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1. INTRODUCCION

El establecimiento de Manuales administrativos como el Manual de
Procedimientos, es una expresion formal de toda Ila informacion e
instrucciones necesarias para operar en una determinada Institucion, es una guia
que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal de la
Organizacion.

El Manual de Procedimientos establece los mecanismos esenciales para el
desempefo organizacional; en él se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar los 6rganos en linea, su intervencion en las diferentes etapas del
proceso, sus responsabilidades y formas de participacion; es por ello que se
considera un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada
el desarrollo de las actividades y agilizar los tramites.

Tomando en cuenta lo anterior, se desarrolla a continuacién el Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Inclusion Social, que sehala los
procedimientos a seguir para lograr el trabajo de todo el personal que desempena
responsabilidades especificas.

Su importancia se establece en que facilita el estudio de los problemas de
Institucién, determina la responsabilidad de cada puesto y su relaciéon con los
demas en la organizacion, facilitan la labor de auditoria y evaluacion del control
interno.

Asimismo, evita conflictos jurisdiccionales y duplicidad del trabajo, ponen en claro
fuentes de aprobacién y el grado de autoridad en los diversos niveles, conservan
experiencia administrativa de los funcionarios mas antiguos, sirven como una guia
en el adiestramiento e induccion de personal de nuevo ingreso, son fuente
permanente de informacidn sobre el trabajo a ejecutar y ayudan a institucionalizar
y hacer efectivos los objetivos, las politicas, los procedimientos, las funciones, las
normas, entre otros.

El presente manual visualiza la conciencia en los empleados y sus jefes acerca de
la realizacion del trabajo y busca contribuir a uniformar y controlar el cumplimiento
de las rutinas laborales para evitar su alteraciéon arbitraria.

Para su presentacion, este Manual contiene los diferentes procedimientos de las
Direcciones, Departamentos y Unidades que integran la Institucion; sefialando
quién, cdmo, cuando y donde, para qué han de realizarse; e incluye formularios
complementarios.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL.:

El objetivo del Manual de Procedimientos de la Secretaria de Inclusidén Social es
describir la sucesion cronolégica o secuencial de actividades para la
realizacion de una funcién en la Institucion.

ESPECIFICOS:

1. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacery
cémo deben hacerlo.

2. Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos dentro de la Institucion.
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3. MARCO LEGAL

El principal marco legal que rige a la Secretaria de Inclusion Social es el
Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, emitido por el Consejo de Ministros en
el Decreto Ejecutivo N° 24 de fecha 18 de abril de 1989, publicado en el Diario
Oficial N° 70, Tomo N° 303, de la misma fecha. El objeto del Reglamento Interno
del Organo Ejecutivo —en adelante, “el RIOE’— es determinar la estructura del
citado Organo, estableciendo la organizacién y competencia de las Secretarias de
Estado, Secretarias Presidenciales y otros entes.

En fecha 1 de junio de 2009, el Consejo de Ministros emiti6 el Decreto Ejecutivo
N° 1, publicado en el Diario Oficial N° 99, Tomo N° 383, de la misma fecha, el cual
reformé —entre otros— el articulo 46 del RIOE, estableciendo que las Secretarias
de la Presidencia son unidades de apoyo destinadas al servicio de la Presidencia
de la Republica para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones, y actuan
como organos de coordinacién con las Secretarias de Estado y demas entidades
adscritas al Organo Ejecutivo.

La misma reforma establece la creacion de la Secretaria de Inclusidén Social como
Secretaria de la Presidencia de la Republica.

De conformidad al Art. 53-A del RIOE, “La Secretaria de Inclusién Social estara a
cargo de un Secretario, nombrado por el Presidente de la Republica, a quien
compete velar por la generacion de condiciones que permitan el desarrollo y
proteccion de la familia, la eliminacion de las distintas formas de discriminacion,
favoreciendo al mismo tiempo, la inclusién social y el desarrollo de las
capacidades de accion ciudadana de las mujeres, la nifiez, los jovenes, las
personas adultas mayores, las personas con discapacidad y los pueblos
indigenas.

Se entiende por inclusion social y desarrollo de las capacidades de accion
ciudadana un proceso permanente y dinamico orientado a permitir, desde un
enfoque basado en derechos humanos, que todas las personas puedan gozar de
oportunidades para participar en la vida econdmica, social y cultural, incluyendo el
fortalecimiento de las capacidades de participacion en la toma de decisiones que
puedan vulnerar la dignidad de la persona humana.”

Que para asegurar un adecuado funcionamiento de la Secretaria de Inclusién
Social, en especial en aquellos casos de ausencia de su titular, se determind la
necesidad de contar, dentro de la organizacién interna de la SIS, con una
Subsecretaria de Inclusion Social que coadyuve al cumplimiento eficaz de sus
atribuciones, razén por la cual se reformé el Reglamento Interno del Organo
Ejecutivo adicionandose en el Titulo Il de las Secretarias de la Presidencia de la
Republica, especificamente en el Capitulo IV de la Secretaria de Inclusién Social,
el Art.53-C, por medio del cual se crea la Subsecretaria de Inclusion Social con
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sus funciones correspondientes.- Decreto Ejecutivo No. 4 publicado en el Diario
Oficial no. 8 Tomo 390 de fecha 12 de Enero de 2011.

