelar duatas pan diantas_ dg'-.pra'g'é.a-:;f_x_,
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. Aplica la cancelacién de pagos pendientes y graba
i el recibo en el sistema y actualiza el cuadro de

gestion de cotizaciones que se encuentra en la
basa de datos de ascgurados.

Auxliar de
Operagiones o Jofes
de Agenca

Envia l0s pagos aplicades por medio de Reparte
ds Ingrosos Diarios

Criginal a Unidad de Tesoreria.

Copia archive para el expadients.

Copia Unidag de Afiliacion

Auxiliar de
Operacionas n Jefes
de Agencia

Envia copia ¢e carta al archivo, para gue se anexe
al expedientz, pasados 80 dias, i no se ha
presentado & cancelar se procede a efectuar tas

reversiones sin sfacto del Sequro de Vida

Opcional o Szgure de Vida Potal,

Encargado de Gestian
de Cobro

ipagiracicn: Unidad de s
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6.7.3. RECLAMOQS

Los procedimientos detallados a continuacian sam validados por cada una de las Jefaturas
inwolucradas.

6.7.3.1. Procedimienio para Pago de Seguros de Vida a
Beneficiarios par Fallecimiento de Asegurados,
PASO ACCION RESPONSABLE

1 Se presenta a Reclamos, para reportar o notifizar &l
fallecimienio del {la) asegurado (a). solicitando
informacion y orientacion para tramite de page a
benaficiarios sobwre lcs Seguros de Vida Basico,
Seguro de Vida Opeicnal, Sequro por Sepelio, y
Seguro d2 Vida Daotal.

Bereficiariofa)

2 Solicita y revisa documents de ldentidad Personal a|Reclamos
efecto  de comprabar relacién del {Ia) interesado
{a} con el {la) fallecioo {z).

3 Comprobado el paso des, consulta Base de Datos|Unidad de Tramite do
sara verificar |a ingeripeidn del {1a) asejurado (a}|Reclamos
fallagide (a).

4 Solicila cxpediento del {la) asegurado {a), al Archivo
Institucional o Unidad de Operacionss, y orientz al

(a) interesado {a), sobre Irimite a seguir. Unidad de Tramite de

Reclamos

Adicicnalmente |e proporciona hoja con ¢l listzdn
tocumentos legales requeridos para cumnplir con el
pago de la prestacion

5 A falta do owpedionto; si ol (&) asegurado {a) no
hLbiese formalizado su suscripcion al Seguro de
Vida Basico, v no existisndo expedienle, se solicita U”“{'ad de Tramite de
a las unidades de Archive Institucional y & |a Unidad|eCiamos

de Operaciones, constancias de no existencia de
expediente, para proceder a orientar al o los
intereeados  inicien  diigencias  definitivas  de
aceptacion de herencia.

Cuando el {la) aseguradc {a) no haya formalizade su
afiliacion al Seguro de Vida Qpeional, SegLre por
s Sepsllc ¢ seguro Dotal, y se |2 descontaron
R B cotizaciones mensuales, se procederd do acuoro
; s . ﬁ-w“?‘\b{
:.lr...“_ . : I'. :"..l: i T A\
. v, FRART
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al Articule 27 da la lay de La Caja, devolviendo las
cuotas correspondientes.

6 Comprobado sl paso cuatro, s° el {la) asegurado (a],
contaba con Seguro de Vda Opcional, Segurg por
Sepelio o Segura Dotal, y si el expedicntc estd
correcto sin ninguna irregularidad en su contenide,
ge salicita a la Unidad de Operaciones, sstado dz
cuentas, a efects do comprobar =i ¢l pago de la
prima anual, estaba al dia. S hubiesen cuotas
pendisntes de pago, se descontarén del Seguro ds
Vicla reclamado, de acuerdo al Articuls 38, de la Ley
ds La Caia.

En ul caso de las parsonas que cotizan
voluntaramente los Seguros de Vida Opcional,
Sequro por Sepelio o Segura Dotal, habiendo
verificado y comprobado a través de los rocibos
correspondientes, que las cotizaciones  fueron
objeto de cumplimignty sn el pago respectivo
{estada de cuanta), se procedera a regolver el pago,
considerando oue si hubiggen quedado cuolas
pendientes de pago, se procedera igualments
aplicando o que establece ef Articula 39, de la Ley
de La Caja.

Constalade lo anterdor ss procede a solicitar
documentos seguin el caso.

Unidad de Tramite de
Reclamos

7 Entrega a colaborador{a) de la Uridad Tramite de
Reclamos, documentos legales del (la) fallecide (a);
para el tramite de pago:

DEL FALLEGIDG :

1} Certificacién de la Partida do Defuncidr: Original.

2y Cerificacion de Fartida de MNacimiento [original).

2) Documents Unico de |dentidad {DU},

4} Pdliza del v lus Jeguros,

5y Canstancia de trabajo del centro donde estaba
nombrace e (a) asegurade (a}, indicando
nombre, cargo, y fecha desde y hasta ¢

Beneficiario{a)

trabaje &l (1g) falecido (a). Tambmpf/%!}%é‘fm

; % 'f. %;' . /\\\
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R
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o por muerke accldental, en caso de hecho

contener nombre, cargo, firna y sallo de quisn

la extienda, para ser presentada & La Caja

Mutual. (sdlo para Sequro de Vida Basico).

8) Constancia de Escalafén otorgada por el
infrascrito Jefe del departamento de Recursos
Humanos, de la Direccion Departamental de
Educacidn, de la localldad donde estaba
laborando el asegurade, gue contenga: Nivel,
Clase, Centro donde estaba nembrado (a),
tiempeo de Servicio; desde y hasta cuando labors
el {la) fallacido {a), (sdlo en el caso de los
sducadores para Sequro de Vida BAasico).

71 Constancia ds  trabajo  ques  contenga
deducciones qus se le efectuaban & (aly {1a)
asegurado (a) fallecida {(a), otergada por la
Pagaduria Auxiliar ds la  Direccion
Departamental de Educecion, de la localidad
donds estaba laborando al (la) asegurado (a),
conteniendo  nombre, lugar donde estaba
nombrads (&), cargo, nimero de acverdo y
fecha, partida presupuesiaria, categorla, fecha
descle v hasta cuardo labord el {la) causante.
Que contenga también nombrs, cargo firma vy
sello dzl Jefe de la dependencia cue la esta
otorgando, para ser presentada a La Caja
Mutual. {para comprobar si cotizaba al Seguro
de Vida Opconal, Seguro por Sepelio ¢ Seguro
Dotal).

8} Acuerdo de licencia, de la Direccion
Departamental de Educacion, de lz |ccalidad
donde estaba laborando el {la) asegurado (a),
aue compriebe la ausencia del centro de
trabajo, ya sea por enfermedad, incapacidad,
ete. (s6lo para Sequro de Vida Basico).

9) Constancia de dedugciones proporcionads por
la Pagaduria del Inslilulo Nacional de Fensiones
de los Empleadas Publicos (INPEFP), a sfectode
comprobar si le retenian cotizacion del Sagura
de Vida Opcicnal, Seguro de Vida Dotal.

10} Para el caso de Ias nuevas prestaciones se
padira ademas lo siguiente:

a) Si al asegurade tenia un seguro mayor o
igual a $5,428.57, se le entregard el
formularic de reclamo donde se
especifiea que tiene el derecho al 10% del
page por 8l beneficlc de gastos
funerarios.

b) El pago doble: Si ¢l aseguradlo fallecisre

de transito, por arma de fuega o ama

'.':._'*i @"_IEI ik {ﬁ.\
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blanca ({corto punzante vy corte
contundente), se le pedira el
requerimianto ce la Fiscalis o el Parie de
la Policia de Transito u otre documente
legal que compruebe la muerte accidental
{para el SVO}

¢) El pago triple: 5t el asegurado falleciere
por muerte egpecial, derivado por una
causa viclenta, extema e involuntarie,
como un siniestro o desastre natural, se
le pedird el requerimlento de la Fiscalfa o
el Parte de la Pollcla de Trédnsito u ctro
documento legal gque compruebe la
muerte accidental {para el SV

d} Para el caso del Saguro de Vida Dotal, los
hensficios de exoneracion dezl page de
primas por Incapacidad y la dobfe
indemnizaclén por muerte accldental, se
procederd de acuerdo a lo establecldo en
la norma cuarta de las MNormas de
Aplicacién para la Suscripcion del
Seguro de Vida Dotal.

iTYEn & casc de la ftripe indemnizacion por
fallecimisnto en accidente espocial. segun las
nuevas prestaciones definidas en el Reglamento
de Aplicacion para la Suscripcian y Modificacidn
del Jeguro de Yida Opcicnal, en cuanto al page
de la suma asegurada, que esta vigente dasde
el 21 de scptiembre dov afo 2013, dcbora
presentar un documenite extendido por autoridad
competente, donde indigue cual fue la causa de
muette.

B Comprobado el fallecimiento del {la) aseguradae (a),|Reclamos
a traves de los reguerimienias legales, s& digita
informacion gn Base de Datos sobre esaius de
asegurado {a} fallecido {(a}.

3 Entrega a Colabarador ds Tramites de Reclamos, lajBensficiario
documeniacion siguiente:

DE 1.O5 BENEFICIARIOS:

1 E] ; EN7AREADG DF
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Beneficiarios que cobran directaments:

» Certificacin de Partida de Nacimiento [ariginal).
» Documente Unico de dentidad (DUI).
Reclamo a través de tutoria:

» Certificacion que acredite la personeria.
» Documento Unico de |dentidad (DU}
Reclamc a través de apederado legal:

a  Tesgtimonio de la Escritura Pdblica de Poder
{original y fotocopia).
Cocumento Unico de ldentidad {DUI)

Certificacion de Partida de Nacimiento, del o los
beneficiarios, qus confieren el Pader {segun:
requlera el caso).

 D[Documento Unico de  Identidad (DU, o
pasaporle (fotocopia), del ¢ les oeneficiarios que
confieren al Poder.

Reclamo a través do diligencias de aceptacion

da herencia.

v Certificacion <de la sentencia definltlva de
daclaratoria de herederos.

« Certilicacion de Partida de Nacimignto ded o tos
herederas.

+ Documenta Unico de Identidad {DUI)

10 |Aecibe y revisa documsntacién dandose dos|Colaborador de Tramites
posibilicdades: de Rseclamns
a) Qugs esté correcta,
En easte caso recibe y le da ingreso a
documentos haciendo constar a lraves de [a
hoja de roquerimiertos y entrega formuearics al
o los  bheneficiarios  para gue  pressnten
formalmente €l reclam.
by Que no esté corrocta.
Devuelve  documentaclén  al  intsresado
explicdndcle |8
T ——
g&ﬁihm@%
&3
.‘: — A'lll
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situacidn, asesarandola para futura solugidn Jdel
2850

fejemplo: ¢asos cn los cuales hay gue hacer
pscrituras

de Identidad personal, procesos sohire pérdida
do

autoridad parental, etc.).

11

Entrega a inieresado formulanc dz selicitud para
tramite de page del seguro, segin el casa:

* Beneficlaric o heredero gue solicita pago por si
mismao.

* Pago a través de apoderado legal de bansficiario
(S).

* Representante Legal de beneliciario menor de
edad,

* Tutor leqgitimo de heneficiarin (casos de menores
de edad,

sin padres).

Colaboradaor de Tramites
de Reclamos

12

Asigna ndmera de expediente, conforma expedienta
y reclamo, se ancdan dates del tipc de segurg
[reclamada, en cuadro pre elaboradeo.

Se llena hoja de observaciones y ruta del
expadienta.

Colaborador de Tramites
de Haclamos

13

Traslada cxpedients ya conformado a Encargada d2
Raclamos, para revision, évaluacion y analisis, para
la &'aboracion de resclucién y conclusion y procadsr
a prasentar el cuadro para ¢l page del seguro o los
S2gUros.

Colaborador de Tramites
de Reclamos

e
e

14

Antes de pasar el expediente para proseder con (a
roesolucion corregpondients, revisa que  todo esté
correcto, verificando ques  estén  coms

Colaborador de Tramites
de Reclamos

: Ji
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requerimientos legales, observando con especial
culdade 1a Declaracion Jurada de Salud, revisando
en &sta, fecha en la gque se formalizd ¢l Scgure de
Vida Opcicnal o Seguro Dotal, y en caso de haberss
incrementads el monte del Seguro de Yida
Cpeional, revisar fecha =n que se incremantd el
Seqgurg, 8 efecio de comprobar si se dio
cumplimiente al tiempo estipulado en la
Declaracidn Jurada de Salud: un aifio para af
Segure de Vida Dotal, y dos afios para el Seguro
de Vida Opcional.

17 5 el asegurado contaba con Seguro por
Sepelio, v todo esta correcto, se solicita estado
de cuentas a la Unidad de Operaciones; guien
revisa Si éste colizaba wvoluntariamente &l

cotizaciones fueron objeto de curnplimiento en el
pago respeclivo, se procederd inicialmente a
resalver el pago de este segura.

en la Declaracion Jurada de Salud, asi misme
gue los raquerimientos legales fueron cbjeta de
sumplimignto y una vez completo el expedients
con todos  sus documentos, y Sitode esta
correcto sin ninguna iregularidad, se procader)
a resolver sl pago del flos) segurodfs)
reclamaca(s), refirdndnse segin sea el casn, a
las normativas ya establecidas y vigantes para
cada tipo de segurg; asimismo, para el pago de
Soguro de Vida Dotal, por fallecimiento, se
estarda a lo dispuesio en las Normas de
Aplicacion para tal seguro.

Si el plaze estipulado en la Declaracion Jurada de
Salud, no fue cbjeto de incumplimisnloe, segln i
Clausula da Indisputakilidad, o no estd correcto =l
expediente  por alguna  irregularicad sn su
contenido, habra qgue realizar las investigaciones

sequro, habigndo verificado y comprobads a
traves de los recibos correspandientss que las

2) Verificado el cumplimiento al tiempo estiputads,

necesarias que nos  permitan  determinar o
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procedenta al Segurs da Vida Opcional o Seguro de
Vida Dotaf, o del incremento del Seguro ds Yida
Oacional.

Cuando se presente £asos en los cuales, sl o los
expedientes se trasladardn a la Comision de
Evaluacien de Casos Especialas, sobre Reclamos
de Pago de Prestacionss, designada para svaluar,
analizar y sugerir lo procedente, en o que se refiere
a aguellos cases cue contengan rregularidadies
[respecto a los Seguros de Vida Opcional y Dotal.

Dicha Comision estara integrada de |la manera
sigulente:

Jefe de la Unidad de peraciones
Asesor Juridico;

Jefe Unidad de Saguros, y
Encargadle de Reclamos

¥ O %W

En el casa del Seguro de Vida Dotal, cuands se
presenten casoes sobre reclamos por Invalidsz; tales
casos seran ravisados, solicitando el inferme final da
La Comilslén Calificadora de Invalidez, el cual
dekerd expresar claramante INCAPACIDAD
TOTAL Y PERMANENTE 0 GRAN
INCAPACIDAD, eatablecido en el Art. 9 literal H9
del Reglamento vigente para el SVO. {tedo
deberd estar de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Aplicacion para la Suscripeién y

" |Modificacion del Sequro de Vida Dpcignal que

eslé vigenta} .
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Ernite estado de cuentas, firma, sell ivia a la
Reclamos ﬁ%ﬁﬁq‘%
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16

Recibe, revisa y analiza expediente, si todo asté
colrecto vy procede el pago respeciivo, elabora
resolucién de pagoe, fi:mando hoja de Conclusisn de
Estudio; y remiiendo posteriormente el expediznte
a Jele Unidad da Seguros, para revisidn y visto
buienn, regpactivarmente.

Reclamos

17

Recibe y revisa expediente, si todo esta carrecta y
pracede el pago, fima de revisado ¥ visto bueno,
respectivamsante, Rasolucion y Hoja de Conclusidn
de Estucio; v remite posteriormeants el expediarts a
Asesoria Juridica.

Jefaial de Unidad de
Seguros

T

Recibe vy revisa resolucion; y reqderimisntos|
legales, si todo estd corecto firma vy sella
Conclusitn de Estudio, luego envia expediene a
(Gerencia.

Aszgsoria Jurfdica

19

Hecibe expediente y verifica que los requerimientos
legales estén dentrc de las normas sstablecidas por
La Caja, firma y sella resolucidn v |o envia a Unidad
Tramites de Raclamos

Gerencis

20

Recibe expadients (s) y revisa que esté firmada y
sellada la resolucion, para luego slaborar cuadre de
Pagos de Sequros de Vida, para aprobacidn del
Conseajo Directivo.

Unidad de Tramite de
Reclamos

21

Raciba v revisa cuadros ds Pagos da Seguroe de
Vida, pasa aprobacion del Consejo Dirachivo, v si
toda esia correcto, firma cuadres de revisado y visto
bueno, respectivamente, v lo regress a Reclamos.

Jefefa) de Unidad de
Saguros

22

Retibe cuadres de Pagos de Seguros de Vida, va
firmados de revisado visto bueng, y envia a
Gereacia.

Unidad de Tramite de
Reclamaos

23

Recibe cuadros de Pagos de Seguros de Vida, para
aprobacion del Consejo Directiva, revisa y sl tado
astd correclo, firma deo autorizado y deovuelve
cuadros a Tramite de Reclamos. ;

Gerencia

24

Reclbe cuadros de pagos de seguroes de vida, para
aprobacion del Consejo Directivo, revisa qus todos

esten firmados de autorizado; prepara fotggog@s__de

Unidad d2 Tramite de
Reclamos
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stadrog v los envia jLntamente con expedientes a
Gerancia, escanea lus cuadros ¥ conclusiones
~nvia 2l informe a Serancia,

25 |Recibe axpedientes y cuadros de Pagos de Seguros|Gerencia
de Vida, para aprobacion del Gunsejo Directivo, y lo
pregenta ante Consejo Diractivo.

26 |Aprusban, firman y selan cuadre de Pagos de|Consejo Directivo
Seguros de Vida vy entregan a  Presldencla, [os
expedientss, para firma de la razéh de pdguese.

27 |Recibe expedisnies, ‘aprobados por  Consajo|Presidencia
Dirsctivo, v distribuye cuadros, entregando cogia
aprobada y firmacta a Tescreria, UFI, Prosupucstio y
Tréamites de Reclamos

28 |Recibe cuadro de Pagos ¢z Segures de Vida,|Reclamos
aprobades y firades por Conagje Direstive v
archiva.

20  |Envia expsedientes, firmados y sellados, a Unidad|Presidencla
Pago de Seqguros, con la razdn dg paguese.

30 [Recibe cuadro de Pagos do Segures de Vida,|Tesoraria
aprobados v firmados por Consejo Direciive; ¥
prepara pagos de beneficiarios, ya sea depdsitos a
cuentas bancarias ¢ elaboracion y entrega de
cheques.

33 |Envia depdsitos de asegurados a los Bancas. Tesoretia

En el caso que ¢ pago 3ca a fraves de chaque,
llama a heneficiarios.

34 |Recibe copias de notas de abone de depdsitos| Reclamos
realizados, o copias de chequos de los pagos
sfectiados, revisa gue todo esté correcto, e ingresa
datos 2n la Base dJe Dalos. Finalments envia
expediente(s} como fenecido{s) al Archive
Inslitucional, para ja custodia correspondients.
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6.8. UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION.

Las procedimientos detallades a continuacién son validades por cada una de las Jefauras
involucradas.

6.8.1. Procedimiento para Adquisicion de¢ Llcencias de Software
Institucional.

Paso Actlvidad i Responsahle

1 Realiza requisicion para adguisicidnirenovacion de | Jefe de Tacnologias de
licencia. Informacién

2 Prasenta la solicitud a Congegjo Diraclivo Gerenta

3 Aprueba ¢ deniega la compra de |as héencias Conggjo Directivo

4 Recibe y registra as licencias compradas. Techico de Tecnologias

te Informacior

5 Da  seguimiento a la ficencias y svalia Tecnico de Tecnclogias

renovacidr. | de Informacion

5.8.2. Procedimiento para la Instalacidén de Equipo Informatico.

Paso Actividad Responsahle
1 Preparan las instalaciones fisicas donde se ubicara | Logistica ¥
| el equipo informatico. Administracion de
i Activos Institucionales

2 Proparciona por escrity as restricciones del usuario, | Jete Unidad solicitants
es decir el aplicative y bajo qué condiciencs entara | del egquipe
&l usuaric.

3 Evalla que 1a condicion fisica dende s instalara el | Tecnico de
equipe (Mformético sea idonea. Tecnologias e

infermacion

4 Supervisa que la instalacién del equipo contanga las | Técnico de
definiciones que cumple con las restricciones del | Tecnologias de
usuaric y los  aplicativos que hayan side | Infermacidn
considerados.

Instala el software autorizade institucionalmente o el
regquerido para el area solicitants.

5 Fjecuta pruebas de fincionamiero del equipo. | Técnico te
dataminands si el perfil del aplicativo dsl usuario cs | Tecnologias do i
el adecuado v gue funcionen carrectaments. Informacion

8 Asesora 2 los usuarios del eguipo informatice sobre | Téenico e
Iz forma de uso y operacidn de licancias descrizas en | Tacnologias de
los manuales del propietario. Infarmacicn

7 Firma una hoja de servicio dohde se da por | Usuario del Equipo
satisfecho de la instalacion.

&
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Da presentarse un problema cambio de ubicacion,
desperfecto del equipo o configuracién se notiicard
a la Unidad de Tecnologias de Informacidn.

6.8.3. Procedimiento para Conexion a la Red Informatica Institucional.

Paso _Actlvidad Responsakle

1 Srticitz. or escrito al Jafe de Tecnelogias de Irformacion | Jefe de La Unidad
accese ala Red Institucional de La Caja.

z Real za |3 instalacidn en un plazo no mayor de 24 horas | Técnico de Tecnologias
despuds e la recepoion de la solicitud dependiende de la | de Informacion
carga de trabaja).

3 El técnica de Infarmacion dard asesoria s €l mansjo de | Jefe de Tecnologlas de
ingreso y salida de informagcién de la red, mas no asi en el Infaar acion
uso da panlieteria instalads en la computadora asignada. —

6.8.4. Procedimiento para el Control de Mantenimiento de Equipos

Informaticos en Garantia.

Faso

¢umplimienio.

Actividad Respansahle
1 Elabora matriz  al inicio dei afio donds se | Téciico de  Tecnoogias de
encuentra lag fechas de mantenimiento, para su | Informagion

2 | Programa visitas con 2| proveedar.

Técnico de Tecnologias ds
Informacion

32 | Registra v doclimenta sl mantenimienta.

Téchico de Tecnologias de
Intormacion

6.8.5. Procedimiento para Control de las Cintas de Respaldo de

Informaclon Critica.

Paso Actividad Responsable
1 Conformacion de comités de Genero por cada Administracion da Le Caja
dapartamento.
2 Elaboracion de los Lineamientos del Programa de | Encargada de la Unidad de
Género, Derechos Humanes y Salud Mental, para | Género.
ser presentados a Consegjo Directivo para su
aprobaciin. ¢ i
3 i Aprobacidn de Lineamientos del Programa de Consejo Diractivo.
Geénero, Derechos Humanos y Salug Mental.
4 Elabaracicn de Planeg de Capacitacian, par cada Comité Departameanial de
Cornité Departamantal de Género. Genera y la Encargada de
ia Unidac de Geénero. |
g B Aprobacioa de loa Plenes de Capacitacion, de Gerencia y Pregidencia.
cada Comité Departamental de Genero. o \
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[ Ejecucidn de las actividades planteadas, sn el plan | Comité Departamental de
e apacitacidn de cada comité Géneru y Ensargada de fa
Unidad de Génera.
6.8.6. Procedimlento para el Disefio de Aplmaclunes
Paso | Actividad Responsable
1 : Solicita a Jafe de Tecnologias de Informacion por [ Jafe de La Unidad
escrite €l requesimienta de nueva aplicaciir o madulo
__ | correspondiente para “Levo equipa.
2 Aprugba o no larequisicion de disefic y pone en colade | Jefe de Tecnolagias de
espeta. Informacion
4 Realiza una reunidn cor la unidad solicitante pera | Jefe de lecnologias de
avaluar lo reguearido. Infarmacicn
5 Solicila a la unidad las salidas impresas para el madula.  Jefe de Tecneloglas de
Informaslén
6 Valida la informacion requerida para determinar el | Técnico d2 Tecnologlas
posible desarrolle. de Informagidn
7 Flantea posibles siternativas de desarrallg, Tecnico de Tecnclogias
de Informacién
8 2 curple con lo requeride digsfia un prototips. Téchico de Tecnologias
2 &l requerimisnto no es vélido se replantea el disete | de Informagian
para ung nueva validacion dz la misma. o
g £ funciona se hace un protatipo. Téenico de Tecnologias
Cazo contrario 3¢ foma en cuenta |08 recursos y uh | de Ihformacidan
nugve planteamlentc del disefio perz darle una
solucior tentativa.
10 | A cumpli- el pretotipo se hace una raunion con el | Jafe ce Tecnologias ds
Usuario para ver si cumple las necesidades da o | Informacidn
reguerico.
8 no cumple se realiza d= nuevo el proceso v se
revizan 105 requerimientos migntras no 52 fenca una
! posible solucidn. o
11 | Finaliza y valida &l prototips, o disafa el nueva madila | Téenico da Tecrnlogizs
y &8 inicia ol trebajo recalizando  pruchas  de | do Infermacion
fungignaniento.
12 | Terming la aplicacidn ¢ médule al cumplic el | Jefe / Jefe de la Linidad
reguenimisnte v nacesidad del usuaria, firmands de | o Usuario del Ecuipo
recisido en el respectivo reguerimisrto.

6.8.7. Pracedimiento para la Conexion a Internet.

Paso

Artividad

Responsabla

1

Snllmta al Bemcm, justificando la necesidad de &a
conexlén, a Jefe de Tecnologias ce infotr acidn.

Jafe de Lz Unidad

; trabajo corectadas a Imternat con ¢ ohjetive de validar;

- Los sities visitados,
- | aeantidad de tiempo en Inferet.

2 Apruaba o no el requerimients de ‘nternet en la unidad | Jefe de Techologias de
solicitania. infarmacgién
z Procede con & inslalacion. Técnico de Tecrologlas
___| de Informagitn
4 ! Hesliza un monitecreo constante a las estaciones de | Técnico de Tecnologias

de Informacién

oo

T
.l'
]

&\

W Fecﬁa"'deactuallzadnn
ECA

b WM,-.ﬂbrll—ihla

? ¢

"'-".l'L !
\“u

Revisd: : i
lefatura de Llr1| A 1LY

r=id P,

S h benpagina:mn: Unidad de .
e 2 R A5
S Adminictracién Gl bttt

E‘: _

) 2 17

\ ,'L,J'n 'tf' /
"'.AC

_.-



bAAMLUAL DE PROCEDMIENTOS
Miz 117 de 174

- Aalidacion de & infermacién bajada de Internet.

- Los problemas causados par ¢l mal Lvao de Internct
{wirug, Spyware, stc.}

- Lautlizacidn de ancho de banda.

- bLos recureos informatiess utilizados.

6.8.8. Procedimiento para el Mantenimienta de la Pagina Web
Institucional.

Pasa ' Actividad Responsable
1 Solizita cambios/actualizacion de la sdgina Web. Fresidents, Gerents,
Jefes de Unidades.
2 Entrega los cambios requeridos y aclualizados. Jefes de las Unidadas

6.8.0. Procedimienta para creacién de Cuenta de Correo Electronico.

Pasa Actividad Responsable

1 | Sclicita por oscrite al Jefe de Tecnologlas de | Jefe de La Unidad
infonracion, la necesidad de Lna cuenta de coreo
glactrénico. : -
2 Aprusba o no, la solicitd de corren slectrénico, envia | Jefs de Tecnaologias de
; al jefe de la unidad sdlicitanle, la respuesta segin sea | informagion

gl caso.
3 Crea la cuenta an el ervidor de correos configurande v | Técnico de Techologias !
asignando el grado do sequridad y espacio a utilizar, de Informacian

i1 Corfigurar en el egJipo, ka cuente en un programa de | Tecnico de Tecnologias
recopeidn de comrsos del usuario solicitante, para | de Informacion

facilitar a lectura de 98 migmos.
5 Eeclra prughas de env'o y recepcion de correos | Técnico de Tecnolagias
eleciranicos. de Infermacion =
G Define al usuario, la clave temporal de A cuenta de | Técnico de Tecnologias
currea glect-6nico, para que &3te la peraonalice segin | de Informacian
5U canvanienga

6.8.10. Procedimiento para Soporte y Consultas ds Usuarios

Finales.
Pasc | "~ Actividad __Responsable
1 Solicila revisien por escrito cuande surje una falla. Unidades de La Caja
2 | Asigne un téenico para |a revisian de la falia. Subgerenie de
Tecnologlas de
Informacidn
3 Analizara y diagnosticard [a “alla; & traves de: Técnico de Tacnalogias
- Enlrevista con el usuaric de Informecian
- Ravisién de la estacidn
4 Deterninada la falla, busca fas poshies allemativas de | Téonico de Tecnolopias
R e solucin cue deben ser aplicadas. de.Jnfarmacion
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5 | Dar saguimients 2 |a solucitn aplicada con e objetve | Jefe de | ecnologias de
| de crear una base de corocimientos {Ecnicos. Informacion
5.8.11. Procedimiento de Mantenimiento Preventivo o Correctivo
Ejecutado por Terceros.
Paso | Actividad Responsable

1 Aaporta fallas en |05 aquipos informaticos a la Jefatura | Unidades de La Caja
de Tecno.ogias de Informagidn.

2 Evalua vy diagrostica, 5i las condicionsa de la fella | Téenico de Techolagias
pueden ser solucionadas por el equipg técnlco de la | de Infarmacidn
ingtitucién,

3 Gastiona con el provesdor el cambio de dispositiva | Técnico de Teenclogias

| detertorada. : de Informacion

4 Liena hoja de salida para el equige informatico dafiado. , Técnico de Teenclogias

dg Informagidn

5 Envla la parte deteriorada si cugnta con garantia, caso | Provesdor
contraria anvia colizacion del costo de reparacion. : P——

& |Evalla & Ios costos de reparacldn del equipe | Jefe de Tecnologias de
informatico scn razonables o sugiere la comara de ve | Infarmagion
nJavo.

7 Realiza requisicidn de reparacion o compra autarizata | Técnico de Techo ogias
por Garanta. dz Infermacian

B Elabora hoja de senvicio por el eyuipo reparada (pera | Tecnico de Tecnologias
control) 13 cual determina cudndo vy cudl fue la fala | de Informacion
reparada.

6.8.12. Procedimienio para el Control de Qutsourcing.
| Paso Actividad Responsable
| Varifizca an bitheors diaria de |as tareas zsignadas a las | Téenico de Tecnolagias
personas por outsourcing de Informacién

2 Hoaliza al sagquimisnto da las actividades para conocer | | cnico de | echnologias
el grado de avance de las mismas. de Infarmaeian

3 Favisa gqué tarsas no fueron efectuadas v por gque | Téenico de Tecnologias
razeén. de Infarmacldn

| Establece estrategias de solucidn para las tareas no | Técnico de Tecnojoglas
afectuadas con ol abjetive de valicdar Ia cavsa del no | de Informacion
cump imiento.

5 Reasigna las tareas no efectuadas de acue-do a [a | Técnico de Tecnologias
Urgencia de lag mismas. de Infarmacidn

& Elabora reporte semanal de tarsas efectuadas y no | Técnico de Tecnologizs
efectuadas para §J postatior saguimisnto. de Infarmacion

6.8.13. Procedimlento para el Mantenimlento Preventivo en las
Agencias Departamentales.
Faso | - : Actividad | Responsahle
SRS 1 Elabowa plan de wisitas anual a lag Agdencias  Técnico de Teonologias
EEEER Departarnentales con el objetivo de dar n’lar‘iter‘il!‘l"llaﬂtﬁ 1:—:1?3 Infurmac on

Fevisd: i — 7l "F_
Je“atura de Unjidad _ i
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y conocer |03 diterantes problemas acasionados par el
equipn informatico wo los actualiza.

2 Visita segun planificacion caca unz de las Agencias | Tecnico de Tecnologiaz
departamantalss. de Informacion

3 Ejecuta tareas programadas en cada visita a las | Técnico de Tecnologias
Agencias Departamentales de Informacion

- Revsion vy verdficacion de la sstacidn de trabaje
para daterninar e buen funsionamientg,

- Werfiea &l buan funcionamiento de la base de
datas.

- Verllea las operaciones de ingreso ce inforracion |
a la base de dales como también la seguridad de

log mismos. )
g Raallza pruehas da chequeu de la wtilizacion del disco | Técnico de Tecnologiag
duro y de los programas instalados. _ de Informecidn
[ Warifica lag condiciones eléctricas del LIPS, Teécnica da Tasnciegias

de Infarmecian

B Entrevista al personal para conocst las deficiencias o | Técnice de Teenaloglas
los proklemas que s han detectado desds la (ltira | de Informagior

visita, asl como también las mejoras gue podrlan
hagerse & la mlama.

7 Elabora informe escrile de la visita para Jefe de ; Téonico de Tecnologias
Tecnclogias de Infarmacién, con el fin de solucionar | de Informacior
inegularnidades y problamas.

6.8.14. Procedimientio de Reubicacién de Equipo Informatico.
Pasc | Actividad Respansahle I
1 Solicita reubicacién de equips informatico, con su | Unidades de La Caje
debida justificacion.
3 | Instala e equipo de acuerds & procedimiento de | Técnico de Tecnuluglas
instalacidn de equipo Informatica. de Informacian
4 | Recibe la  reubicacién, condizion v buen [ Unidades de La Caja

funcionamientd del eguipo Infomatico.
5 Elabara haja de salida v reubicacion dzl equipe | Técnico de Techalogias
imformatico a ki Unidad de Logistica y Administracion de | de Informacian

Activos Institucionales.
B Realiza los ajustes necesarios en el inwventario | Logistica y
institucional. Admiristracion de

| Activoe Institucionales

6.8.15. Procedimiento de seguridad fisica para Resguardo del
Equipo Informatico.

Pasn Actividad Responsahla
1 Define, jurtamente con la unidad a la que se asigns €l Técnico de Tecrologlas
sOLipo in‘ormatics, la ubicacitn fisica da Ins mrismos | de Informacion
para su resguarde.
2 Seleciona Ubicacion para su resguacdo y seguridad | Téonico de Tecnelogias
considerando fAEEisiprmac on
- Bugna luminacion et B

; .;:_Efil;fmpaginacidn: Unidad de - Rewvisd:
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Tsner toma corrients pelatizado

Contar con UPS

Ambients con temperatura de 12°C minimo y 40°C
maxiro.

3 Verifica |a factibilidad de instalaclén de puntos de red y | Técnico de Tecnologias
conexldn de equipo de comuricacion. de Informacion

4 Verifica las medidas de seguridad necesarias para [a | Tecnico de Tecnologlas
restriccion de usuarios a la unidad (competerd 8 cada | de Informacion
unidagd).

6.8.16. Procedimiento de Acceso a la Unidad de Tecnologias de
Informacion.
Paso Actividad Respensable

1 Solicita acceso al drea de Tecnolagias ¢ Informaaidn. | Funclohario o empleado

2 Autoriza ol acceso al darea de  Tecnologias de | Personalde la Unidad
Informacicn, Tecnaologias de

Inforracion
3 Mantiens el area de la Unidad Tecnologias de | FPersonal de la Unidad
Infarmacion, ¢an Mave en tedo momenta. Teecnologias de
i Infarmacifn
q Autoriza el ingreso al Ferscnal de la  Unidad | Gereme.
Tacnalogias de Informacion, fusta del horaria, v dias
normales de trabajo.
6.8.17. Procedimiento de seguridad para Equlpos informaticos de
Mision Critica.
Paso Aciividad Respensable

1 Vela aor el buen funcionamisnte de Eguipas de M|sn::n Tecnico de Tecnalogias
Critica (servidores de dakos y comunicacidn}, los cualss | de Informacion
brindan servicio a toda la institugion. .

2 Configurar los Equipoz de  Misidn  Critica es | Téenico de Tecnologias
respansatiidad exclusiva de la Unidad de Teenologias | de Infermagion
de Infarmacion.

3 Asegurar tjua log Equipos de Mision Critica, no serén | Jefe de Tacnolealas de
menipulados  por  ninguna  persona  sin pravia | Infermacion
autcrizacion.

a Ubicar el Equipo de Misidn Gritca, es de exclusiva | .lefe de Techologias de
regpansabilidad de la Unidad de Tacnologias de @ Informacion
Infprmacior.

;‘_, : n L .. ’ u . "
: : ,Iﬁpmdaglnaclﬂn Unldadg?‘ .
. .. e

?-".,EI tinistracian 26

Reyish! r—
Jafztura dedh

: LFéQh de zctualizacion:

| ghﬂfzma

i [y



PAANUAL DE PROCEQIMIENTOS
2ig. 121 da 174

6.9. UNIDAD DE PRESTAMOS.
Los procedimientos detallados a continuagian son validados por cada una de las Jefaturas
Invol Joradas.

6.9.1. Procedimiento de Asesoria, Recepcidon de Solicitud

Generacion del Cédigo Unico de Solicitud (CUS).

No. | AGTIVIDAD | | RESPONSABLE

1 |[Brinda asesoria 2 la persona solicitante y I da a conocer su | Analista de FPréstamos
pracalificacion, de conformidad al marco lenal vigente.

2 |Recibe los documentos siguientes, pare conformar el | Analista de Préstamos
expedients:

a} Solicitud de Préstamos, debidamente lleng y firmada por la
persona solicitants, sin cnmendaduras, ni tachaduras o
manchenes, con la documentacidn requerida.

b) Soficitud de Segura Decreciente de Deuda (SDD) vy
Declaracion Juraca de Salud, de La Caja, completas y
firradas, o un Sequro de Deuda de una institucion
asequradora, reconocida legalmente en El Salvador.

Notas:

— Cuando sean Docentes del Seclor Privado, deberan
presentar una parsona codeudora solidaria, con ingresos
iguaies o mayores al solicitants y, ademas, ser empleado o
empleada piblica dei Ministerio de Educacidn, con plaza
oficial permanente y presentar los mismos documentcs que
la & &l solicitante.

- Sila o el solicitante del préstame ya ostd ingresade como
zolickante, en otra de les oficinas autcrizadas para realizar
& tramite, ng 58 podrd ingresar una nuava solicitud.

En case de estar completa la documentacicn ira

expediente al paso 3. % *
: ,I 2 ] [}
- JRIpAD
% PESTAMDS f

i
cha de actualizacion:
Al 2018
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Ma. .

ACTIVIDAD

RESPONSAEBLE

Si la documentacian requerida no estd completaments lenz yio
presenta inconsidtencias, se le detalla la informacicn faltante ©
inconsistente v finaliza el proceso. Se traslada al paso No 1.

Ingresa @l Sistema Informatico de Préstamos {SIP), para
consultar =i la persona solicitarnte cumple con 05 requisitos
establecidos en el romano IV, literal B), de la Politica de
Promocian y Otargamiento de Préstamos Personales.

En caso de que falte actualizar alguna informacion, el o la
Analista de Prés'amos, llena la Boleta da Madificacion y
Actuslizacion de Datos, en el SIP, la imprime, escribe el [ugar y
fecha de emisisn, para que |a finme la persena solicitants v la 0
el Analista de Préstamos.

Analista ce Préstamos

Genera &l Codigo Unlco de Solicitud {CUS) y este cidigo es
anotado en 1a salicitud de préstamos y comunicado a la pereong
solicitants, coma raspalda del ingrese de selicitud al sistema.

Analisla ce Préstamos

£.9.2_ Procedimiento de Analisis de Documentacion.

-~

v

No. "ACTIVIDAD RESPONSABELE
1 |Ingresa toda la informacidn requerida en al SIP. Analista de Préstamos
2 | Remite documentacion del Sequro Decreciente de Deuda | Analista de Préstamos
de La Caja a la Jetatura de Operaciones.
Si sl Seguro de Deuda es de una institucion aseguradora,
reconocida legalmente en El Salvador, se anexard al
expediants. N
3 |Analiza la documendacién del SDD para resclver si cumple | Jefatura de Operaciones
con &l “Reglamento de Aplicacidn para la Suscripoion del
Sequro Decrecients de Deuda™
» Sida el aval continda con el paso 4.
e Si el 500 no obtiene el aval, finaliza el proceso ¥
- 88 le comunica a la persona sclicitants.
e, 15‘.5
i1 £ = EL /A, | B
1|: Cathpaginacion: Unidad de | Revisd: [ giEualizacion:
| Agfministrocién SPE-Spdea 4 2Y| Jefatura da Unidad__ 52~
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No. s ACTIVIDAD RESPONSABLE

Remite |la documantacién a la o el Analista de Préstamos.

4 |[Analiza toda la documentacion de acuerdo a  les|Analista de Préstamos
parametros definidos en la Politica de Promocidn y
Otorgamisnto de Préstamos Personales de la Caja Mutual
de 'vs Empleados del Ministerio de Educacion y otros
Ineamienics emanados por auteridad competents en =l
area de Préslamos.

5 Ingrasa recomendacian en gl S1P. Analista de Prestarmos

6.9.3. Procedimiento de Remisién de Expedientes.

Mgl T AchwnAn HESFGNSA‘BLE i

M Prepara la documeﬂtaﬂlﬂn a remitlr c}rdena 1.-' enumera IaS Anallsa I:Ie F‘restarnos
hojas de cada uno de los cxpedientes. segun sl check list
establecido.

i NOTAS:

- En la nota de remision deberdn ser listados el nimero
de CUS y el nombre de la persona solicitante, asi como
el siaius de la solicitud {Agrobado o denegado).

- Mota: Las remisiones, fuzra ga la Oficing Central, sc
debaran hacer en paquete(s) cerrados, quae mantengan
la confidencialidad, detallando en el exterior. Numero|
de expodicntss contenidos, asi como su remitente y,
destinatario,

2 | Entrega el paquete de expedientas a la persona encargada | Analista de Préstamos

de la recoleccidn da dichos dosumentos, segln s& trate:

- S5 es de la Oficina Central, al Analsta o la
Colaboradora ¢ ¢olaborader de Registro y Archivo,
continuando con el paso 4.

- 5 se trata de oficinas reqionales, a la persona
asignada por e Gourier para su entrega o al personal
La Caja gue raalice |a visita.

4 |Redhbs los decurnentos gue han sido remitidos. Colaborador o
Colaboradora de Reqistroe

y Archivo

: : D [
=ncnmﬁag|n-auun Uridad d/ Revisd: é_%,
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6.9.4. Procedimiento para la Verificacion de Expedientes y Remisién a

Cumltes de Credltus.

o Now | 7 ACTWIDAB

, o ; HESPGNSABLE

1 Hemt}e 'urallr:fa y clasmca 08 expedlentes remltlendcn a Ia
'Jefatura de Préslamos todos los expedientes, tante 10s
recomendados para atorgamisnto somo los denegados.

En casc que tengan observaciones, notifica a ta o el
Anallsta de Prastarras para que solvente.

Co abc-radt}r . ! o
Colaboradora de Reglstros
v Archivos

2 Recibs, revisa y valida los expedientes.

Jefatara de Préstamos

3 | Informa por correo electranico a la Secraetarla del o de los
Comite(s), preferentemeants con copia a las v 0s demas
tiembros, indicando la cantidad de expediantes a remitir,

Jefatura de Préstamos

6.9.5. Procedimiento para Recepcion, Analisis

Solicitudes de Préstamo pnr &l Comité de Créditos.

v Recomendacidn de

hCTI\fIDAD

. “RESPONSABLE ' -

1 HeGIDE notmcacmn le' GCII’T‘UFIIIGEI d mlembms dE.‘l GOI‘HILE‘

Secretarla de Comie de

Créditos

2 | Convoca al Comito.

Coordinador{a) de Comité
e Créditos

3 |Recide los expediertes presentados per la Jefatura de
Frastamos.

Secretaria de Comité de
Créditos

4 | Crea al somatimiento de salic'tudes que sardn analizadas
por el Comité de Crédilos, en el cual s& detalla la
informacidn de las vy los asegurados solicitantas v la
recomendacion de la o del Analista.

Colaboradarfa) da Comité
de Créditos

8 |Validan su asistencia en gl SIP.

Comig de Créditos

6 |Proceden al Iaﬂélisis de cada expediente y dan su
recomeandacion {Otorgar & denegar) an el SIF, notificando a
la Gerencia, para su aprobacion del Corsejo Directivo.

Comité de Créditos

.
R
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Moy e

:'-'.-'.'-.'. S

‘ ACTWIDAU-

al momento, se solicitara a la Jefatura de Prestamos que lo
solvenle, en caso contrario, el expediente serd regresado al
mamento da terminzgr la sesida del Comité, a dicha Jefatura,
para resolver [as coservacionss.

Los dooumontos cbsewados quo puadan sor eorreglaas en|

e

Comité de Créditos, amite una copia y la escaned 2n un
archive gue llevara ordenado cronaldgicamente.

Imprime &. Actz y obtigne la flirma de los mismbros del ;

Secretarla del Gomits do

Creditos.

Levantar las actas con las resoluciones de recomendacion
dol Comité de Créditos (aprcbada, denegada, okservadal,
s& remiten junta con |9s expedisntes a Cerendia.

Secretaria de Comité do
Craditos

Presenta las actas con las resolucicnes al Consejo

Circotivo.

{Herensia

6.9.6. Procedimiento de Presentacién de Solicitudes al Conhsejo

A‘DTWIDAD

Directivo para Aprobacion o Denegacion de Préstamos.

: HESFDNBAELE

' Emlte mforrne de Ias sollcnudes que seran sometldas al

Covsejo Directivo las cuales deben iv clasificadas de
acuerdo al nimero dg GUS; conforme 2 |c deternninado por
el miamo.

A.slstente Ejecutwa{o} de.
i Presidencia  y  Consejo
Directivs

2

Proceden al analisis de cada una de las soicitudes
presantadas por la Gerencia y emiten una resolucion solire
su aprobacion o denegacidn de cada uno de los prestamos.

Consejo Directivo

fngresa la resolucion en cada uno de los prastamas que han
sido presentados al Consejo Directivo.

Administradora del Sistemsz
tnformatico de Préstamos

Firman el Acte raspectiva y los remite a Geraricia

Consejo Directivo

Remite cogia del Acta respectiva a las 4:cas involugradas.

Asistente Ejecutivaio) de
Presidencia vy Gonsgjo

_Qi rectivo

- ":.th’ipagmg:lén Llnldad de
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6.9.7. Procedimienio de Notificacion a Asegurado, Firma de Nota de
Aprubacién y Gestldn de Orden Irreuucahle de Descuentu.

T R s

ACTWIDAD iy ;-'j_'-;_-. wnm F{ESFGNEABLE

Elabora memuréndum detallandn Ios prestamos aprobadﬂs, SEcrctarla de Gerﬂnma

denegados U ohservados por Conggjo Directive.

Revisa y firma memorandum para remitirlos a la Unidad d2 ;. Gerencia
Préstamos. |

Remite memorandum junto a expedientes a la Unidad dal Secretarfa de Gerencia
Prastamos para la gestion respectiva.

6.9.8. Procedimiento para Recepcion de Expedientes y Creacion de
Préastamos.

S UACTIVIDAD:. i, o HESPGNSAELE

[Recbe de 'G'erenc'ia"las- expédién'tes, valida y tlrrhﬁ 'de Cﬂlaboradurcculdbumdora

recibido en memorandum. Recibe astas romitidas por | de Registras y Archivos
Asistente Ejecutivalo) de Presidencia y Conseja Direcfive
de los préstamos aprobados.

Ingresar al Sislema Informético de Préstamos (SIP} ¥ Colaborador 2 Colaboradora
croar 'os préstamos aprobados por el Consejo Directiva. | de Registics y Afchivos

Remita nor carreo electrénico a los Analistas de Préstamos, | Golaboradaor o Colaboradora
el detalle de los préstamaos aprobados, para contactar  los | de Registres v Archivos
asegurados para las firmas de Ordenes Irrevocabies de
Descuentp (QI0} y documentacion complementaria.

g actualizacion: J
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6.9.2. Procedimiento de Notificacién a Asegurado, Firma de Nota de
Aprobacmn ¥ GESTIDH de Urden Irreuncable de Descuentu

N ACTWIDAD HESPDNEAELE

o

F{embe notmcaclcm por correc electrﬂnlm {:L, 08 Anallsta ﬂs F’réstamos
1 préstamos aprobados por 2l Consajo Directive, asi como !
las respectivas actas. i

Clasifica los préstamcs aprobados correspondientes a | Analista ¢ce Préstames
2 |geda analista para su respectiva seguimiento,

l Contactar a los asegJrados para realizar la notificacion: | Analista ¢e Préstamos

+ Se contacta via telefonica, en case de no poderse
gontactar por dicho medio se realia la
notilicacion por corren electrdnico y a través de
sus referencias (personal y/o famiiar}

« Siel asegurado expresa desistir del proceso, s&
l& solicita cn fizico ¢ via correo electrinico 1na
notilicacidon  gte  exorsse la  decisidn  del
asagurade de degistir del tramite. En caso no se
recibe notificacién del asegurade se remite coirec
glectrbnico como respaldo que desistic del
tramite.

Generacion  de Nola de  Aprobacion, tabla  de | Analista ce Préstamos
4 |amorizaclén tedrica, carta de primer pagoe, asi come

también la OID en prasencia del asegurado.

Eniraga co documentacitn para lectura del asegurado y | Analista ¢e Préstamos
5 |asuvezaclaracior de dudas en caso las tuviera €|
agequrado.

Firma documentacion {Mota de Aprobacidn, tabla dc|Analista de Préstames
amortizacién, carta primer pago y la CID) por patte del
g |asegurado, en caso de estar de acuerdo con dicho

documento. :

Analista de Préstamos firma y salla Ordan de Descuento. |

Entrega dacumentacion y OID al asegurado para gue | Analists de Préstames
7 pueda gestionar 1a activacion de dicho documentc en la
respectiva pagaduria.

-"-FF."'-;
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Recibe la Orden de Descuento validande que contenga | Analista de Préstamos

8 |lafirma y sello de aceotada por pane de la pagaduria
trespectiva, v 12 anexa con la Nota de Aprobacidn.
- Envié de documantac'én debidamente firmada a la Analista de Préstamos
9 Colaboradora de Regstro y Archivo, para programacion
de desesmbolso.
Anexa documantacién al expediente de cada assgqurado, | Colaberadora de Registro
1% |realiza Namada a los asegurados para programacicn de |y Archive
Cesembolso.
6.9.10. Procedimiento para Formalizacion y Desembolso de
Prestamus.
" No. :'_j. AE:TWFDAD e '_'F:Espﬁlﬂ's ABLE i
1 Impnme B| Fteporie de Prestamos ﬁprobados _para Colal:mrédora de F{egistfﬂ
Desembaolso. de Archivo
2 Obtiene firmas en &l Reparte de Préstamos Aprahados | Colabaradora de Registro
para Desembaolso. de Archivo
Hemite 2 Reporte de Prestamos Aprabsdos para |Jefatura Unidad de
3 Cesemobglsa a Presupuests v Tasoreria, debidamente | Préstamo
firmadc.
4 Realiza €] compraomiso presupuestario. Jefatura de Presupussto
5 Emtir chegues. Tasqraria
5 jFirman Ios cheques. Indistinlamente quien lo haga | Tasorero y Refrendariols)
primero si gl Tesorero o los Refrendarios.
7 Imprime log mutuos. | Colaboradera da Registro |
tle Archivo
g Ramite los mutuos al Asesor Juridico. o Colaboradora de Registro
de Archivo
Firmar lcs mutuos por parte del Presidente y Asesor [ Asesor Juridico o
9 |Juridico. Se podrd hacer previa o posterdormente g la

entrega et cheque.

I_I,.Z..Cami]agumcmn Unld\agl
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10 | Guiar al dzudor al Asesar Juridico Recapcionista
11 | Obtener firma del deudor en el mutuo. Asesor Juridico
12 | Entragar choqua(s) Tesorersa
13 Anexa mLtLo original firmado ¥ sellado al expediente de | Colaboradora de Registra
prastamos. de Archivo
Registra =n el Sistema Intormatico de Préstamos la | Colaboradora de Registro
14 | escrituracién vy el desemkolso, ¢l mismo dia de la sntrega | de Archivo

de chegues.
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6.10. UNIDAD ADMINISTRATIVA.
Los procedimientos detalladas a continuacidn son validados par cada una de las lefaturas
involucradas,

6.10.1,

Los procedimientos detallados a continuacion son validados por caca una de las Jefaturas involucradas.

6.10.1.1. Procedimiento para el Control del Registro de Entrada y

DESARROLLO HUMANO.

Salida del Personal de la Institucidn.

Faso Actividad i Responsakle
1 Regictra en la Base de [Oatos del Sistems, la Colaboradara de
identificacion del empleade y sus dalos generakes, Desarrollo Humano
asignandole un cédigs.
2 Ragictra en ol erchive del relg) hiomdétries, s huslla de Jeta de Desarrallo
la rmang derechia de cada empleado, con su respactivo Humano
cadiao de ant-ada vy salids.
3 Haallza las descargaz de marcaciones del reloj Colaboadora de
biometrico de la hara de sntrada de los emaleados & las Desarrolle Humano
8:30 a.m., candoles 5 minbtog do gracia despuss dela
haora da antrada. i
4 Mensualmenta reqiztra, revisa y verifica en la base da ! Colakbaradors de
datos del relo blométrico, 10s permisos de cada una de Desarrollo Humane
los empleados y el tipo de &ste {anfetmedad, particular,
oficia, permanencia, gravedad de pariente, ete) y -
proceds |:
* 3 hay permiso solicitado previemente, proceds &
efectuarze el -egistro de la aulatizacion.
* Asi mismo, se registra a loa Jefes d2 Agencia y
Auxiliares de Agencla por separads, va que clios se !
sncuentran cestacados en las Departamentass de :
Educacion, dongs levan el control d= asistencia v lo
remiten a Desarrollo Humana cada mes. En Oficing
Central se repotlan v marsan cada  fin de mas, o
cluendn tienen gvantos oficiales.
5 Cuando no hay justificacidn por salidas, entradas o Jdefa do Desarrollo
llegadas tarde, s& proceds segin Reglamento Intemao Humano
tle Trahajo, se informa al Gerente por escrito, para 12 |
aplicacion cg sancidn por falta de puntualidad. |
& Elaborz memorandurt de amconestacion por llegeds Gerercia i
tardia o falta de marcacién del empleado vy cistribuye | |
memarandurm, asi: : |
¥ CQriginal para &l Empleado. i
+  Copla para archive de Gerencia,
¥ {iopia para Dasar-ollo Humana.
6.10.1.2. Procedimiento para el Registro de Permisos del Persnnal
[ Paso | Atividagzn, | Respohsahle
j/“ l:I-I"I""l T Ji '.. "°‘..I
3 ,.t {i

En epem T

= oy
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1 Comp eta formulario de permise en ariginal vy en fungidn Empleado
dal tips e éate, obtiene firna del Jefe inmediato. si g3
menor & la jornada dé trabaje; s ol parmiso es par una
|omada o ras y permisos oficidles, debe cblener la
firma dal Geente para su respectiva autcrizacion.

2 Bec ba los pemisos correspondientes a ura jermada © | Sacretaria de Gerencia
mas, verifica gus contenga las firmas respactivas y
anexos de justificacidn, segqun & case; si todo esta en
orden as firmado po- el Gerente o se regresa para sU
COrTeCoitn,

3 Entrega pesrlses con todas  das  firmas Empleada
carrespondientes, a la Unldad de Casateliv Humano.
4 Recbe v graba los pormisos on ¢l Sistoma del Reloj
Blométrice, segun tipo de perm sos. Luego 58 clasilican
por cddigo v son archivadoes.
g Elakora Informa semesiral para el Gerente de los
permisos acumulados del personal, el cual incluye:
total de permisos, 05 que pusdan ser: Particulares,
Pemmisos con Reposic'dn de Tempo, por Enfermedad,
por Incapacidades del ISSS, por Gravedad de Pariente,
Duelo, de Permanencia, Sin Goce de Sueldo, lo.

& | Alfinal de cada mes, revisa e contrel de asistencia de | Jefa o Colaboradora de
los Jefes de Agencia, el cual es emitido por la D receitn Dezamollo Fumano
Departamental de Educacién, se revisa con los
permizos recibides, con ol objeo de verlficar si hay
|lagaelag tardias o inagistencias sin justificasidn,

Colahoradora de
Desarrodlo Bumano

Jefa de Desarrcllo
Hurmane

7 Elabara mensuamenie raporte de descuzntos de Colaboradera de
llegadas tardlas del personal Desardio Fumano

2 Revsa, valida, firma y sella reporte; luego se traslads al Jefa de Desarrcllo
Gerents para firma de autorizacidn de descuenio. Humano

o Lueqgo da sar autorlzado par 12 Gerancia, se distribaye Colsboradura de
dicho reporte con la planilla da susldos ash Desanolfa Fumano

v Tdiginal a Dezarrollo Hamang

v CopiaalaUnidad de Tesoreriz

¥ Dopiaala Unidad de Prasupuesto
v Copia ala Unidad de Contab lidad.

L]

10 | En casa de tener el empleado dos moses consooutives Jefa da Desarrclle
por llegada tarde, se informa a 1a Gerancia para |4 | Hurmn&ang
respectiva sancidn ce acuerdo al Reglamento Inteme |
te Trabajo. :

11 | Emile memordndum de amonsstacion de acusrde al Gerancia

Reglawmnento interno de Trabajo y distribuye:
v Original 2mplaado
v Copia Prasidencia y
v Gopia expediente e pleado

6.10.1.3. Procedimiento para Tramite de Reintegro del Subsidic del

ISSS.
Paso § Actividad ' Responsahle
1 : Aecibe de Empleades las incapacidades medicas Linidad Desarrailo
extendidas por el Instituto Salvadorefio del Sagurg Humano
o Sogial {1525, v comp: et;, mﬂ?s. Eﬁa‘. farnularia de
.-_.:\"; ""“:-5 :
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Incapacidadas {firmas, formulario por accidents, atc.) v
envia a Gergnte para su conocimiento y firma.

2 Reviza y firma ncapacidzd devolviéndola a Cesarrollo
Humano para 5. iespectivo tramie.

Gorentc

a Eigkbora cuadry de detalle de incapacidades para la
Unidad de Subsidios dal 13355, salicitando rsintagro del
mismo, anexa fermularios de incapecidedes médicas.

Colaboradora de
Deasarral o Humano

.| Heviza, valida, firma y sella detalle de incapacidacss
para gue s2a enviada al Departamento de Subsidios del
1S5S,

Jefe da Dasarrollo
FHurmnano

5 Obtiena 4 fotocopias del cuzdro v formularios de
incapacidades, vro para archive de Desarrallo Hamana
y laa demas se envian al Departamenta de Subaidios
del 1ISSS5, con motorista de la instltueldn.

Colaboradora de
Desarmallo Humane

cor: |a caria para su respeciivo ramite de oage.

& | Ueva la documentacidn 2l IS38 para ser entregada v Motorista
sellada de recibido,
7 Feviza formularios de incapacidades, los retiensn junto ISE5

a Archiva copia de cata, contacta telefdnicamente al
Departamento de Subsidios del 5SS en los proximos
guinca dias, para conocer sobre |la elabaracior: dsl
Quedan y procede a:

Si ya astd elaborada ol Quedan, manda al motorista 5
recagerle v continua con &l siguienle pdaso.

51 ne estda elaborado el Guedan, contacta &
Departatrento de Subsidios del 1S58, cada 15 dias.

Colaboradora de
Desarrallo Humanao

g Ditiene Guedan del Dapartaments de Subsidios de!
IS58, lusgo monitorear cada 15 dias al departamento
mecionade, para cotocer sobre el deposito v luepo
mandar parias planillag de dicho depoaita.

Jefa o Colaboradora de
Cresarmallo HUumano

10 | Retira planiles en gl Depatamentn de Subsidios del
ISSS v lo antrena a Desarrolls Humano.

motorista

11 | Foccibe planilas de Subsidios, saca ‘otocopia para
contabilidad v archivo de Desarolo Hunano, luege
entrega originales a la Unidad de Tesoreria.

Colaboradaa de
Desmrrol o Hurm snc

12 Archiva documentos y finaliza el proceso.

Colaboradora de
Desarrallo Humranao

6.10.1.4. Procedimiento para el Pago de Yacaciones.

Paso - Actividad

Responsable

1 Actuallza Base de Datos de Parsonal para el pago de
vacaciores, detallande a fecha de ingreso a la
Institucisn de cada emplesdo v el pericdo que le
coresponde pagar el 30% de vacasiohas,

Colaboradora de
Desarrollo Humano

2 Elabora cuadre Informe mensual de Vacacionss pera
Earencia v Presidencia.

Jefa Desarrcllo Humane

3 Elabara memaorandum de las vacaciones anuales del
perscnal para su respective pago (anexe de planila do
sueldos).

Secretarfa de Geencia

Cerente

a4 | Reviga, valide firma vy sella memarandum.
LB SR
e
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5 Fotocopia memorandum firmado y distribuye de k| Secretaria de Gerencia
siguiente Manara.
¥ Original para Dasarrollo Humano
v'  Capia para Erpleade
v Copia para Archivo
& Recihe memarandum de Gerencia, saca fotacopia para. Colgboradora de
v Expediente de cada uno de |os cnpleadas Dezarrallo Humano
v Copia para Cantabllidad
v Gopia para Tesoreria
v Copias para UF
¥ Anexo de planlla Desarrello Humano

7 Finalmente, prepara informacion  para la Unidad de ; Colaboradora de
Tecorsria, para e page de 30% ce vacaciones dal Desarrollo Hurnana.
personal; o cual es reportedo en planilla de sueldos.

8 Fevisa, valida fimz v sella tada |a informacion para saf Jefa de Desa-vlly
anviada a la UFL Humano

6.10.1.5. Proced!mlento para el Pago de Indemnizaciones.

Paso | Actividad Responsable
1 Actualiza Base de Datos dzl Perzonal & indemnizar, Colabgradara de
para a elaboracion de racibes. Desarrolle Humana
2 Elabora cuadro de indemmizacidn mensual para Jafa de Desarrollo
Gerancia vy Presidencia, en el cual g2 detalla nombre del Humano
empleado, camo, perledo a indemnizar ¥ suelda pagar.
3 Elaboa en la Base de Datos de Planillas, recibos y Colaboradora de
anex0s. Desangly Humana |
q Raviea, valida, firma v se'la de autorizadeo oS anexos Jofe de Desarrallo
da los recibos de indamnizacion. Hurnano
5 Elahora proyeccion da fondos para la Unidad Col=koradora de
Financiera Institucionat. Besarrolls Humang
B Ravisa, valida, {irna v sella los gastos de proyeccion Jede de Dasarrollo
para |a Unidad Financlera Insiitucional. Humang
7 {Sestiona finma de los racihes del personal & indemnizar. Cofaboradara
Lucge fotocopiz anaxgs v distribuye de la ¢igJisene Desarrallo Humano
mEne .
v Desamallo Humanao: orig.nal recibos ¥ anexos. :
¥  Tesoteria: original recibos y anexos.
¥ Contabilidad: original recibos y folccopia de
anexos.
+  PresupLeste: onginal rechos y fotocopia de
ANSYas.
B Finalmenie, prepara  informacién para la Unidad de | Golaboradora Desamello
Tesoreria, para SU respectiva deposiie & cuenta | Humnanao
] kancaria de los empleados 2 indemnizar, |

6.10.1.6_Procedimiento para el Mantenimiento y Proceso
Planillas de Sueldos.

| Paso ] _ Actividad : | Responsable |

sl
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i ﬂdﬁ‘nlms.tfacmn /Z‘_A_/;g&”fc Al Jefaturh de.Unldad
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1 Prepara documentos de cada mes como san: Colahoradora da
Oescuentos de ssguros: Denal, Opeional y Sepelio, Degarrollo Humano
Acuerdes, memaorandum, contratos, llegadas tards,
ardanes de descusntos  (financiaras, cooperativas,
sindicato, cuatas sociales, cuota alimenticia, etc.),
vacaciones, embergos v ofros.

2 Ingresa ios datos en 2l Slstena de Planllias ¥ se Colaboradura de
varifican las fechas de vacaciones correspondientas a Cresarrolls Humano
mes, para gue astas pusdan seraplicadas en la planila,

3 Luego so alabora Planilla de Susldas y se irgresan las Colaboradora da
llegadas tardes y permisos sin gose de sueldo. si los Desarrallo Humane
hukigra. _

4 Sg imprime planilla ¥ sus respectivos anexos (Agepym, Colaboradora de
préstamos, seguros, memorandum, acuerdos, llegadas Desarrollo Humano
tarde, ottos) anexos SAFl [ranta, 1S58, AFP's,

| embargns, sequroa, préstamos, cudta secial, ots ).

5 Havisa, valda, firma y sella las plarllaz y tocos 105 Jafa da Dasanol o
cambicz corespondientes al mes, verificando gue Humang
todos los caloulos v modificacionos astén correctos.
3i hay grrores, o devueve para su Somecesion

[ Imorime 4 folocopias de todos lod  documantos Colatoradora de
comprobanies da las cambiog correspondientes al mes, Desarrollo Humano
los cuales seran los anexos de la planilla para
Tesoreriz, Contabilidad, UFI y Archivo de Desarralle
Humana,

7 Elabora Memardndum de Froyeccion de Gastos parala | Colaboradora Desarralle
Unigad Financiers Instilucicrnl, Humano

2 Flevisa, valida, fi'‘ma y sala la groyeccion sara ser Jefa e Desarrplo
cnyiada ala UFL Humane ]

g Remite planilas con sus respeclivos anexos & las Colaboradea de
siguientas un dades; Tesareria, Contabilidad v Unidad Dezarrllo Humano
Financiera Institucianal. ] :

10 | Prepara dasto electonico ce planidla de sueldos, de Calatoradora de :
préstameos v seguros da vida, para [a Jnidad de Desarrdllo Humane ¢
Tesararla, para sU respectivo pego.

11 | Prepara cartas de loa diferentocs bances pars ke Colakoradora de
respectivos dascuentos de préstamos de cada uno de Desarrallo Humano
los empleadaos.

12 | Revisa, valida, firma y ella cada una da las diferentas Jata da Dasarralo
can=s « los bancos, para luego ser envadas a la Humaneo
Unidad de Tesoreria original v 2 copias para s
regpective trdmite d= pago.

13 | Imprime v sella boletas de page cun detalle de bs Colakboradora de
descuentos, ingresos v egresos del  salarlo, el cual Dresarrotic Humeano
postariormenie es firmarda e rectbido, por cada Juno de
los empleados.

14 | Hecibe firmado de cada smplsado bolsia de pagos, Colaboradora de
para posterisimente enviar a la Unidad de Contabilidac Desarralls Hemana

15 | En el mes de junic v diclembre se realize sl misma Desarrollo Humano
proceso, para las planillas de bonificatidn y aguinaldo -
respectivarnents; adicional g La plar‘nlla del slelda
mensual. Gl L _
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1

Para los meses de junio y diciembrs se elaboran las
calculos para el Recalculo,

Desarrolle Humana

6.10.1.7.Procedimiento para la emision de las Constancias de

Sueldo.
Paso Actividad Responsable
i Solicita a la Unidad de Desarralla Humase, lg emision Emplaada
fe la corstancia de sueldo para la instituclon que la
rarjliera o a guien intarase.
o Emite constancia, con los dates acivalizados, Colaboradora de
Dezarolo Humang
3 Reavisa, valicalainformacidn, firma y sella de aviorizada Jefa de Desarrallo
y entrega al smpleado. Humano

6.10.1.8. Procedimiento para la elaboracién de Planlllas de Renta

Pasa Actividad Responsahle

1 Impsime &l primer dia habil del mes, &l raporte de Colaboradora de
Planilla= de Ranta, Decarrallo Hurmang

Z Revisa reaorts da Ranta, contra las Flanillzs de Susldo Jefa de Desarroll
del mes anferior, para verificar gue la renta esta Humanao
correcta; valida la infarmacian firma y sella.

3 Pacteriarments traslada a la Unidad de Tesorer(a para Colabaradara de
&l respectivo tram te, en original v 2 copias los primeros Desarrolle Humanag
2 diag hébiles del mes. ;8

6.10.1.9.Procedimiento  para la elaboracion de Planillas
Previsionales AFP lNFEP UPISSS.
| Paso | ;ﬁ_ﬁtiﬂldaﬂ Responsable |

R
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Se realiza en los primeros 8 dias de cada mes. Elaborar

1 Colakoradora de
a‘chiva an formats txd. El cual deba contener nombre, Dezarrplle Humano
cargo, susldo, sportacionss del empleade y empleador.

2 El archivo t&t se sube 2 |2 plataforma del Sistema de Colaboradora da
Elaboracion de Planitas Previsionaes pam sar Dazarrallo Humano
procesads.

3 Eiabara una planilla da defalle y una general par cada Colatorada e de
insttucicr pravisional para luscd révisarla ¥ validara, DPesarrallo Humana

4 Ganara los ropartss v recibos para ol envid ¢n lhes a Colaborado-a de
cada institucion pravisional y se imprimen para realizar Desarrollo Aumano
sl respectiva page.

5 Reviza, valida, firma v eella toeda |z documentacian Jefa da Dasarrallo
generszua, Humang

G Luego se envia toda la decumentacion a la Unidad de Colaboradora de
Tesoreria, para e@horacion de cheques o paje Dezerralla Hur ano
electrérics, segin sea &l caso.

7 Recibe toda la dogumentacion y posteriormente enviz & . Unidad de Tesoreria
Besarrglle Humang comprabantas re canceladn.

8 Recibs y archiva documentds canceladss, finalizando Caolaboradora de
& tramie. Desgirollo Hurmano

6.10.1.10. Procedimiento para la elaboracion de Planilla
Previsional del IPSFA.
Paso Actividad Responsahle

1 B2 realiza er los primeros 8 dias de cada mes, se Jefade Zesarrolo
ingresan los datos vy se actualiza en el Risteama de Humano
Planillas Pravsionales del IPSFA,

2 Luege s ravisan os calculoa, valida, tirma y sella. Jafa de Dasarralls ?

. Humano .

3 Se envia a la Lnidad de Tesorer(a original v 3 copias Jefe de Dezarrollo !
para gl respedtivo page. Hurmane ‘

q Recibe |a planilla ¥ posteriorments eavia & Degarrollo Unided de Tesoreria
Humano comprobantes de cancelads.

5 Racibe v archiva documentos cancelados, finalizanda Colaboradora da
g framie. Dezarrolla Ilumano

6.10.1.11. Procedimiento para la elaboracion de Planllla de
Régimen de Salud ISSS.
Faso Actividad Responsable
1 En log prlmercs & dias hahiles de eada mes, 54 alahcra Colaboradora de

archivo en formare txt de lodos los empleados con sus
respeciives sueldos v codigos de observagiongs
{peqsionada.  vacaciones, licencizs, ete) este
documeanto se rovisa cl:-r'ltra. Ia planlla de suelde del
mES. el .

Desamolle Humans |

e rﬁurnpdgum e Umdadd
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2 El archive €3 subido a la platafarma del 1535 para | Colaboradwa de

elaborar la planilla y recino correspondiente a cada | Desarrolio Humano
. mes. Imprime planilla y reciko.

3 Revisa 12 documantacion y envia al Gerente para fima | Jefa de Desarrol o
y sallo de "Paguese”. Humano

4 Trastads toda la dooumontacion & la Unidad de | Colaboradora de
Tesotarla parg ¢l pago. Desarrclio Humane

5 Enviz la documentacion con los comprobartas de pago | Unidad de Tesorsrla
v sellos de log bancos.

& Se archiva la docurnsnlacian, icalaboradora de

| Desarrollo Humang
6.10.1.12. Procedimiento de Personal de Nugve Ingreso.
Pasaa Actlvidad Responsable

1 Se desarolla concurse ntarna para cubrir plazes Jefa de Desarello
vacankes o plazas nuevas, de acucrdo al Art. 20 del Humang
Reglamante Interno de Trabajo y Lineamisntos de
Redutamiznto y Selsccidn de Personal del Menual de
O ganizacién.

2 Si despuds de reaizado el concurse intemo no existen Jefa de Cesatotle
aspirantzs ¢ lag personas evaluadas no cumplan ¢on Humans
los requisitos sagiin al Perfil del Puesio, se somete la
plaza g concursp extema.

3 Log aspiranies extarnos son sometidos a diferentes Jela de Desarrolio
evaluaciones y entrevistas. Humano y Jefe :

inmediato de la Plaza
vacante !

4 Se procede a la calificacidn  de las evaluaciones ¥ Jefa de Desarrolio |
aquelias participantes gque ablengan coma minima el Humano y Jefe
T0% en cada una de las evaluaciones, pasar & la | nmediate de la Flaza
segunda fase de antrevistas. vacante

5 Luenc verifica la axpariencia ¥ referencias labora es da Jefa de Desarrollo
los candidatos que curplicron o reguisitos del perfil v Humano
de las gvaluaclones.

£ | Elbera informe de |os resultados obtenidos a ‘a Jefa de Dasarrollo
Gerencia, {izrma de alegibles); con el objetivo de que Hurrano
seleceicne & la persona idonsa,

7 Luege de selecciorar a la persona iddnea para &l Gerenciz
puesta da trahajo, en canjunto con &l Jete inmeriato ce
la Plaza, irforma por eserto s Desamollo Humaro
giranco indicacienas de |a fechs de contratacion para
gue realice lag gestionzs pertingntes. _

8 Do todo ¢l progeso de Promoc dn Extarma sa confarma Jefa de Desarrslin
un expedisnta can toda a informacion de cade uno de =Aumang
los pasos realizados.

LY Inferma de |la contratacidn & la persor a seleccionada en Jeta de Desarrollo
la plaza ¥ elabora el respective acuerdo de Hurmano
nombramiente ¥ documentos gue raspalden el ingreso
a la ingt fucion.

10 | Se procede a conformar: E:xpedre:nte con la siguientc Coleboradora de
dacJmantacion: curmcuic: fomccpla de  tiules Dasarralla Humeng

o it
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academicos, 1oocopin de documentos personalas DU,
MIT, MUF 8 1355, sclvenciz de la PNG exdmenes, aic.

11 5e retula ol cxpedicnte para identificar al cmplcadeo, can Colaboradara de
el nombre complato segdn DUL. Desarrodlo Humano

12 | Resguardar expedients en los respectivos archivos y s Colaboradora de
folia {hueva d.aposicidn el faliar, Dresarralic Humano

13 | Se ingresa al Sistema de Planilla las cond ciores del Colaboradora da
contrata, salario, nombre del cago, descuantas de ey, Desarrallo Humanao

prestaciones, fecha de ingraso, informacion familiar y
toda s informacidn requerida para determinar aspeclos
salarlales y de contral. | -
14 | Altarar FuavAs doclimentns que sean relacionades a8 Colabaradna da
lez aspectos loborales, s¢ adjuntara una copia al Desarrollo Humanao
axpediente, ya sea, Levos Hivles, diplomas de
capacitac dn,  acciones de  personal, nusvo
- nombram’ento, ascensas, amcnestaciones, y toda
anuello que rezpalde el historial laboral del empleado.
15 | Todo descuento del empieada ya sea por incapacidad, Colaboragora de
legadas tardlaz, cuatas da présamaos, ermbagoes, Nasarenllo Humana
procuradurin. ¥ ofros  doscucntos; debaran  esftar
debidamente docunnentadaos, antes de ser incorperadas

o —

al sigtema.,
16 | Gualkquier empleade qus sa retire da la ingtiucién, Jefza de Dasarralio
indepandientaments Ja causal que fusre, su sxosdierts Humano

sera resguardado en atro archivo donde se Lbiguen las
gx empleadas de La Caja.

17 | De igual manara, &) tensr loa dogumentos que | Jefa de Besarrello
respaldan la finallzaclén dgl nombramlentd o contraro, Humano

=e pracedera a realizar todos los celeuwlos de salario y
prestaciones que carrespondan, para determinar |a
indemnizacion. Posteriarmenle posa de empleado
activa a empleada inactiva en el sistema da planillas,

6.10.1.13. Procedimiento para Reintegro de Prestacion de
Anteojos.

Paaa _Actividad : Responsable

1 Gestiona v reslize la consulta cel Funczienario, | Funcionario o Empleado
Empleade, Canyice ¢ Convivients registrade en
Dezarrallo Humano, hijos @ hijas sclteras, dapaadiantes
hasta 25 anos de adad y padres, con un oftalmdloge, v
de acuerdo sl diagndsiice de &ste, se determina si
puade acceder a la prastacion de antsojos.
NOTAS:
Si ¢l diagnostico del ofamdlogo es que no necesity
anteojas, para tratam anto de algun padecimlento da
SUS 0j03, no Dueden acceder 8 la prestacion de
antegjos,
Si el diagndstico del oftalmologo s que necesta -
anteojos, para el tratamienio de algin padecimisnto |
oftalmalogicn, emite diagnastico an recela o constanda |
membretada, indicando el nembre de la enfermedad y
la graduaclén de oz ‘entes gue necesia el paclsnte
También debera indicar Sk, n‘bmbre c'a"ﬂpleto sequn

i
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DUI o pattida da nacimiento si es menor de edad 2|
paciente {zequir pasn 2).

Los antenjos, pueden comprander &l la-te v/o aro, para
que al inleresade trdmite ta prestacion. Tambicn abarca
esta prestacion el caso ¢e lentes de gontasto, Una vez
gue esté recetado o segln rconstancia por &l
oftalmdloge.

La documantacttén presentada debe corresponder af
gjarcicio fiscal vigents .
2 Con |2 receta o constancia mambretada del ofialmaloge | Funecionario o EmMpleaco
gellada y firmada por e Medco, el paclenta
selecoionard la dptca de su preferencia, gue este
dabrdamente registrada en &l Ministerio de Hacienda y
adguigre los anteo 05 e acusrde a la indizacion emitida. ;
por el oftalndlacao,

Mota: '
La prostacian, es un reintegre de gastos par compra de |
aniegjos para las personas  aulorizadas gn la
prestacian, pot 1o que el Funcionario o Emplaado
cancela a la optica y con la factura de consumidar final '
a nombre del Funcionario o Emploade de La Caa, yque
adenas daberd Indlcar el nombre completo del paciente
seguin DUl o parida de nacimienta i es menar de edad
y la constancia o receta membretada dal pftamalogo,
que ceincidan en la indicacidn de a graduacion de 1oz
lentes, solicita al qoce da 1a prestacion de antgojos, [a
cual en conjunte para el Funcionario ¢ Errplsada ¥ su !
grupo familiar ne puede exceder gl valor de geizcienios
délares al afig.

Mo padran gozar de prestacién de anfeojos dos vecas
en o mismo afo, Lha misma persens del grapo
autarizado.

3 R=cib= csonstancie o receta membrstada  del | Desarrollo Humano
aftalmdlogo, factu-a ds consumidor final, con fecha ¥
seilo de cancelads . solicitud del goce de la prestacion
del =uncionaric o Empleado [Segun formale dulorizado
por La Caa), Fotoeopia del DULy MIT del Funcionatrio o
Empleardn solcitante de la Prestacion, y en los casos
que los anteojos sean paraalgun miembro de sU grupos
femiliar que estén registrades en Cesamolls Human,
tarmhidn adicionaran fotocopia del DUL v NIT o Partida
de nacimiznto 5. &5 menor de acad, de la personaala
gue e han recatade lus anlegjos. Desarrollo Humano
reviss.

Oue los documentos no prasenten ningunatachadura o
enmendadura,

Cue la persona a la qua sa e proporcionara las antecjos
esté comprandidn entre las pereonas registiradas comao
Funeicnarios o Empleades en la Unidad de Deszarwlla
Humano de La Caja, o dentro del grupo familiar que
tiena derecho & gozar de dicha prestacion.

Que los valores solicitadas.ad. emedan an canjunta, &l
valor autorizado de FGH 53-1? al afn. por Ernpleado o
Fur ciorario. @ B R
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Qe los nombres de kas personas que gozaran de la |
prestagion esen comoletos en la conatancia o receta
membretada del oftaimdloge, en la factura de
consumidor final ¥ £n 18 solicitud presantada, segun al
DUl o partida de nacimiento si ez menor de edad, v de
acuerdo a como estén registrados en la Jnidad de
Dezarrallo Humano

NOTAS:

! La documentacion debe estar de aguetrdo a lo solicitado
por La Caja.

Traslada la dosumantacién original v tres copias a
Gerencia para su autorizacion; v deja ofra copla
adicional de los documentas sn el expedients del
Funcionaric o Empleads de La Caja receptor de l&
prestacian.
4 Favisa gue |3 documertacidn presentada  este aerente
con‘ome a I indicada en el paso ndmero tre: da este
procadimiants, autoriza ol reintegro de ke prestacion ¥
traslada la documentacién original a la Unidad de
Presupueasto.

NOTAS!

De iener alguna cobsenvacion, cevuelve el caszo a
Degarrolle Humane y al solventar ¢l caso pracods ada
rernision @ la Unidad de Presupuesto.

5 Ravisa que la dosumentacion presentada  esté Jefe de Presupuests
conforme & lo iIndicado en el paso nimero tres de eate
procedimients, v procede a registrar el compromiso
presupuesterioc en €l sistema informatico  SAFI,
conservardo una copia de les documentos. '
MNOTAS:

Trasleda la cocumnentaclon orlginal v dos coplag a
Tesoreria, para la transferencia de fondos  al
Funcionario o Empleado.

i Reviza que la documentacion preseniada esle Unidad de Tesoretia
conforme a 1o indicado en el paso numero tres de aste
procedimianto, v proceds a registrar la erogacion en al
asistema informaticn SAFI.

Remlie 8 Contabllidad una copla de |8 cocumentaclsn
de respaldo de la prestacidn para & devengada,
Reasliza la transferencia de fondos con chegue o abona
a cuerta a favor del Funcionzrio o Empleado
benaficiade con |a prestacion.

Remite a Contahilidad original de 1a documentacién de
respalde con chegue cancelads o abono a cuenta de
prastacion.

7 Revisa fque [a documentacidn  prasentada  este | Unidad da Contahiliciad
conforme a lo indicado en el paso numero tree de esle
procedimienle,  con las  lirmas  de  autorizacion
correspondientes y procede a las validacionas del
regiztro en el sistemna infarmatico SAF|

Imprime Gomprobante Contable, firma, sella y anexala |
documentasidn v archiva cronoldylsamanta. '

pAL MEE e _
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6.10.1.14. Procedimiento para el goce de la Prestacién por
Daiios Naturales en las Viviendas y/o Reposicion de Bienes
Muebles, hasta por §2,000.00.

Paso Actlvidad Responsable

Solicita a Desarrollo Humano, formato de solicitud para el goce de | Empleado o

la prestasion por Dafios Nzturales en las Vivisndas y/o Reposicion | Funcionar o

de Bienes Mueoles, hasta par 52,000.00, { Segun anexe No 1),

completa y adjunta:

: Documentos Generales:

| - Fotocopia legible de DUI y NIT aumentada al 150%.

' Por Bafies en bicnes Inmueblgs:

Fotocopia legible de la escritura de la propiadad del bien

inmLable.

- Se deberd cemtificar en la solicitud, que la vivienda sujeta a
reparazién es aU caga de habitacién. No se aceptaran solicitudes
de otras viviendas propiedad dsl solicitante, que las tenga en
alquiler o esté recibiendo un usuiructo por dicho inmueble.

- Presupussto para la reparacion de los dafos y una Bréve
descripcion del hecho ocurrico, que pueda ser catalogado como
dafic natural en el inmusble, de una parsona o empresa que esté
debidaments registrada en el Viceministro de Yivienda y/o GNR,
para realizar este tipo de obras, incluysnde el nombre completo

i ; segun documento legal y Mimero da Registro de Autorizacion,
direccion y taléfonos.

— En caso de que el inmuchle tenga otres propietarios adicionales
al Empleadeo o Funcionario, copla delos DUy NIT amplados en
Ln 150%.

Por dafos en Bienes Muehles:

- |los Bienes Muebles a reponer son los basicos: Cocing,
Refrigeradora y Camas, debiendo presentar cotizaciones de los
bienas a comprar, ¢e las mismas caracteristicas 0 capacidad a
los muebles danados.

2 Verifica que este completa en la informacidn solicilada, que el Cesarrcllo

solicitante tiena mas de seis messs dg ralacidn lzhoral con La Caja Humano

y gue liene anexos los documentos requeridos en el numeral

antarior. De presentar la documentacion complata, la ngresa para |

el respectivo rémite ¥ coloca seda de recibido que incluye la fecha

de recepcion v trasiada la solichtud y documentacion a Logistica y

Activos, infarmando por madio de correo 2lectronico a Gerencia,

Subgerencla v Jefatura de Administracion, ¢l tramite de las

salicitudes recibidas.

Motas.

En el afio contable un emplzada ¢ funcionario, no podra excedsr
en ezta prestacion del valor. deJcs dos mil ddlares de los Estados

Unidos de America.
| * L 1
T B
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- Encasode cstar incompleta la solicitud 1a devuelve al solicitante
informandcle que seréd recibida nasta que contenga toda la
informacion con 108 anexos raquatidos.

- En el caso de gue @ smpleado o funcionario realice las
reparaciones antes de la inspeccidn de Logistica y Activos. La
Caja s2 reserva ol derecho de continuar con g trémite de la
prestacién, par falta de veriicacion de los dainos ocasionados.

Al recibr la solicitud complsta, programe v reaiiza e visita de

inspeccion requerlda, en ¢aso de no recibir la solicituc de forma

completa ragrasa los documentos a Desarrollo Hurmnang, para que
complete &l expadiente antes de la visita.

Notas:

- La inspeccién de Logistica y Activos, deb realizarla uno de los
profesicnales que La Caja tiene contratacos con conogimigntos
on Arguitectura ¢ Ingeniaria, sn la cual validaran la existencia
oe los dafios, y dardn su opinidn técnica escrita sies procedente
justificar la prestacion por el dafic natural expuesto, debiendo
trasladar el saso a Desarrcllo | lumano para qué Iramite €l page
ragpective, caso contrario emite su opinidn técnica escrita para
que Desarrollo Humane prepare 18 nota de notificacion de la ne
justificacion técnica del goce de la prestacicn.

- Enlagpinion de danos de inmueblas ¢ muebles, debe evalyarss
gue el dafic no fue ocasionado por negligencia &n el
mentenimientn ordinario que necesitan os inmuebles (Limpieza
de techos, dranajes y otros) y en el caso de tos bicncs muckles
gue su ubicacion en la vivienda no haya gsido por un resguardo
indcbida,

Logistica y
Aglivos

Realiza la vista de inspeccion, de praferencla acompafiado del
salicitante y postericrmente emite &1 Informe cz la Inspeccitn
Tecnicd, trasladandolo a Desarrollo Humang.

Logistica y
Activos

Fn case de gue Logistica y Activos emitan un informe de la
Inspeccion Técnica favorable para el goce de la prestacion, traslada
la documentacion original y tres copias a Gerencia pata autorizacion
de la prestacién. En caso de que la Opinidn Técnica indigque que el
dafo no pudo ser ocasionado por el fendmena natural o Jue es por
negligercia en el mantenimiento de o inmuebss o por un
resguardo indebido de los biengs muebles, u otros, prepare nota de
denegatoria del goce dz |la prestacion, para que sea autorizads por
Gereneia.

Neia:

— Daja una conia adicional de los documentos en el expedienie dal

Desarrallo
Humano

Empleado 0 Funcicnario de La Caja solicitante de |a prestacion.

Reviea gue la documentacion presentacda este conforme a lo
indicado er éste procedimiento, y procede a la autcrizacisn o
denegacion, y traslada el caso a Desarrollo Humang, para los

| trémites respectivos.

Maota:
En caso de no estar de acugrda’ &an algin docunento davuelve el

{Serancia

caso a Desarrgllg Humano p:i%:rh Ia anlmi‘ﬂn respectiva.

R ~.‘:‘,grr'ur:-aglnan:|-::1r1 Unidadde »
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Facibe la documentacién y en caso de proceder la prestacion,
Iraslada original y tres copias a Presupuesto, dejande una copia

adicional de los documentos en el expediente del Fungionario o

Empleado de La Caja.

Dazarrcllo
Hurnano

Revisa gue la documentacon presentada este conforme @ 10
indicado este procedimiento, y procede a registrar el compromiso
presupusstariv en el sistema informético SAF, conservanco una
copia de log documentos.
Nota; Traslada la documentacidn original y dos copias a
Tesorctia, para la transfergncia de fondos al Empleado ¢
Funcionario solicitante.

Presupuesto

Revisa que la documeniacidn presentada esie corforme a lo
indicade en este procedimients, y proceds a registrar la erogacion
an &l glstema inforratico SAFI.

Ramite 2 Contanilidad una copia de la documentacion de respaldo
de |a prestacion para & devangada.

Real za la transferencia ce fondos con ¢heque ¢ abono 2 cuenta a
favor del Empleado o Funcionaric bengficiado con la prestacion.
Remite a Contabilidad criginaf de le documentacion de respaldo con
cheque cancelado o abono a cuenta de ia prestacidn.

Linidad de
Tesoreria

10

11

Revisa que la dosumentacion presentada este conforme a lo
indicado en este procadimiento, con las firmas de autorizecion
convespendicntos y procede a las validaciones del registro en et
gistema informatico SAFL.

Imprime  Comprobanie  Contable,  firma,
soeuwnentacion y archiva cronalégicaments.

sella y anexa la

Unidad de
Contabilidad

Antes de finalizar el plazo de 30 dias, después de la fecha de haber :

recibida el desembolso de la prestacion, entrega las facturas ©
racihos originales que comprueben gue €l monto otorgado se
desting de acuerds a lo solicitado a Desarrolio Humang, las cuales
deberan estar a nombre dal Empleade o Funcionario que recibic la
prestacion.

Empleadc o
Funcionaric

12

Recibe originales de facturas o recibes a nombrs del Empleads o
Funcionario que recibid la prestacion, verfica que &l momo que
suman los vatores reportados en log documshtos son igualas o
superiores gl valor otorgado en la prestacian, que las fechas ds los
docurnentos estén comprendidas en el periodo después del evento
del dafio natural, y archiva sn su sxpedients, quedardo
comprobanta del uso adecuado de la prestacion.

Desarrallo
Hurrnano.

13

En caso de ser menor el valor de la sumatoria de los recibos o
facturas ertrecados por e solicitants, o de no entregar los
documentas probakorios en las fechas establecidas, Dazsarrollo
Humano debera solicitar por medio de correc electrénico al
empleado o funcionario, &l ingreso del efectivo de los valores no
dosumentados, estableciendo tres dias hédbiles para resolver la
situacion y trastadando Ips casos al procedimienio y registro

Desarrollo
Huma o

contable correspondignte de ingreses institucionales.

Fecha dec actualizacidn:
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6.10.1.15.

prestacidn de apoyo economico por compra de

Procedimiento para reintegro de gastos por la

calzado, para

las personas empleadas de la Caja Mutual de Los Empleados

del Ministerio de Educacion.

PASO ACTIVIDAD | RESPONSABLE
1 Gestiona y realiza la compra de calzado, parg uso enlas actividades | Parsona
de las labores asignadas en La Gaja, debiendo comp star 18 solicitud empleada

en el

documentos de la forma que se requigren en el procedimiento y
! praseniarlos a Desarrollg Humano,
i NDTAS

iy,

i,

formaty  establecida institucionzimente vy anexar [0S

La persana solicitante debera realizar la compra y €l tramite
de reembolso, presentando la faciura de consumidior final en
ariginal a nombrg de la persona empleada qus haga use de
ka prestacion, que inciuya el nombre del proveador, direccién
y fecha de compra. Mo se sceptan facturas comerciales,
liquetes o recibos para &l reintagro de fondos.

Se procedera al reintegro del monte individual asichade por
perscna, scbre lo cual pusden aoquirir la cantidad de
calzada que alcance a cubrir este meato.

Se debe mantener el criterio de la adecuada imagen
instituzioral, por lo gque no $6 aceptan para reintagros los
gastos por compra de cualquier tipo de calzado tenis ¢
depaortivos, 2 menos que ¢l solicitante prescente certificacion
médica que indique que Onicamante puade Ltilizar este tipo

de calzado; caso contraro se requiers gue saa calzado con
presentacion para laborar en oficing, ce preferenca
cerrados. El Jefe inmediato podra dar su Visto Bugng, enlos
cases do personal de Unidades que realizan trabajo de
campo, gue solicten y justifiquen el uso de zapatos
deportivos u otro tipo de calzade no formal.

Fara facilitar el ordenamiznto administrativa ylos tramites de
contrales institucionales, las facturas daben correspander al
gjercicio fiscal en el gque realiza a solicitud, debiends ser
presentadas a Desarrollo Humano, antas de que finalice el
mes de septiembre de cada afio. Asi mismoe, |g factura debe
carresponder al mes en que sg realice |a conpra,

En lns casos que ia compra s& realice en los wltimos 3 dias
del mes, se tendran los primeros & dias habiles del mes
siguients, para realizar ef tramite corespondiente  al
reembolso.

Para hacer uso de ia prestaclon, fa persona empleada debe

-

haber laborade para La Caja, por 1o menos siento ochema
dizs, segun lo es}aﬂ:ﬂegﬁq en el Reglamento Interno de '

Traba io. i

Cdrbpagmacmn Unlqlad de’
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. PASD ACTIVIDAD RESPCNSABLE

vii.  Esresponsabilidad del sclicitante, adquirir calzado de buena
calidad, s¢ podra repetir en un afio la prestacion a la mismia
persana; siempre y cuando no se haya agotado el monto de
la prestacion (F60.00}

viii.  Para garantizar el trdmite de reintegro de fondos, deberan
cnregar facturas originales, no sisnde rembelsable el valor
monetario que sobrepase la cantidad establecica en la
prestacidn ($60.00).

2 Recibe la solicitud del goce de la prestacion de la persena Desarrollo
empleada. {Segun formeato autorizado por La Caja), debidaments Humano
completada sin tachaduras o enmendaduras y can Icg siguientes
ancxos:

.a) La o las factura’s de consurnidor final, les que deben tener
registrada la fecha da [a compra, el nombra y la direccian del
proveedor, deberan estar & nombre de la persona empleada dc
La Caja, segun DU

b) Fotocopia del DUl ¥ NIT ds |a persona solictarnie de [a
prestacior, ampliado en un 150%

Desarrolle Humano ravisara qua [os dactimentos se encuentren en

buen estado, que no presenten ninguna achadure o enmendadura.

La persona daebe cumplir el tiempo de 180 dias laborados en La

Caija.

Si la persona solicitante presenta [a informacion completa ¥ en la

forma requerida, Desarrollo Humano e da fecha de recspcion e

inicia e tramite de reintegro de fondos correspondients. i

Luego de revisar y estar fodo segun (2 estipulado 2n los procesos, |

Io envia a Gerencia para firma y sello de autorizado.

NOTA:

i. Ladocumentacion debe estar de acuerdo a lo solicitado por
La Caja, para que pueda ser recibido por Desarrolln
Humano, caso contraria 1o devuelve y g8 iniciara el proceso
hasta recibir la informagidén do forma completa y segun o
requarido.

i. Al finalizar & precceso, archiva copia adicional de los
documentos en el expedisnte de la persona empleada de La
Caja, receptor de la prestagion.

3 Revisa gue !a documentacion presentada este canforms & 1o Gersnciz
indicado on este procedimiento, autcriza el reintegro de fondos y
traslada la documentacion ofiginal a la Unidad de Desarrollo
Humano, para continuar el praceso.
NOTAS:
i. Detener alguna observacion, devaelve el caso a Desarrolio
Humano.
i, Solventaco el caso por la Unidad de Desarrcllo Humano,
sgta Io remite nusvamente A la Gerencia para su
autarizacion. f{,—l“ A

el T
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| PASD ACTIVIDAD S RESPONSABLE
4 Recibe la documentacion con firma y selle de autorizads de Cesamollo
{(Gerencia, traslada a Presupuesto original v dos copias. Humanao

5 Revisa que |la documentacidén presentada este conforme a lo Presupuasto
indicade en este procedimisnto, ¥ procade a registrar 2l compromiso
presupusstario en &l sistema informdtico SAFI, consgrvando una
copia de los docunentos.

NOTAS:

Traslada ia documentazién criginal y una copia a Tesorer(a, para la
iranstergncia de fondos a |a perscna solicitante.

G Revisa que a documentacion presentada este conforme a lo Tasoreria

indicado en este procedimisnto, procede a ragistrar £ arogacion en

el sisterna informalico SAFI, y realiza el pago al solicitante de la

prestazion:

a) Remits a Contabilidad una copia de la documentacion de
respaldo de la prestacion para &l cevengado.

B Realza la transferencia de fondos con chegue o abono a cusenta
a favor de Iz persona beneticiada con la prestacidn.

c) Remite a Contabilidad original ds Ia documentacidn de respaldo
con chequea cancelads o abono a cuenta de la prestacion.

7 Revisa que la documentacidn presentada este conforme a lo Conlabitidacd
indicado en este procedimiantg, con las firmas de autorizacion
corregpondienies y progeds a |as validaciones del regisirg en gl
sistema informatico SAFL

Imprime Comprobante Contable, firma, sella  y anexa la
cocumentacién y archiva erangligicamente.

I"_| |'I [
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Los procedimientas detallados 3 continuacién sen validados por cada una de |as Jefaturas

€.10.2.

INSTITUCIONALES.

Invplucrades.

6.10.2.1. Procedimiento para la Custodia, Control y Distribucién de

Cupones cde Combustible.

Paso

Actividad

Responsable

Recibe orden de compra, emlte nota solicitando I3
entrega de lo pactada, definiendo dia, lugar y hara
para |3 entraga,

Administrador de la
Orden de Compra o
Contrato

Recibe cupones de tambustible, elzbora v firma 2l
acta de recepcion respectiva, traslada copla de
factura v acta de recepcidn a la UACI para ser
anexado en el expediente y los orlginales a
Tesorerfa para el tramite de pago.

Administradnr de la
Orden de Cumpra

Registra en cuadro de contral de |95 cupones de
eombustible, indicande ndmers carrelative, vakor
v ¢lase de combustible, Ins cuates resguarda en caja
de seguridzd

Adminlstradorde [a
Orden de Compra o
Contrato

Solicitan verbalmente al Encargado de Cupones de
Combustible, el combustible pam  realizar las
diferentes misianes oficiales, indicando kilometraje
y tipo de vehicu o.

Motoristas

Elabora Reguisicidn de Combustible y revisa |a
anterior, segln vehicula, com el fin do verificar gue
el kilometraje reflejado en la requisicién s2a mayor
gue el dade en la raquisicidn anteriar de dicho
vehlculo ¥ que ya esté liquidade (contra factura),
iraslada Requisicion dc Combust’ble a Gerenciz o
Presidencia, para su aprobacidn, junmo con Ics
cupnnes originales, aarasu firma y selio.

Adminissrador de |a
Orden de Compra o
Contrato

Firma v sella formularic de requisicion autorizando |

la entrcga y cupones de cembustible; dovue ve al
Encargado de Cupones de Combustible.

Gerencia o Presidendla

Entrega cupones de combaestible al Materista, quien
abt'ene una cepia del requerimiento y firma de
reibido,

Administrador de 1a
Orden de Compra o
Contrato

Entrega fotocopia de los cupanes de combustible
gue se anexan ¢ la reguisicidn y forman parte del
control del archive, para el registra de su entraga

Maotorista

par parte del Adrni |n|5tr g

rden de compra o

_A;hril 2018

Fecha de actualizan‘;idt

5

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES




MANUAL UE PROCELINMIEN | D5

Pip. 148 de 174

Gestion

comara, e'ectla conteo de productos y compara
contra lo establecido en ambos documentos,
glaborande vy firmando &1 acia de recepcidn
raspectiva, para tramite de pago.

Entrega copia de lais) factura{si v oclals) de
recepcitnies) respectivals) a la LUACT y a las
Unidades pertinentes, abtenlendp firma de
recibido, de cada una de &stas.

5i no ingresan los blenes a bodzga, entrega a
Unidades Selictantes, obteniends firma de
recibico. 5ien la orden dice que inzresa a bodega,

registra ‘ngreso de bienes 2 bodega, adjuntandale |

copia de |a orden de o peayasly de P(,'}U:[JLIUH ¥

Paso Actividad Responsable
- contrato.

g Entrega la[s] facturals] debidamente “irmadas de | Motorista
recibido al Encargado de Cupenes de Combustikle,
para anexar 2 la requisicidn de comhbustible,

10 Rogistra  facturas  recibidas, anewandelaz  al | Administrador dela
requerimiento respectivo. Crder de Compra o

Centrato

11 Elabora informe mensual, inmediatamente al ! Administrador dela
finalizar el mes, sobre &l consuma de combustible, | Orden de Compra o
¢l cual contiene; N° de reguisicien, fecha, Unidad, | Contrato
tipo de vehlculo, cantidad de cupones entregados,
tipo de combustible, precio por cupdn, total,

D eatrelativa de cupones entregados, nomere do
factura para ligu'dac'on, el cual firma.

12 Llabora memorande de envlo de documentacidny | Administrader de la
entrega original de memorands de informe  a | Ordan de Compra o
Contabilidad, entregande copia a: Contrato
- Suiperente Administrativo
- Gerencia
- Archivo del Encargado de Cupones

de Combustiblc
6.10.2.2. Procedimiento para Compras par Libre
Materiales de Oficina, Papeleria y Comestibles.
Pazo Actividad Fesponsahle
1 t Recibe bienes conforme lo indica la orden de | Administrador dela

Orden de Comprao
Contrata

de

Abkrl 2018
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Paso . Actividad Responsable

d}_‘ afactura, continuando con gl paso 19,
2 Archiva documentos en el expadientz respective, | Adminlsteador de la
adjantando |a copia de |z orden de compra, acta de | Orden de Compra o
recapcidn y factura respectiva. El sistema de | Contrato

inventaria 2 utilizar serd primeras entradas,
primeras salidas. : _ ]
3 Solicitan requerimiento pre sumeradeal Encargade | Unidades solictzntes
i de la Bodega, detallands o gue reguieren, obtiens
firrna y sello del jefe solicitante y autorizacidn de la
Cerencia, devolviendo debidamente firmado y
sellado cl requerimienta al Encargado de la Bodega,
4 Entregz a la Unidad selicitante lo requerido, | Administrédorde la
obteniends firma de recibido, realzandc los | Orden de Compra o

registras  correspondientes  de @ entrega, | Cont-ato
generando un reportc meonsual de compras oy
Consumo para ser enviado a Contahilidad.

5 Elabora informe mensual inmediatameate  al [ Administrzdorde la
finalizar el mes, solire los ngresos v entregas de | Orden de Compra o
Bodega, el cual firma. Cantato

b Elabara memorandoe de envio de documentacidny | sdministredorde la
entrega ariginal de memorande de informe  a | Ordeon de Compra g
Contabilidad, entregando copa a; Cont-ato
- S.akgerente Administrativo
- (Gerenda
- Archive dzl Encargado de la Bodega |

£.10.2.3. Procedimientos para la ¢laboracién de la Programaclon
Anual de Adquisiciones y GContrataciones Institucional
{PAAC).

No, . | ACTNEDAD RESPGMSAE[E

f-'-'.' e L

1 Emria Catreo aI .Iefe{a:l de Presupue&m schmtandu Ia remlsnfm Jefel:a} UPCI
de la informacién enviada por los[as) jefesias) de unidades
crganizativas de la institucidn, corteniende el listado de
necesidades de ¢bras, bignes o servicios, segun lo solicitado
para lg elaburacién del presupuesto anual institucional, junto
con los montos asignados con os cddigos presupuestarios

ltechs).
2 Remite informacidn salicitada, wia correo electrdnica o por | Jefela) der
medio de UBS, Presupuesta
3 Conzalida infarmacian, casificindela de eonformidad al | Jefefa) UACI
T Catédloge de Productos y Servicios Esléndar de as Naciones
RRA-ER S |
___4.;‘-95_;-- «\g., Unidas, relacicnadaos can los espec(fi cnﬁ-‘ﬁrreﬁupuest‘arlm

- ;\rll. ﬁ_’ ol ; £ ;/‘}
E‘mpaginacir_‘m: Unida%de/* Reviss: / ngﬁ Fecha de actualizacian:
m -
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Ngn] U ACTIDAD.

4 Agrupa las ohras, bienes y servicios de igual o simiar naturaleza . lefe(a) UACI
ton & propdsito de identificar en la PAAC, [a forma de
cantratacidn 2 realizar, de conformidad a les montos

establecidos en la ley*, i
# = Adicionalmente |7eorpseta 4 la PAAC las prorroga de les cortrates gue asi
se preven rezllrar.

5 Aprega las abras, hienes o servicios al sstema electrénico, lefe(a} UACI

definienda fuente de franciamiento y formz de conzratacidn,

Concilia los especifices  presupuestarios, con  los datos

proporcinradas por Presupuestos y sclicita @ UFE aprchar los

techos presupuestarios v visto aueno ala pre PAAC,

6 Revisa datos y procede: Jefe(a) de

a) Hace observaciones y devuelve documento a la UAC] para Fresupuesto
su maodificacian, pata retomar este misme paso.

by aprueba techos presupuestarios en sistema electrénica,
otorga el visto bieno a la pre PAAC y devuelve documento
a la UACI™,

* = Esta dovolucidn puede realizarse mediante medio slectronice o en fisca.
7 Imprime 2 cjemplares de la PAAC, obtiene firma del {de |a) | lefe(a) UACI
lefela) de la Unidad Financiera Institucional (UFl] y enwvia
documente a Gerencla mediarte propuesta de punte de acta
para Cansejo Directivo,

g Somet2 MAAC a aprobaciar del Censejo Directivo, obtizne | Gerencia
aprobacidn/ratificacién del documento y comunica a UAC)
mediante memarandum.

3 Obtiene firma del Director Presidente def Consejo zr. la PAAC, | Jete(a) UAC
la cual escanes y publica PAAC en sistema electrénico.

0 verifica periddicamente gue todos los procesos de compras se | Jefeta) UAC
hayan incorporado a la plataforma tecnologica.
11 Fraite trimestralmente el informe de avance de ejecucion de la | Jefefa) UAQ

PAAC, vomparando las contrataciones efectuadas contra las
planificadzs®,

* = Diche informe seoreealtled o lo URAS mediante corren electrdics o se
publicard en el slstema electrdnice 21 el place eslableclde en la normativa
vlgerte, para estadizticas del Ministerio de Hacienda.

6.10.2.4. Procedimiento para Compra por Libre Gestion de Obras,
Bienes o Servicios.

_ G i | RESPONSABLE . .
1 Elabora requerimiento segin proforma autprizada, adecudndelo a | Jefe{a) de Unidad
las necesidades, segin se trate de obra, bien o servicio, | Solicitante
incorporande |a justificacian respectiva, el morto estimado segin
sondeo de mercado, peeleRege administrador(a) de contrato u

l'..‘...'?} b
Ef.éﬁnpaginacir&n: Unidad d;/‘

.ﬂ]'._u ﬁﬂﬁq'nistracién,ff_g_%,f /oA g
‘ TF
__)'
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PRED |-

AE’TIUIDAD

S

| RESPONSABLE -

an:ien de ccrmpra {SEEUJ‘I 5€ trate]l autr:lrlzal:lon del Conse’o

Directivo, 5 esta incluido an la PAAC o se requiere elaborar una
reprogramiacion a la PAAC, entre ofras, anexando las condicionas y
aspecificaciones téenicas o térmings de reforencia de la obra, bien
a servicio segin corresponda  {cuando sea pertinente,
~eguerimienta llavard el v'sto bueae del jofc inmediate) v remite
decumento a la UACH (impresa o vla correo electranico).

Revisa decumente y procede:

a} Siel casolo requiera, por la naturaleza dz |a obrz, hieno scrycie
a contratar, podra convocar a uit grupe de t-abajo el cual podré
estar integrado por |z Unidad Solicitanze, el Jefe dz la UACE o
desigeado, un experto en la materia v un asesar legal; a fin de
gdecuar el documentos gue contendrd las condiciones
especificeciones téonicas, para continuar con el siguiente paco.

3] Realiza ohservaciones v devuelve por la misma via, para su
correscian aor patte de Jefe(a} d2 Unidad Solicitante, a fin de
retomar este misme paso.

c} Avzla documento v devuelve £ lefela) de Undad Solicitante, per
la misma via, para continuar con el siguicnte paso.

lefe[a) UACI

| *rasente Tequerimiento & la Gerencia, para su aprobacion o visto

bueno.

lofeda) de Urnidad
Soficitante

Recibe docurmento y procede:
a} Re:zliza observacionas v devuclve para su carreccion por parte
de Jefe(al de Unided Solicitante, a fin de retomar 2s2e mismao
pase.
b] wverifica gue el monta estimado para la compra esté deatro de
suU competendia, para;
iy Rubrica requerimiento para cbtener autorizactn de
Presidentela) ¥ devclver a Jefe(a) de Unidad Solicitante,
para continuar con €l siguiente pasa.

ii}  Autoriza reguerimienta vy devuelve a Jefe(a) de Unidad
Solictants, continuanda can &l siguie~ts pase.

Gerancia

Obtiene ceaia de reguerimiento y especificacionas técnicas o

térmiaas de referencia aprosados, distribuyendo asi:

- Entrega a la UACI, original de requerimenta v especificacianes
técnicas o términos de referencia con los anexo: pertinetes,

- Archiva copta en expediente de la Unicad.

Plefela) de Lnidad
Solititanke

Recibe reguerimienlo con las especiticaciones téonicas o termings

de referencia y anexos, revisa y procade:

a} Si tiene ohservaciones, devuelve para su correccidn, a fin de
retamar este mismo pasao.

by 5i o esta conforme, firma v sella decumentos [erginel ¥
rapia), devuelve copia ala Unidad Solicitante y traslada original

Colaborador(a)l UACI

o Jefe{a) UALL cont’ nuandu con el siguiente paso.

gt

Al qu‘npagmacmn Unidad dgff [
o Jﬂdmlms’cracmnf{ﬁ :
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RESE‘-UNSAELE K

>

Heglstra en mntroes amgna nruceso a Eﬂlal:mrcdor LIAI:I que
realizara |a gestidn y t-aslada documentos.

Jefe[a} UACI

Abre expediente, completa formato original de verificacidn de
Asighacion Pracupuestaria y traslada a Jefe(a) de Presupussto.

Colaborador{a)] VAL

Verifica £1 la compra tiene asignacion presupuestaria, firma y sella,
obtiche firma v zella de le‘sja] UFl y devuelve original a
Colabaradon(za) LUACL

lefe(a)} dz

Presupuesto

14

Recibe verificacion de asignacion presupuestaria y procede:
al Si el monto estimade de la compra obliga a iny'tzr a ¢fertantes,
seleccions ofertantes del bance de informacion,
invitacion mediante nota o correo electrénico, envia, imprime y
archive en expediente, contintando con el siguiente pasa.
bl Si el monte estimado de la compra 1o okliga a invitar a
ofertantes, continua con el siguiente paso.

elabora i

Colaboradar{a) UACI

11

Digita datos del proceso en sistema electrdnico, definiendo plazo
para la presentacion de |a cotizacion/oferta, de canfarmidad a lo
establecido en a normativa vigente.

Colaborador(a) UACI

Recibe rotizacidnfes}fofertals} de  ofertantefs),  revisa

cumpfimiento de plazo de entrega v demas aspectos requeridas y

proceda:

al Si se conformd una Comisidn de Bvaluacicn de Ofertas (CEQL
convoca a laos miembros de la CEQ, continuando con el siguiente
pasa.

I3} Si no se conformd uma CEQ, werifiza y procede:

i. Si Gnicamente recibid una sola cotizacian/oferta, compara
conditianes y especificaciones de la propuesta contra lo
requerido ¥ conzinua con el siguignte paso.

ii. 51 recib’é mas de una cotizacidnf/oferta, elaopra Cuad-o

Comparativo d= Ofertas® ¥ continua con el siguiente paso.
*¥ = fyande se ha sonformado una CEQ v se han recibido mds de una
culigacitnfulelLa, no se elabara cuadro camparativo, =i N> gue sa Tasladan las
ofertas 3 a CEQ, para sU comparadidn, evaluacian y recomendacian,

Colaborador{a) UACI

13

' Traslada efartals] o cuadro comparative a:

a] La Comisién de evaluacion de Ofertas {CED), si fue numbrada
para ese pracesn, o

hi Al Jefela) de Unidad Solicitante, en caso de no haber nembrado
unz Comisian de evaluacion de Ofartas.

Calabrradar{a) UACI

14

Reviza ofertals) ¢ cuadro comparative, analiza y recomienda:
a) 51 no se ha conformado una CEQ:

i} Adjudicar el proceso o algdn{s) ftamis) en func'on de la forme
prevista de adjudicacion {total o parcial), a lals] mejor{es]
ofertals) evaluadafs) wcnica y econdmlcamente; firmay sellz
la ofera o cuadio comparative®, devielve dacumenta,
continuardo con gl sigulente pasQ.

Jefe(z) de  Unidad
Salicitante o
Comilsldn de
evaluacién de
Cfertas (CEQ)

H:ﬁompagma ion: Unu:lqd g
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ACTIWDAD

. RESPONSABLE.

||] Declarar desna tc: E| prﬂccsa D alﬂun[s} [tﬁml{ } en furcion de
la forma prevista de adjudicazidn [total o parcial), por
incumnplimlents de especificacianes o condiciones recuerias
2 par ausahcia de afertantes: firma y sella la oferta o cuadro
tomparativo®, devuelve documents, continuando con el
siglliente paso.

b} Sl se ha conformado una CEQ, compara culizacivnes/ofertas
contra  asoectos  requeridos, ewallas, levanta acta ce
recomendacion®* para propaner ad|udlcar a declarar desiertu el
procese yfo ems, en funcidn de la forma prevista de
adjuedicacicn  (tetal o parclal]l v traslade  documentes,

continuando con el siguiente paso.

= En alauws wasos se jequlers razonar yie fustificar 3 recomencacidn de
adjucicacién o declaracion de deslerta. Puede sofici@r constatar alguna
nfarmacian de [as o'ertas arlginales, porlo que pueden ser solicitadas a la LACL 5
s& nombred LUna CEQ, deberd emitirs= f arta dr ceoomandacian, irmandotodos los
ombrados o progeder conforme lo dicta of Art. 56 LACAP,
¥4 = El geta dehe cor firmada por todos Ios mlembros de la CEQ, ing hasa poe aguellos
qua estuvieren 2n desacu=rdo can la recomendacldn da la mayaria, debiendo dejar
constancia rezonada de su inconformidad en la misma acta,

15

Recibe, revisa ¥ procede:

a) 5i se previc Ia formalizacidn de una orden de compra, elabora
documento y traslada el Jefe{a) UACI, continuando cen el
siguiente paso.

b} 5i se previd la “armalizacidn de un contrato, trazlada a l=fe{a)
UACI, continuando con el sigvienta paso.

Colahorador(al LIAC

1a

Revibe v reviza acuerdo de designacidn de competendias/facultades

gLe contiene la estructura jerdrguica para la adjudicacion de las

compras por libre gestian en funcidn de;

3} Siestd dentre de tas competendias de Gerencia, continda con el
siguiente paso, en &l 'teral "a”

b} Si estd dentro de las competencias de Presidencia, continta con
el sigutente pasa, en el literal “a”

tl §i estd dentro de las competencias de Conseje Directivo,
continda ron el siguients paso, literal "b°

Jefe[a] UAL

17

Rewvisa tipo de documento a formalizar y procede:
a) $i se trata de |la formalizacidn de una orden de compra, revisa
documento v proceda:
i} 5itiene observaciones, devuelve orden de ompra para su
correccidn, retomande este misma paso,
i} Si no tiene ohservacianes, firma v sella crden de compra vy ;
trazlada a Gerencia, continuando con el siguiznte paso.
k) Si se -rata de la farmalizacidn de un conirate, elabora propuesta
de punto de ageada ce Consejp Directivo, solicitando se
adjudique o declare desierto (si procade, en funcion de las

lefeia; UAL

q;i mpaginacion: L.Imdad de
& m1n|~=traclmn/”u{?7¥.—:é’-

competencias), se autoru:e para la firma del contrato y se

B i
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nombre al (2 la} (3 logfag) administrader{a){es/as}, semin
fortato estandarizade, firnma y sella, obtiene firma de jelefa)
inrmediato, traslada a Garancia, continuando eon & siguiente

a] Obtener firma o rubrlca y sel a2 oferta o cuadra comparative,
adjudicands |3 adquisicidn declarando desierto el proceso o el
iter ¥ la orden de compra, si procede, para continuar con el

b Imcarparar en agenda, =l punto de acuerdo propuesto,

lefefa) L1IAC

Revisa docurnentos™ y pracede en funcidn de su competencla:

i} hirma, sella oferta o cuadro comparative adjudicando la
adguisicién o declararde desierto el proceso o elitem y ordan
dae comprg {segun el c¢esg), devolviendo docuUmentos,

iy Rubrica oferta © cuwadro comparative adjucicando [a
adquisicién o declarande desierto el proceso a ¢l ltem y orden
de ctommra, adjunta documentos (oferta o cuadro
comparativa} v traslada a Presidencia, contindz con el paso

ij kirma, sella oferta o cuadro comparative adjudlicandeo la
adguisicion ¢ declarando desierto el protese o el ftem,
devuelve documentos, continuanda con e paso Mo 21
ii] Rubrica oferta o cuadro comparative adjucicando la
adguisicidn o declarando deslerta el proceso o el item y
traslada a Presidencia, continda con el paso No.21,
¢] Si se trata de una propuesta de punto de agenda de Consejo

i) Adjudicar o declarar deslerto, segin & caso y de acuerdo a la
compatencia par montos, continda coa el siguiente pasa,
i} autorizar la flrma del contrato y, continia con gl siguiente

i) Nombrar al {a la) la losfas) admenistradorfa}{esfss) de

* = En algunos casos, podrd realizar obszrvacivnes, por lo ogue deveelve
documentos para sU carresclidn, retomantdo esie misma peéd,

Gergnga

Obtiense acuerds aprobadefratficade y comunica mediante

Gerencia

Revisa documentoss v procede en funddn de su competencia, 3
firma- y sellar oferta ¢ cuadro cemparativo adjudicando la
adguisicion o declaranda desierta el proceso o gl item y orden de

Precidencia

paso.
12 Traslada documenios 3 Gerencia para:
siguiante paso.
centinuandeo con el s guiente paso.
19
a] Si se trata de unz orden de campra:
continuandoe con el pzso No.22.
Mo. 21.
b) 5ise trata de un cantrato:
Directivo, somete propuesta para:
paso.
conkrato, centinda con el sipuiente paso.
20
memorandum, continuando con paso No.22.
2l
3. compra (si procede), traslada-da
0 ‘1. ':"-‘ K
":"::\.3!‘;

quj:aﬂlnacmn Unidad
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: RESPDMSAELE

=

i1

"Rembe ¥ traslada 2 Jefe[a} LJAL*[

. Calcboradnrta} UACI

23

Registra en controles y entrega ducumentos y/o memorandum a
Colaborador{a) UALI a cargn del praceso.

Jefa{a] VAL

24

Revisa docurmentos e incorpora oferta o cuadro womparative en
expedients v salicita cersificacion de punte de acta de adjodicacidn
o declaratorla de desierta a Asistenie de Presidencia®.

% = Infeamento se sohizita en cazos de adjudizaciones o daclaraciones de desiertas
pot pocte del Cancejo Ditectlve, Mo se requiers cuaids se h3 solicitaco la
auterizacian de Presidenciz para la firma del contrato,

Colzborador{a) WACI

25

Motifica al {3 los) cootratista, por medio de corree electranico con
copia al {la} {a los} adminizstrader{al(zs) de contrato o orden de
compra, con base a;

al & se trata de una orden dc campra, remite Gnicamente a orden
escaneada, salicitando 12 confirmacidn de la recepcion,
distribuye copias intcrna de la arden de compra®, continuando
con el siguiente paso.

b} Si se trata de un comrate, in‘orma que tiene cince dlas habilas
posteriores a la remisign de dicho correo, para oresantar la
documantacién reguerida para la elzboracidn de centrato,
solicitando |z canfirmacion de | recepeidn, continuande con €|

paso Ma, 27,
S Se antréga copia @ Presupuesto, Contablidad, UFI y otras dreds gue se haya
defiride institucianalmente y archiva original en expediante.

Colabarador(a) UACI

20

tmprime notificacion  de  adjudicacion, actualiza el sistama
elactrérico, imp-ime comprobante del sistema y archiva
expediente.

Colaboradar{a) UAC | ]

27

Recibe documentaos del {de los) adjudicatariofs), para la elaboracion
de contrata, verifica plazo do presentacién, fechas de decumentos
y gue sean todos las requerides, firma de recibido.

25

Traslada documentos al Asesor Juridico, mediante control de
entrega.

Colaborador(a) UACI

Calaborader{a) LACI

29

Firma, recibe documentos, revisa y proceda:

a) Sitodo esta correcto, cantinua con el siguiente paso.

ki Si hay cheervacianes, previene por medio co correo electronico
al adjudicasaric, para la subsanacion de o abservzde, otorgando
un plazo perentorie para elo.

Asesar Jurldico

3l

Elahora contrato, imprime 2 ajemplares ariginales, aktiene firmas
del Contratista y del Representante Legal de la Institucidn, en el
plaro mé&ximo de conformidad a lo estaolecida en la normativa
wigenie y entrega documentos a la UALL

Asesor Jutdico

31

Distribuye ejemalares de contrato a:

- Original a Contratista, solicitandele 13 presentaclm de |a
garantla de complimiento de contrato y otras que hayan sidao
requerides.

Colaboradoria) UACI

-\.l"

if\;\{:\
N

- Briginal a UALCI, para ser anexadoa expedmnte

Jeeditpaginacian: Unidad di
T&éﬁrﬁlmst'acmn WAR Y WAV
A =
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- Copias 0 esr:aneo de cnntratn a PrESUpuestD Cnntahllldad

Unidad Financiera, Tesoreria, Unidad Solicitante v

Administrador del Contrato.

- Escaneo de contrato; a Presidencia, Gerendcia y otras dreas quc

asi se defina internamente.

a2

Recibe orfginal de contrato y presenta garantia(s) solicitadais).

Cantratistals)

23

34

Recibe garantias, revisa®, registra en controles, obtiene copia de
garantia(s) la(s) cual{es] anesa al eipedienle, gnlregando an
ejemplar al {13) {a los) administrador(a) (es) de contrata ¥ remite
garantia(sy original(es) custedia a la Teso-eriz
Institucicnal*®.

- Lz revisian puede determinar une falta de cumplimiente en la forma de la
garantia, por o que pusde ser Jewialta para su carreccldr.
*# = Unavez curplica gl plazo de las garantias y éstas ne huhiersn sido ejscutadas
por haber curplido @l otorgante de las mismas con fas ehligecionss garantizadas,
lzs docu ncntos que ampare 1 dichas garantias yerd i devoeltes gl contratista, pars
o gual la WACK requerlid & Tesorerla Institucional, |2 entega de la garantia,
dejandc evidentiz er expedierdes y controles respecivog.

para sl

Colaboradsr|a)
AL

Werfica que se encuentre incorporada al expediente, tzda la
informazclan pertinente, folia pazinas y archive.

Calabaradorfa) UACI

6.10.2.5. Procedimiento de Contrataciones por madio de Licitacién
o (':nncursc Publlcu de Dbras Euenes n Sewiclﬂs

: "_';RESPDNSAELE_ ;

cunseiu Directiva, & proyecto de obras, bienes o

i Jefel(a)

Presenta de Unldad
servicins para aarobacidn ¢ inicie del proceso de licitacion ¢ | Solicitante
concursa publico, adjuntendo las condiciones y espedificacionas
téenicas o términes de referencia, el cual incluird |a estimacion del
gasto a realizar®,
# = El monmo ectimado segdn sondeo dr mercacno, derbe incluir ademss, s
prapuesta de administracorfalias) de centrato, vorifics ndo gue esté inclaido er
I3 E&AC o e requlara alaborar ura reprogramacion ala PASE,
2 Revizan y praceden: Consejo Chrectivo
a] §1 aprieban proyecto, emite Acuerdo y centinla con el siguiente
pASH.
b} S no aprughan proyecto, devuelve con observaciones y Tegrese
al paso anteriar,
E Elabara raquarimiento tomando en cuenta la profonma sularizada, | lefefa] de Unidad

adecuandecle a las necesidades, segln s trate de la obra, bier o
sarvicle, Incorporando iz jusiificacion respectiva, el monto
estimade  segin  sonden  de mertado, propuests  de
administrador(a) de contrate, aularizacidn del Consejo Diractivo, si
es24 incluidmn en la PAAC o sa reguiers elaborar una reprogramacian

; Wb |as gspecificaciones tecnicas o

Solicitante

=] i3
*1, kﬁ',,-"i'h:u‘lﬁl-u"-' &Igbmaaglnacmn Unidad
i3

T ]
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térmings de referencia de la ohra, bien o servicio segun

comesponda (cuando sca pertinente, of requenmiento llevard sl
visto buene del jete inmediate) v remite documento 3 la DAL
limpreso o vig correo elactrdnica).

Revisa documento y procede:

a) Siel case lo reguiera, par ancturalczs de aobra, bien o servicio
a contratar, podrd convocar a un grupe de trabaje el cual podra
estar integrado por la Jnidad Selicitante, el lefe de la UACI o
cesignada, Un cxserty e la materia y un asesor legal; a “in de
adecuar el dotumentos que contended las condiciones v
especificaciones técnices, para continuar can &l siguiente paso.

k) Realiza abservaciones y devuelve por la misma wia, para su
correccion por parte de lefe{a) Unidad Solicitante, a fin d=
retomar este mismeo paso.

£} Avala documento y devuelve 3 Jefe{a) Unidad Solicitante, Jor 13
misma via, pere centinuar con el siouiente paco.

——.

lefefal UACI

Presenta requerimiento a la Cerencia, para su aprobacion ¢ visto
buend.

lefe[al de Unidad
Sclicitante

Recibe documents vy procede:

al Nealiza observaciores v devuelve para su correccion por parte
de Jefe{a) de Lnidad Solicizante, a fin de retomar este mismo
[

B Aubrica requerimiento  para  obtener autorizacijn  de
Presidente{a) v devolver a Jefe{a) de Unidad Solicitante, para
oontinuar con el siguiente paso.

Gerencia

Obtiene copia de requerimiento y especificacicnes t€cnicas o

términas de raferencia aprobados, cistribuyendao asl:

- Entrega a la UACI, ariginal de requerimients y especificacionas
t&cnicas o términos de referencia con los anexos pertinentes,

- Archiva copia en expediente de la Unidad,

lefelal do Unidad
Solicitante

Recibe regquerimiento con lzs especificaciones tecnicas o términos
de -eferencia y anexas, revisa y arocede:
a) 5i tiene observaciones, devuelve para su correccion, & fin de
retomar este misme pasa.
9] 5i todo estd conforme, firma v sella documentas (original v
eopial, devuelve copia a Unidad Solicitante y traslada original a
Jefe{al UACI, continuande con el siguisnte paso.

Colaborador(al UAC

Registra en conlroles, asigna procesc a Colaboradar UACH que
realizard la gestidn y trasladz documentos.

lefefal VAL

Ahre expediente, complela furmiaksy ariginal de Verificacion de
Asignacion Presupuestariay traslada a lefe{a) de Presupuesta.

Colaborador{a) UACI

Yerlflea sl la compra tiene asignacidn presupueslatia, firma y sella,
obtiene firma y sallb de defe(z) Ul y devuelve orginzl a
Colzborador{a) UACI

Jefe(a) de
Presupuesto

Facha de actualizacon:
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.12 . .Reci!:.ré 'n:rerlfic.a::idn de .Asignécinﬁn Fresupuestarié ..v arch.iva. eﬁ Colahafad.or{.a}i Uﬂstl
expadients,

13 | Adecua las bases de licitacion o cancurse conjuntamente con 1a | Colaborador{a) UACI
uiidad solicitante®, debiendo apregar el contenide minimo | y/o lefefa) JAC
establecido en [a Ley v dends aspactos relevantes considerados en
la LACA?, schre el proceso de contratacidn, desendiende dal objeto
contractual, incluyende la propuesta de los miembros gue
; conformardn la Cormisidn de Evaluacidn de Ofertas {CEC); imprine
i bases y ohtiene firma (o rubrica en cada pégina) de los participantes
en la adecuac dn.

¥ = [ (la) l2fela) VALCI podrd conforrma y cocrdings, cuando sea necesaria, B
incorperaclan & un grupe de trabajc irteorada por un experto er: la maizria, wn
azaser legaly un analistz finaaciero.

14 | Elabora propuesta de punto de agenda de Consejo Dirediive, | Jefe(a) UAC
salizitanda se apruehen las hages de licitacidn o concurso puhblico,
asf come el nombramiente de los miembros de la Comision de
Evaluacién de Ofertas (CEO) y traslada a Gzrencia.

15 | Revisa documentos®, somete la propuesta al Consele Directiva | Gerencia
para:

i] Aprobar sases de llcltachdn o concursa publico,

il Nombraralos mismbros de la Comision de Evaluacionde Ofertas

{CEQ);

* = En algunas casos, Gerencia o Consejo Dinectiva podran reslizar obseriaclonas,
par bo que dewyelve documantcs para su correce &, ratantds estemismo paso,

16 | Obtiene acuerdo aprobadofratificado y comunlca medlante | Gerencia
memordndum a la UACL
17 | Recibe, informa a Jefe{a) UAC! y documenta expediente, Colaborador(a) UACI
18 | Prozede: Colaberador{a) UACI

#] Elzbora y gestiona publicacian de Aviso de Convocatoria, seglin
nermativa vigente, por lo menos en an poriodico local de
circulacion nacional, al menos por un dia.

h! Publca el Aviso de Canvocatoria en el sistema electrdnice, el
mista dia de publicacion en el periddico, agregando los
documentes ¢gue contienen las condiciones ¥ espedificaciones
técnicas, los cuales podran descargarse da forma gratuita.

1% | Procede: Oferlantes

' a) Descargan* beses de licitacidn o concurse gratuitamente de!
sistema elecirdnico, completando la Informacidn selicitada pars
poder participar; o,

by Acuden® ala WAL 2 retlrar un elemplar de la= bases de licitacian
o concurso, debienda pagar el costo de impresion que la UAC
haya estaklecida @n Ia ConvoCcatora.

f-ié '-’oc.*

L ] ';:';':"*
Ef"? " D O '.:3'-?.
q.F'-U’-I'I?'H.rTFm':-I W dtidpazinacion: Llnu:Ig_Jd
fﬁ;‘ ;ﬁﬁ'i’mmstracldnx il it
T . B g,.-
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[l

¥ o= La des:arga ¥ wﬂta seré a partlr dEI dla =|gulente i Ia puhllcacldn de la
comvocatoria. La vamta yfc des-arga de bases de lletazlén o coqscursa pdblice
deberd ectar dispanibla cnmn mnima par dos dias hdbiles.

20 | Imprime reporke “descargz de bases” del sisterna electrdnico, Colzborador{a} UAC
adjunta ficha gue contiene el registra de 103 gue adquirieren bases
directamenle en la UACI, agrega al expediante v queda & |a espera
| de racibir ofertas.

Z1 Elaboran consulta subire las bases de licitacion o concurse plblico y | Ofertantes
envia de forma flsica o por corren slectronica a la WAL o
27 Revisa y traslada = Jefefa) UACL Colaborador{a} UAC

23 Revisa y procede: Jefe{a) LUACL
a) Si se trata de responder Onicaments aclarando aspectes de las
bases, procede:

il 5ila consulta es sobre aspectas eminentemante tecnicus,
traclada al Jefe de Unidad Bolicitants, para que emita
aclaracion {auade hacerle apayandoze en el experio en la
materia), 8 efecto de obtener la aclarecion lo mas prento
posible, cantinuands con el paso No. 26

i} 5ila consulta es sebre aclaracion de aspectas do forma de las
bases, emite resplasta y la traslade a Colsburador{a} VALI,
continuando con el paso Mo, 25

bl Si se trata de emitir una adends®, & raiz de una consulta,
procede:

it} Si los cambios a reallzar son de aspectos eminenlemente
técnicos, traslada al Jefe de Unidad Solicitantz, para que
emita modiflcacldn de aspectos técnicos de as buses (auede
hacerlo apavéndose en el experto en la materia), a efecto de
redactar la adenda, continda con el siguienie paso,

i) Silas eambios a realizar san paramodificar aspectos de forma

de las basas, continda con gl siguiente pasa.

= En algunas casos, -a instlfuckn puede identificar carlyios a reallzar 1 la bases,
sin gue éstos inicle por una consulta, por o que |3 forria de seguir serd a partir
del litaral “b" de este mismo pasa.

24 | Procede: Jefela)] UAC y/o

a) Redacta aclaracién segln se traten de aspectos téenicos o de Colaborador(a) UACI
forma de las bases, firma y entrega a Celaborador{a) UACH
continuando con paso Mo, 28

b Redacta adenda®, segin cambios técnicos o de aspectos de
forma a realizar en las bases de licitacion o concurse pablice,
efgbora propuesta de punte de agenda dz Consejo Direcivo,
zalicitando sc apruche la adenda a lac bases de licitacidn o
cancursa poblico vy trasiada 3 Gerendiz, continuando con el
siguisnte paso.,

* = En algunos casy, |a adenda puede incluir prarregar ol plazo de presentzcion de

cferas, dependiendo cel tipp & modificadione: realizadas en las Lages de

e 'Cg

s ,GS g, licltzelén o conzurse.
g-f A %J’td?‘-
frei '-ii‘;ig
s % 1}
I 3 [l AadE |1I !%
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Revica documentos®,

aprobacion; obtiene acuerdo aprobadofratificady y comunica

mediante memarandurn a 2 UACI,
* = En algunas casas, Serencla 9 Conscjo Directivo padran realizar oisenaciones,
par lo gue devuslve documentos para su carreccldn, retarmarda aste mismeo paso,

somete adenda al Consejo Dirert'vo pata su

Gerenma

26

Recibe, raviza v procede:

al 5i setrata de una aclaracicn a una consulta, escanea aclaracion
dada por lafe{a) JACI, zegln se traten de aipectos tecnicns a de
forma de las bases, comunica por medio de correo eleclronico a
quien hizo la consulta y a todes los que se registraron para
participar en el proceso de forma flsice o por 2l sistema
electrénico, aczualiza s stema informatico, subiendo documento
v archiva en expediente,

b) §i se trata de una adenda, obtiene |a certificacion del punto de
aprabecion del Consejo Directive, escanea y netifica por medio
de correa electrén.co a guien hizo la consulta v a todos los que
52 registraron para participar en el prozeso de forma fisica o en
el sistema electranice, actualiza sistema informdtizo, subiznda
documenta y archiva en expediente,

Colaborador(a} UALI

Recibe ofertaz en el lugar, dia v hora especificade en la convacateria
de licitacion o concurso paklico v obtiene datos de ofertantes.

Colaboradorfal UAC]

28

Realiza |la apertura de ofertas en e! lugar, diay hora establecidas en
la conwocatoria de licitacidn o concurse piablico, confonme lo
establecido en el Art. 51 del RELACAP, verificando que contenpa |z
garantia de mantenimiente de oferta®.

* = Las ofers solamente poord 1 et rechazadas en elacto de apertwa por iz falta
de presentacidn oe 13 Garantia de kMantanimiento de Oferta v por B recepclar
EXTEMIPorAnea,

lefe{a} UAC yfo
Colaborador{a) UACI

25

Elabora Acta de apzriura de ofertas, en la gue hece constar las
ofertas recibidas vy los montos ofertados, asl como algon aspeeto
relevante de dicho acto. El acta serd firmada por el jefe UACIy/o su
designade, los funcionarios asistentes ¥ los Oferentes o sus

representantas que deseen as.stir",
* = la nmisinn de |a firma por les Oferentes o sus representantes, nninvalidara el
contenldo v ofecto de la milsma.

Jefe(adl  LAC  yfo
Calahorado-{a) UAC

n

Procede:

al Distr'buys coaias de gctas entre los asistente y a~chivaariginal en
expediente.

b} Treslada zarantias de mantenimicnto de oferta a Colaaoradaria)
UALI, para custodia®,

* = Obtlene copla de l3s garantfas de mantenirienio de of=rta para incorporadas

al expediente respectiva ¥ 185 aginzles las custedia hasta su devolucign de

confarmidad & [ nermativa vigenta.

lefela) UAC v/o
Colaboradaria) JACI

BN

Canvaca 2 mierrbros de la Comisian de Evaluacién de Ofertas {CEM
nombrados por el Consejo Directive, & guienes traslada
dacumentas. e

Colaboradoria) UAC

":.ﬂ L' |l.l_._ )
v} i /‘:x

e

I‘u

“Reirfinistracion /7 ,(,,rfx
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P

| RESPONSABLE:

32

astablecidos en fas bases de licitacian o concurso publico,

* = Durante el proceso de evaluacian, la CED & trevas del Jefe WACH, podra realizar
2 2 LINAT moasaltas, gln gue en las mismas se revelen dazas significativos
carrespandlentes & bos oferentes, teniende prasente la prohibicidn estaklacida en
2l At 54 de la LACAFR,

Revisan expediente, afertas y evaldan® de acuerdo a los parametros

te
de

Comisian
Evalaacion
Dfertas {CEC)

33 | Emiten acta* sobre el informe de evalwacién de afertas,
comteniendo entre otros aspectos el resumen de lo actuado, los
resiltadas de |a evaluaziony su recomendacion de ad udicadién con
base & la oferta mejor evaluada o declarar desierta |a licitacisn o

soncurso plblico y traslada a Jefe{a) UACL.
* = Lgs miernbras do la CEC gue estuvizren en desacparco £on s recomendacisn
de la mayaria, defarédn cavstarcia racunuda de su incenfonmidzd en la misma aeta,

de
e

Cormis an
EvalJacion
Ofertas (CED)

34 | Elshora propuesta de punto de agenda de Consejo Directivo,
solicitandoe la ad udicacidn o |a declaracion de desierto del arpcoso
b de |as [tems gue asi haya sido “esomendados, de confermidad al
imgrme dada par la CLO, asi como 2l nombramiento del {de [a} (de

lans) administradar(a){es) de centratc v traslada a Gerendia,

Jefela) UAC

35 Revisa docunentos®, somete punto al Conseja Directivo para:

a} La adjudicacidn o declaratoria de desierto del procese o de los
itemis que asf hayan sido recomendzdos* ¥,

b Autorizar la firma del contrato,

¢} Wombrar el {la) (los/as) administrador{ai(es/as) de cantrato;

* = Fn algunos casts, Gerencia o Consefo Directlvo podran realizar abservaciones,

par In nue devuahle docm=ntos para su carrecclén, reto nando 25te misn s paso,

** = &Larde ol Consejo Diractiva ro aceptara |a recomendacidn pera acjudicar |3

oferta mejor evaluada o declzrar desierta, debzrd consighar y razona- por escrito

su declslén v podra optar por alguna de las otras ofertas consignadas i la m sma

reromendacidn o declarar desierta |z licitacion o el concursg plklico.

Obtiene acuerdo aprobado/ratificade v comunica mediante

memerandum a la UACL

30

37 | Recihe, informa a Jefe{a) UACI y gestiona |a certificacidn del punto
de acta de adjudicacion o declarataria de desiertn del proceso o e
las items que asi hayan sido recomendados, de la autorizacion para
la firma del contrato v del nembramiento del {de la) [d2 los)

administrader{al{es) de contrate.

Gerencia

Garencia

'Colabnr‘adc_:r[a] AL

38 | Notifica resultados tanto a ganzdories) como a participante(s] no

gamadoras®, por media de corren clectrenico, dentro del paza
establecide en la normativa wvigente, solicitando a3l [3 los)
ganador(es} Iz presentacion de la documentac'dn para elaboracion
de contrata,

* w Las afcrentes gue se censideren afectados en sus derechos aodrdn presentar
recirso de revislon cunplienda s requisites estrblecidos parla LACAF en cuante
a tiempo y forma. €] proceso de contrataddan quedara suspendido en &l lapse
comprendldn entre la interposicldn del recurse de revisidn v la reselucian del
mlstmo, Transeumido =) Hempo estableridn para la Interaczicion del -ecursa v ne
c= lubigre ewindo resolucidn alguna, se entenderd que ha side resvefto

Colaboradar{a) UACI

favorablemente para ) pmlcl% o .
= : % o ‘

L ST T
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29 Redacta avizo de resultado de la licitacisn o concurso, finalizade el | Colaborador{z) LIACH
plaza para la interposicion de recurso de revision o de lareselucion
del mismo, gestiona la publicacién por le menos una vez, en uno de
los medios de prensa escrila de circulacion nacicral v
smultdneamente registrard  dichn  resultada en sl sistema
alectronico de compras poblicas,

40 | Reciba documentos del {de los) adjudicatariols), para |a elaboracian | Colaharador{a) UACI
de contrato, verifica plazo de presentacion, fechas de doturnentos
¥ gue sezn todos los requeridos, firma de recibido v procede doe
conformidad a los pasos dosde el Mo, 28 hesta el No. 34 del
Procedimiento para Campra por Lihre Gestidn de Obraz, BElenes o
Servicios.

6.10.2.6. Procedimiento de Contratacion Directa de Obras, Bienes o
Servicios.

: “RESPONSABLE. -

1 Contacta con la JACH para indicar necesidad de oara, hien o servicio, | Jefeld) de Unidad
situaciones facticas v razones legales ¢ técnicas gue sustentan la | Salicitante
contratac on guz puede derivar ar un proceso de esta moadalidad, a
fin de determinar la causal de la normativa vigente, gue raspalde
dicha contratacién.

2 Elabara proyecto de compra y puato de acta para semeterlo a | Jefefa) de Unidad
autorizacién del Conse]o Directiva, incorparardeo |3 justificacion 1 Solicitante

ton la base isga que sustenta la cormprz bajo a rrodalidad do
contratacién directa, con todaos ‘os demas datos regueridas {monto
estimade segun sondco de mercado, si esta incluide on la PAAC o
se requiere e aborar una reprogramacidn a la 2AAC, , propuesta de
sdministrador{a) de contrato U arden de compra {s2gun se tratel,
znexando las especiticaciones téonicas o térmings de referencia de
la okra, bicn o servicio seglin corresponda) y traslada a Gerencia,
3 Revisa docurmnentos®, somete puntoc al Consejo Directivge para | Gerencia

aprabacion del proyecio.
* o En alguncs casas, Gerens a ¢ Cansajo Uiectivo padrin realizar observacienes,
par o gue devielve docamentas para su {GFFEEEiﬁ& retomando #5te m'sma pasa.

4 Obtiene aruerdo aogrobado/matificade v comunica mediante | Gerencia
memorandum al Jefe de Unidad Salicitante.
5 Flabora requerimients, incorporanda b justificacion respectiva v | Jefela} de Unicad

demds informzcion sobre la autorizac'dn Jor parte del Consejo | Solicitante
Directivg, para realizar el procese por Contratacidan Drecta,
fundamentandolo en alguno de los causales del Art. 72 de Ja
LACAP v demds datos requeridos (monto estimade segin sonden

Yy
~| Fecha de actaallzacldn:
Abril 2018
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c-::-ntrato u urdnn f‘]P mrrpra {5.e:run se tra‘te} arexandu Eas

especificaciones [enitas o términos de referencia de la abra, hien
o servicio seglin carresponda) vy remite documente a la UAC
(impresu u vla cotreo elactrdnica).

Revisa documento y pracede:

a) Siel caso lo requiery, Jor la naturaleze de a obra, bien o servicia
a contratar, podra convocar a un grupo de trabaje el cual podrd
estar Integrado por la Unicad Solicilanle, el lefe de la UACI o
designado, un experto en la materia y un asesor legal; 2 in de
adecuar el documentos que cuplendrd fas condiciones y
aspecificaciones técnicas, para continuar con el siguiente paso.

by Realiza chservaciones y devuelve por la mistia via, 2ara su
correccidn par parte de lefe{a) de Unidad Sclicitante, a fin ce
retomar este misemiyg paso.

¢} Avala documento y devuelve a Jefe(a) de Unidad Solicitaste, par
la misma via, para continuar con el siguiente paso.

Jefe{a) UACI

Presenta requerimients a la Gerencia, para su vistc bueno®.

= Por e tipo de procesa a gestlorar, tocos los roquerimicntos deben ser
auterizados por el Lirector Presidente, debido a guc €5 el Consejn Rireclivo el gue
aprueba inidiar dicha compra po- la modalidzd de Contrakacidn Directa,

lefela) Unidad

Solicitante

Recibe documento y procede:
a) Realiza ohservaciones y devuelve para su carreccicn por parte
de Jefel{a) Unidad Solicitaste, a fin de retomar este migmo paso.
b} Rubrica requerimiento para obtensr autorizacién del Directer
Presidenzelal v dovelver a lefefa) Unidad Saolicitante, pars
continuar con el siguiente paso.

Garancia

Obtiene copia dz requerimicnto y cspecficacionas techicas o

t2arminns de referencia aprobados y procede:

- Entrega a la UACI, original de requermiente y especificacicnes
f2cnicas o terminos de referencia con los aneX0s peTinentes.

- Archiva copia en expediente de la Unidad.

Jefela) Unidad

Salizitante

10

Recibe requerimienta con las especificacionas técaicas o tirminos

de referencia y anexos, rovisa y procede;

a) Si tiens observaciones, devuelve para sa cotreccidn, a fin de
retarmar este mismne paso.

k| Si todo esta centarme, firma y sella documentos foriginal
capia}, devuchve copia a Unidad Solicitante y traslada origiral a
Jefela) UACI, continuando con el sigu ente paso.

Colaborader{z) UACI

11

Registra en rentro es, asign2 aroceso a colaborader UACH gue
realizard la gestion y trasleda documentas.

Jefafa) UAC

11

Abre expediente, camplets formato criginal de Verificacion de
Asignacion PresJpuestaria y traslada a lefe{a) de Fresupuesto.

Colaborado-{a) UACI

13

Verifica si b cumpra tiene asignacidn presupuestaria, firna y sella,
ohtiena firma vy sello de lefe(a] UFl y devuelve original a3

Jefofa) de

Presupuesta

Colaburadur(a} UACI.

_,‘ Fécha de actualizacion:
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Recibe, informa a lefefa) UACI ohtiene la eertificacidr del puntn

de acta para docuementar expediente y procede:

a} §ila causal invocada en el acuerdo razorado permite pramove-
cormpelenciy, selecciona ofertantes del bance de informacion,
alabnra invitacidn mediante nota o carreo electranico, enwvia y
archiva en expedienie, continuande con 2l siguiente paso.

b} 5i la causal invncada en el acuerdo razonado no permite
promcyer campetencid, continua con el slgulente paso.

15

Procede:

al En casg de no promover competencta, envia corred al {a las]
ofersanta(s} que asi se definan 2n acuerdo o segln banco de
ofersantes gue ofrezeen lo recuerlda, definiendo plazo para la
presertacidn de a cotizac'onfoferta, de conforridad a la
estaslec’'de en la nar matlva vigente v digita datos del araceso en
2| cistema electranico .

h] En taso de promover competencia, envla correo al {a los!
ofertante(s) que zsi se definan en acuerdo, digita datos da
procoso en ol sistemna electrdnico®, definiendo plazo para 13
presentacion de la cofizacidnfoferta, de conformidad a le

es.atdecida en la normativa vigente.
* = Zube al sistemna, la certificaslén del punto de acsa del Conseio Directive,
autarivasn proceder por esta modalidad v razonande en ura de las cacsales
establacidzs en la no-mativa vigente,

Eﬂlabr:lradurl[a} LJACI

Colaborader{a) UACI

i6

Recibe oferta(s), revisa cumplimiento de plazo de entrega vy demds
sspectos requeridos y procede:

a) 5 dnicamente recihid una sola oferta, comparsa condiciones y
csperificacioncs do la propuesta contra lo requarido y eoatinua
con el siguiente paso,

b} S recibid mas de une aferta, clabora Cuadro Comparative de

Cfertas®* y continua con el sipuiente paso.
* = Coando =2 ha conformacdo una CED vy ze han recibido mids de una
cotizacdan/oferta, no se elshara cuadra comparativo, 5 no gue se sraslzdan ias
ofertas, para 54 comparseldn, evala 2ién y retornaend scian,

Colabarador(a) UAC

17

Treslada oferta(s] o cuadro comparativa y expediente a:

8] La Comisidn de evaluacidn de Gfertas (CEOQ), si fue nombrada
para Bse proceso, o

b1 Al lefelal de lz Jnidad Solicitante, en casa de no haher
nombrado una CEC.

Colaborador(a) WAL

Revisa ofertals) o cuadre comparative, analiza y recomfenda;
a] 5i no se ha conformada una CED:

i, Adjudicar el procese o algun(s) ftemis) en funclén de la
forma prevista de adjudicacién {total o parcial), a la{s)
mejor(es) ofertafs] evaluada(s] t&cnica y econamicamente,;
firma v sella la oferta o cuadro comparativo, devuelve

documento, continuande con el siguiente paso,

Jefefa) Unldad
Solicitante o
Comislén de
Evaluacidn de

Ofertas (CEQ)

|-Fécha de actualizacion:
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ii. Declarar desuertn el pmcesu ] algunﬁs] 1tem[51 enfnnc.nn ::le

la forma previsia de adludicacién (total o parcial], por
incumplimienta  de  especificaciones o rondiciones
requeridas ¢ po- ausencia de ofertantes; firma y sella la
pfarta o cuadro cemparative, devueive documento,
continuando cah el § euiente paso.

b) Revisan ewpediente, ofertas v evaldan* de acuerdo a [0
parametros establecidos en las bases de licitacion o wencurse
puhlize, emiten acta® ¥ sobre el infarme de evaluacion de ofertas,
conteniendo entre otros aspectos gl resumen de o aclvado, los
resultadas de la evaluacidn y su recomendacion de adjudicazion
con base a la oferta mejor evaluada o declarar desierioel proceso

y traslada a Jefe{a) JACK
5 = Dyrante el procesg o ¢ evaluackin, |8 CEQ a traves del lefe LIACL podrd realizar
a la UNAC consulas, sin gue en las mismas se revelen datos slgnificativas
carrespondizntes a los oferantes, teriendo presente la prohibicidn estasleclda en
el Art. 54 de la LACAR.
++ = | ns migmbros de la CLO que estuvicren on desacugrde con la racomendacion
de la mayaria, dejaran constanck razonada da suincanlannddad en l2 misma acta.

Elabora propumsta de punto de agenda de Censejo Direciive,
salicitando la adjudicacién o la declaracién de desierta del procesa
o de los fiems que asi hayan sido recomendades, asi como el
nombramiznta ded [de ial {de los) administrader{a)ies) do contrato
y traslada a Gerencia.

lefe{a) UALI

—

24

Revisa documentes®, scmete pun.v al Consejo Directive para.

a) La adjudicaridn o declaratoria de desierto del aroceso o de los
items gue asl hayan sidw recomendados®*

b} Autorizae la firmz del contrato u orden de compra.

¢} Nombrar el {la) {losfas) administrador{z){es/as} de contrate;

* = En algunas cases, Gerencia o Conseje Pirgetivo podrin realitar ohservaciones,

por lo gue devuelve dorumentes pata sU earrectidr, ratoma ndo este misme pase.

% _ ruando 8 Conseje Diroctive no aceptare la recomendacian pera ad|udizar la

gfarta mejor evaluada o declarar deyier lu, deberd consignar y razehar par eseritc

51 decisian y podra optar par slguna de las otras ofersas consignadas en la misma

recomandacidn o dedlarar desietta el proceso

21

Obliens acuerdo aprobade/ratificado y comunica mediante
memaorandum a 1a UACH

Gerencis

Gerancia

22

Recibe, informa z Jefe{a) UACI y gestiona |a certificacion del panto
de arctz de adjudizacién o declaratoria de desiarte del proceso o de
ka5 tems que asi bayen sido recomendados, de la auterizacién para
Ia firma del cantrats v del nombramiente del (de la] (de los)
administrador{a} {es) de contrate.

Colaborador{a) UACI

Procede:
a) 3l se previd la elaburacion de un contrate, notifica resultados al
(3 lns) ganador{es), par medio de correo electranice, dentro del

Caolaborador({a) UACI

| plazo_establecidu_en la normativa vigante, solicitanda |a

.r-"’n:-J-T"._';' o,
AL
e S
ér tfn":?‘ "1.6(.
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presentacion de |la documentacidin oara elahcoraciin de cortrato,

cotinuando con el siguiente paso,

hy Sise previd |a elaboracian de una orden de eampra, elabora diche
documento, gestiona firmas y notifica al (a los) ganadar(es), paor
medic de corree electrénico, remitiendosela ademds, a (a3}
adm nistrador(a) de la orden de compra y 2 otras areas qua asi se
defina institucianalmente, continuando con el pasa No.25

24 Recibe documentoes del {de los) adjudicatario{s), para la elaboracidn | Colabarador{al LACE
de contrato, verifica plezo de presentacidn, fechas de documentos
¥ que sean todos los requeridos, firma de recibido y procede de
conformidad a los pasos desce el Mo, 28 hasta el No. 34 del
Procedimiente para Compra por Libre Gestion de Dbras, Bienes o
SErvicing.

25 | Imprime notificacidn de adjudicacldn, actuallza el slstema | Colaborador{a) UAC]
electrdnico, imprime comprobante  del sisterma v archiva
expediente. B

6.10.2.7.Procedimiento para Administracion de Contratos u
Drdenes de Compra.
el el T L R '_'ACTW:nAn el e nEspnmmBLE i

1 Deﬁne CﬂhdltlD]‘lES Especﬁ“cas -:Ie Ia a::lrn I'||5‘tral:lc:r| de los Jefel{a} ledad
contratos, las gue deberdn ser incorporadas en los términos de | Soliciante
referencia, especificaciones técnicas, o en las hases de lidtacidn o
coneurso, seghn el caso.

2 Prapene en requerimient, al {la} (2 les) administrador{ales) de | Jefela} Unidad
CChirato U orden de corprz ¥ comunica asigracién a la persona | Solicitante
propuesta*,

* o En algunos casa, el “comunicar” implica sallchar autorizaclan ded |efe(a)
inmediato de la parsona propuesta, pues 3sta owede no sar parte dela Unicad
Sollclitante,
3 Aprueha requerimiento, el cual Frme, se’la y devaelva, Autaridac
Competente
4 Traslada requerim'ente a la UALI lefe(a) Hnidad
Solicitante

5 Recihe requerimiento, gestiona el proceso segun modalidad de | Colaborado-(a) JAC
compra con base 3 la normatva vigente, formaliza documentas
contractuales {centratos o drdenes de compral v remite
decumentas {debidamente firmadas v selladas) al contratista v al
{ la] la los] Administradoriallesfas) de Conlralo w Orden de
Compra, pudiendo entregar rnp:.r ﬂt:lra o ascaneada mediante
cerres eleckréico, g

T
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Agrega documcntus a expedlente de segwmlento de mntratn u

arden de compra, revisa y procade:

a) 5i tiene dudas u observaciones, consulta a UACI y/o fofefa) ce
Unidad Sclicitante.

b) Descarga dal sistema electrarice, =l docomento gue contiere
las condicionzs v especificaciones técnicas de lo pactada o io
requiere al {la} Jefela) de Unidad Selicitante.

ﬂdmlnlstradar[a]{esl
ge Contrato u Jrden
tle Compra

Programa* el desarrollo de actividades, cen base al cronograma
dado por I cunlratista (si procede), a fin de mantener et control
sobre la ejecuridn contractual, para asegurarse que se cumplan
los requisitos de tiempa, alcance y costo. {La administracion dal
contrato se realiza para contralar gue |o pactado se ejecute segun
lu previsto).

= Fi prograra del desarrolle de ackividades o vees es Unizamente estar
pendients de la fecha de recepeidnde lo paczado, pues no puede cambiac nada

dr le establecida en el contrato u orden de compra y para estar prasanto €n l=
recepcidn de [ cunbaledo, a *ln de verfficar el eumplimicnto de lo pactada.

Administradarialles)
ge Contrata u Orden
de Compra

Revisa documentos contractuales sabre el cumplimientn de las

ohligaciones del contratista y procede;

a} Emite la crden de inicip, en los contratas gue considers
necesaria, preferentemente agJallos quc lleven relacionados
la ejecucidn complementaria da otro contrate, comao &f caso
de obra plblica.

h] Emvla correo al cantacto del contratista, recordando (a entrega

total o parcial, segan los plazos: nermados cn los respectivos |
documentos contractuales o condiciones de la orden de

campra.

Administradenal{es)
de Cantratc u Orden
ge Compra

ncorpora al 2xpediente de seguimients a la gjecucion contractual,
toda la decumentacién pertinents, ce la cosl debe romitir copia
de dichos documentos a la UACH

Administradaria)es)
de Contrzta u Orden
de Compra

10

Yeri‘ica la entrega de o pactado v procede:

2] Elabora el asta de recepcion total o parcial, provisional ¢
definitiva, segln el caso, indicando que recibe a cniea
satisfaccion lo pactado, firma y obtiene firma del que entrega
por parte del cantratista, anexa copia de factura o recibo,
entrega ejemplar de acta de recepcidn a quien entrega por
parte del contratista y distribuye acta intornamente®,
archivando copla en expediente de seguimiento y remite
docunientos a la UACH, continuande cen €l paso Mo 16

b) Elabora carta de reclamo, en caso gue |2 recepcion de lo
pactado no se encuentre a enfera satisfaccion, debido
completar ademas el formulario de Informe de Avance de
Ejecucion de Contratos u {rdenes de Compra*®, agregando |2
documentacion que respalde su recomendacion™®* y remite

Administradoria)les] o
de Contrato u Orden
de Compra

documentes a la UACI, Sl jlente pasc.

s
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T RESPONSABLE - |

c] Ante un incumplimiento contractual, completa el formulario

de In‘orme de Avance de Ejscucitn de Contratos u Qrdenes de
Compra**, agrcgando la documentacion que respalde su
recomendacién®** ¢ remite documentos a la UAZL,
contiquande con ¢l siguicnte paseo.

dy En casode haber otorgado anticipo, contrala 13 amortizacian y
liguidacidn del anticipo, de conformidad al contrato o plan de
utilfzacion del mismo presentada por = contratists, de
conformidad a las fechas vy destino del maonto recibido,
debiendo informar a la JACI, en un plazo maximo de tres dlas
hahbiles posteriores a la amortizaciton total del anticipe, afin de
gue asza proceda a dewvolver al contratista, la gzrantla ce
bucna inversian do anticipo, continzaado con el pasa Ha. 16

* = tl acte de recopoidn arigingl tlempre dehe ser remitida a Tesoreria

institLcienal para infciai trdmite de pago.

** = lns doromentos nriginales de las pruebas que complementan la

rrcotnendzcich dol (de la)] administradaor(a) de contrato worden ce compra, son

del exnediente de segulmisnto a |3 g ecucid - contractual, debfendd remitir copa

e Bstos, |Lnte cor &l arigingl de Informe de &vancz de Ejecucidn de Contratosu

Crdenes do Campra 2 Iz LACL

** = Gy reconiendacion pedra ser: impanar mullas; ctorgar prarroga para la

entrega de o pactedo, por causas no imputahles al contratista; modificecienes

contrzctiales, extingidn del contrato por mutua scuerds, o recarendar la

extincisn del contrate por causas imputables 3l contratista, segdn el caso.

11

Gestiona y docurmenta por escrito fas reclamos ante ol contratista,
relacionados con incumplimientos, fallas o desperfectos en lzs
obras, bizres o servicios, du-ante et periodo de vigencia de lgs
garantias de cumplimiento de conlraly, pargnbia de bueng
inversidin de anticipe, de buena obra o buen szervicio,
fancicnamiente v calidad de bienes, o por dosporfectos de
fabricacion™® y procede:

a) Siatienda lo solicitado y repara o repone |o reclamada, levanta
acta de recepeidn, indicande que ne procede pazo por ser
pare de un recamo {si fuera el raso) v documenta en
expedlente de segulmlents v envla copias a la VACL

b} Sinoatiende el reclamo, completa el formulario de tnforme de
Auvance de Ejecurién de Contratos u Ordenes de Compra,
agregande la docoumentacion que respalde su recomendacion
ytraslada a la UACI, en un plazo maxima de tres dias habiles,

* = [stps actividades 00 posterlo-es & la emls on del acta de recepcldn o entera
satisfaccior, :

Administredoria){es)
de Cantrate u Orden
de Comprze

12

Recibe y traslacka a lafedx) AL

i Colabarador{a} UACI

A
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15

Elabora pmpue:‘ra de puntn de agendz de CGHSF'JD Dwectwn Jefcl:a} L.IACI
splicitande lo periinente enfuncidn de la recomendacionr dada por |
el(iz)(los] administrador{al{es} de contrato U orden de compra, !
anexa cooia de’ informe y traslada ¢ Gerencia,

14

Rewvisa documentas™, samete punte al Consejo Directivi pzra su | Gerencie
aprobacién; obtene zcue-do aprobadefratificade y comunica
medianle memordndum a la WAL,

* = En algunos casos Gerenca o Conscje Birective podrin realizar
abserracinnes, por la gue devuelye docementos para su carrenciah, Fetamanca
esta mistno pass.

15

Recibe, infarma a lefela! UACI y traslada expediente a Asesorfa | Colaborador(a] UACI
luridica, con controles especificos, pam  inidar  proceso
sancignataria.

15

Evallia el desemperda del contratista antes del derre del : Administradoriai{es}

expediente de ejecucidn contractual, en formate proporelenado  de Coatrato L Orden

por la UACI, en wn plazo médximo de ocho dias habiles despuds de | de Compra

haher emit do ¢l acta de recepciin total o definltlva, traslada copia

de documentos:

al A la UACI para la conformacion de un expedlente integial de
cantratacién,

bi A Tesoreria (el acta de recepeldn a remitir es [a criginal),

t} Aotrasdreas gue ss haya definido institucionalmenta.

d) Original de evaluacion la agrega al expedienta de segulmliento
ai contrate u orden de compra. '

17

Registra entrada de decumsntos y oarchiva en el expediente LUACI
rospectivo. }

L T r'r"
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5.10.3. LOGISTICA Y  ADMINISTRACION DE  ACTIVOS

INSTITUCIONALES.
Las procedimientos detallados a continuacign son validados por cada ana de las Jefaturas

invalucradas.

6.10.3.1.Procedimiento para solicitar el Uso de Vehiculos de la

Institucion.

Pasa

Actividad

| Responsable

Elabora y envia por corren electronico la programacion

o encargade de los motoristas, datallando &l lugar y Ia
hora en que debe hacerse presente a éste.

de salidas en misién oficial al Jefe de Logistica y Activas

! Bolichante

2 Recibe |la scliciiud v warfice la disponlbiidad de | Jefe de Logistica v
iralatista ¥ vehiculo. Envia, al salicitante, la asignacién | Actives o ancargade da
de motoristas sujeto a la aprobacién de [ misién oficial  lee motoristas
DOl Gerengia.

3 ] Envia la solicitud de aprobacién de salidas en misidn = Solictanie
oficial & Gerencia segln pregramac n verificada en !
paso artsrior,

4 Responds a la sclicitud con copia al Jefe de Logistica y | Gerente

l Activos o encargado de rnoteristas.
6.10.3.2. Procedimiento para la Incorporacidn de Bignes.
Paso Actividad Responsaile

1 Racibir a1 bien mediante acta de recepcién vy varificar | Administrador de  la
detalles y ca-acteristicas seqin orden de compra o | Crden de Compra o
contrato. tLontrato =)

2 Entregar copia de la  donumentacion  (Acta  de | Administrador de la
Recepoidn y Factura) qus ampara la compra al | Crden de Comprac
Asistants de Loglstica. Conlralo

3 Registrar bier{es} en el Sislemna de Cantrol de Bienes | Asistents de Logistica
Inatitucionales.

F] Remitir movimienlos en el inventario de b enes al Jefe | Asistents de Logistica

= de Contahilidad.

5 Contakilizar el bien, * Jefe de Cortahiidad

5 Codificar bien{asg] en lugar visitie, gue perantice su  Aslstents de Loglstica

| duracidn ¥ difici remocion ] —_
6.10.3.3. Procedimiento para la Verlficacidn de Bienes.
Paso Actividad o Respensable :

1 Depurar iistado del  Sis'ema de Conrol de Bienes | Asistente de Logistica
Ingtitucionales.

2 Programar visitas de verificagior Asistentc dc Logistica

0T
1S mmie o

dMnan |Jr
-"'foi'l"-|5||1*-.|_.|
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3 verificar fisicarngnte gue 'odos o hisnss asignados | Asistents de Loglstca y
noincidan ccn lo registrado. Responsable ds bianes
_ asignados
q Firmar y sellar los cuadros de verificecion. Asislente de Logistica y
Aesponsable de hienes
- asignadaos
5 Entregar copia de los ansxos a ke Jetatura inmediata | Asistents de Legistica
superior v 21 Responsable de los bienes.
] Subsanar inconzie’encias, si las hubiere. Jate de 1a lnicad
Chganizativa y
Responsable ve bienas
asignades
7 Imfarmat sobre las iNnconsistencias no subsanzdas y que | Asistents ds Logistica

superan los diez dias hdbiles, a la Subgerencia

; Adminisretiva, a través dsl Jele de Logisteca y
I Adminigsrecisr de Activos Institucionales.

6.10.3.4. Procedimiento para el Traslado de Bienes.

Paso } Actividad _ Respansakle
1 Solicitar a Garencta, autarizasion ds traslado, Hesponsable de bienes
—— asignados.

2 Autorizar o denegar e traslade. Gerents i

3 Trasladar flsicamente €l o los bien(es) avtorizado(s). En | Respenzable de bienes |
el case de bienes infarmaticos, & Unidad de | asignades y Motoriata
In‘ormédtica realizara el traslade. Los traslades fuera de | (si aplica)
laz instalaciones dongde este ubigade el bien, al :
Resocnsable serd el Motorista ¢ al Resporsabe del
bien asignada.

4 Remitir originales oe la decumentacian de traslade ai | Responsabla de blenes
Agistente de Logistica. asignades, solicitante.

5 At alizar fisisamente 21 eddigo de inventaric. Asiziente de Logistica

& | Actualizar el Sistema de Contrel de Bienas | Asis‘ente de Logisfica

Institucionales.

6.10.3.5. Procedimiento para Descargo de Mobiliatio y Equipo ce la

| el pracic de la reposicién.-

Institucion.
Paso Actividad, ‘Responsahble
1 Enviar salicilud de descargo al Asistents de Lug1stma Responzable de bienes
asignados
2 Enviar al Gerante &l raports de bienes propuestios a | Asisients de Logisfica
descargar. Enel caso de hignes infarmatices e debard
contar con gl Visto Bueno del Subgerents de
Tecnologlas da (nformacion. . ;
3 Proponer ab Gonzea Diragtivo: Garanta
Conforracidn de la Comision de Inspescidn.
Conformacgidn de la Cemision de Descarga,
Reparte de bienes a descargar,
4 Constatar: Comisicn de Inspaccidn

Qe el Costo de martenimisnta del bien sea magcar que

ginacién: Unidad de - Revisd: f i M},: '-5* i
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6.10.4. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL.
Las procedimientos detallados a continuacién <on validados par cada una de las Jefaturas
invo ucradas.

6.10.4.1. Procedimiento del Fondo Documental.

Pase Actividac] | Respansable

1 Fonds Documental. Los  documentos gue 88 | Oficial de la Unidad de
custodiaran en ef Archive Institucional vendrin de as | Gestidn Documertal
siguienies unidades Administrativas o Archivos de
Gestioh: Conssjo Dirgctive, -
2 Auditaria Intarna, Asesoria Juridica, Unidad F nanciara | Oficial da la Unidad de
Institug'onal, {presupuesty, tesoreria y contabilidad), | Gastior Documizntal
Planificacién, Desarrollo  Instiucional vy Medic
Amhiante, Comunicaciones ¥y Fesponsabilidad Social,
{OR, publicidad y comunicaciongs, Proyaccion Social,
Génera), Gerencia, Subgerengia, Unidad de Sequics
{Cperacionas, Gamercializacidn, Reclamoas).  Unidad
de Tecndiogias de Informacidn
3 Orgamnizacion Documenial. Los documaentes trasferidos  (Hicizl de la Unidad de
i a Archivo Cenfral de la institucicn presentaran las | Gesfion Documeanll
i siguisntes caractetisticas en € momenfo gue se
| reubiguen en el ruevo local,
Poq Clasificacion Documental. Ofictal de la Unidad de
El cuadra de clasificacion gue Implamentara en gl | Gestion Dacumental
: arcnivo institucinnal de La Caja sera organica, ya que
i 52 basara en ¢ actual organigrama de |a instituetan,
i & Crdenacion Docu nental. Ofizial de la Unidad de
Se emplearda ol Sistema de ordenacidn de cajas | Gestion Cocumnerntal
especizles numéricas coneecutivas por trasferencia de
| ur archivo inbermedio (pasivo).
| & Crdenacion de cajas con documnentos. {ficial de la Unidad de
|

La aplicasion de esta métode de ordenacién, permie | Gesticn Cocumental
una msejor administracion del espacio v de los regursos
materiales. En ese sistema &6 usara & método
alfzbétizo simple v cronoldgice gue consiste en toda la
documentagion dal sub fondo sard descendeants on o
dacumento mas reciente a kB vista en e momerto gque
S8 consulte

7 Valoracién y selacgidn documental | Oficial de [a Unidad de
El proceso de la slaboracian de las tahlas de plaze ye! | Cestién Dacumenta
procedimiento de eliminacldn de documenios serd
detallado por el encargado de Archivo. e
g Valoracién  documental: consigtira en  analizar y | Cficial de la Unidad de
datarminar [0s valores primarios v secundarios de las | Gestidn Documenta
series documentales, [os cuales sstyiran como criterios
para seleccionar los plazos de conservacion.

Valor Frimario: &5 & cenjunte de documentas que
tizren vigenca legel ¥ administrativa, El valor primano
angloha nna gran cantidad de valores: administratives,
contablz, fiscal, juridica in‘samative y otros,

Valor Secundario: es el valor gue lighe un dodurmante

B 7
Kﬁd’- Ez% {satie © grupo} para la investigacion g |a historis=TY
§ O Za %ﬁ
FETrer r" i,

o URDAG e ’ Py = izacid
o ADATNTRAE D. paginatian: Unlda Revisd: % irecha de actualizacidn:
T e gs inlatra::ldn/”g jﬂ“ #£9| Jefatura de Unidad =4 L byl 2018

BE

.r‘

\% 2. o
i i ﬁﬁ Sl 4
E I __;,// &—é&ﬂm@\



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AT ”‘?N
%

I.h I O .

|-H

f;

Fag. 171d= 174

Que la obsolescencia, mal funcichamiento o dafio, no
parmits qus &l hien cumpla con la finaldad por e cual
fue sdquirido.
Cwe 2 ien es irrgparable,
La destruccidn del hizr, causado por fendmenos
naturales, casc foriuito o fucraa mayor,
La peérdida del bien por robo o hurto, mediante la
racapcidn de |a Hesolucion emitida por la Fisgalia
General de |a Republica, &n la gue se aspecifigus que ;
&l saso a2 resolvid o se archiva, La denuncia dekera ser
iMtarpuesta por € Responsaile de bienes asignados. ;
5 Elaborar informe dal estado de los kienes y enviar al  Comisicr da Inapancitn
Gerenie. o n
6 Erviar & informe de la Comisidn de Inspeccidn & la Gerenta
Comisién ce Dascargo. |
7 En el caso de: Com gidn de Descarge
Mo autorizar 2l descargo, s archiva el £aso.
Autacizar el descarga.
8 Proponer al siguisnta dastine de [0z bisnas: Com’sian de Descarge
Bubasta, donacicn, destruccion, Reposicion,
] Elaborar v entregar al Gerente informa de ia Comisidn | Gom.gion de Descargd
de Descargo.
10 | Someter a aprabacién del Consajo Diectivo, el desting | Gerenta
de los hienes seglun al informe de la Comision de
Descargo.
11 | Autorizar &l descargo y dosing do los bicnes a | Consejo Directive
descargar.
12 | Proponer al Consejo Directivo la conformacian de las | Gerenta
Comisignes, gue arccedan, para cada ung de los
destinos aprobades por el Consejo Dirscliva.
13 | Informar al Jefe de Contakilidad y Asistente de | Gerente
Logistica de la auterizacion del descargo de hienes.
14 | Descargar en el Sistena de Control de Bienes | Asistente de Lagistica vy
Institucionales v de Contabilidad. Jefe de Contabilidad
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ver agotado el interds  adminisltrativo-legal  que
reprasenta a la enfidad productora, Este valor se
caracteriza pot la entidad social gue contisne la
intermacidn con fines de investipacidn y consulta
pliblisa. CQue son cientif co, histdrico, artistica y literario,

q Selecclbn Documental este proceso  archivistico | Ofisial de la Unidad de
consistird en identficar, analizar v evaluar todas las | Gestién Dogumental
saries docurrentales que genera y racibe una entidad
para daterminar los plazes de conservacion y las
disposiciones fingles en base a [0s cuales se elabora‘an
la tablas de plazes de conssrvacion decumencal.

10 Plazos de Conservacion: es & tiemps gque ae lo | Ofizigl de la unidad da
desighara a determinados tipes y serles de documentos | Gestion DucLmental
produe dos por determinada unidad administrativa, con
la finaldad de cumplir con su vigencia administrativa
para luego pasar a otra stapa del ciclo vital en a cual
saran trasferidos al archivo institucicnal dords 105
CONSeryaremos por pariodos mas amplios o bien de
manera permeansants.
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