Algunas otras normas legales que establecen el quehacer institucional y que, por
lo tanto, tienen relacion con la estructura institucional son las siguientes:

1.

Ley de Atencién Integral para la Persona Adulta Mayor, Decreto Legislativo
N° 717 de fecha 30 de enero de 2002, D.O. N° 231, Tomo N° 357, de fecha
9 de diciembre de 2002.

Decreto Ejecutivo N° 80, de “Creacion del Consejo Nacional de Atencién
Integral a la Persona con Discapacidad”, de fecha 17 de junio de 2010, D.O.
N° 116, Tomo N° 387, de fecha 22 de junio de 2010.

Decreto Ejecutivo N° 56, de “Disposiciones para evitar toda forma de
discriminacion en la Administracién Publica, por razones de identidad de
género y/o de orientacion sexual’, de fecha 4 de mayo de 2010, D.O. N°
86, Tomo N° 387, de fecha 12 de mayo de 2010.
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4. ORGANIGRAMA GENERAL

SECRETARIADE INCLUSION
SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL

DIRECCION EJECUTIVADE
INCLUSION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
INTERNASIS

DIRECCION ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

COORDINACION NACIONAL
CIUDAD MUJER

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE
COMUNICACIONES

SEXUAL

DIRECCION DE DIVERSIDAD

DIRECCION DE ADULTO MAYOR

DIVISION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA
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5. PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA
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Direccion Administrativa y Financiera

Procedimientos.

Pérdida, Hurto o Robo de Bienes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEDUCCION DE RESPONSABILIDAD EN EL CASO DE
PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES PROPIEDAD
DE LA SIS.

PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES
FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Empleado responsable del bien
perdido, hurtado, o robado

Reporta por escrito con una breve relacion de los hechos a
Jefe Inmediato sobre la pérdida, el hurto o robo de bien
bajo su responsabilidad (celular, laptop, llantas, etc.)

2 |Jefe Superior Inmediato

Instruye a empleado para que presente denuncia ante Ig
Fiscalia General de la Republica ( FGR) o la Policia Naciona
Civii (PNC) y envia el reporte escrito al Director
Administrativo y Financiero

Empleado responsable del bien
perdido, hurtado, o robado

Realiza denuncia verbal de pérdida, hurto o robo del bien y
objeto asignado a su persona, ante la PNC.

4 |Policia Nacional Civil

Toma denuncia de pérdida, hurto o robo del bien hecha por
el empleado y le entrega copia. Abre expediente de
caso

.(enlazar con paso 20)

Empleado responsable del bien
perdido, hurtado, o robado

Recibe copia de denuncia y la entrega al Jefe Superio
Inmediato. Queda a la espera del resultado de la investigacion.

6 |Jefe Superior Inmediato

Recibe copia de la denuncia presentada a la PNC vy la
traslada junto con el reporte escrito de pérdida, hurto o robo a
Director Administrativo y Financiero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

PROCESO: DEDUCCION DE RESPONSABILIDAD EN EL CASO DE
PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES PROPIEDAD
DE LA SIS.

PROCEDIMIENTO: PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES

COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe reporte escrito y copia de denuncia presentada ante Ig
PNC, revisa, analiza y traslada a la Directora de Asuntos
Juridicos para que de acompanamiento y seguimiento a
7 Director Administrativo y Financiero [proceso. Informa por correo electrénico a Directora Ejecutiva

SIS SIS

Recibe reporte escrito y copia de denuncia presentada ante Ig
8 |Directora de Asuntos Juridicos SIS [PNC, revisa analiza, y traslada al Técnico Juridico para que de
seguimiento al caso.

Recibe reporte y copia de denuncia, Apertura expediente

9 [Técnico Juridico SIS Juridico vy se dispone a dar seguimiento al caso.

Hace lo siguiente: a) Elabora nota de solicitud escrita dirigida al
Jefe del Estado Mayor Presidencial, para que inicig
investigacién interna a fin de que profundice mas sobre los
hechos, b) Solicita a Secretaria que envie nota escrita al Jefe
del Estado Mayor Presidencial, y copia a la Directora de
Asuntos Juridicos, c¢) .Da instrucciones a la Coordinadora de|
Recursos Humanos para que informe a empleado que se hal
iniciado investigacion administrativa para deducir grado de
responsabilidad en la perdida, hurto o robo del bien asignado 4
su persona; y d) Informa por correo electrénico a Directorg
Ejecutiva SIS.

Director Administrativo y Financiero

10 SIS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEDUCCION DE RESPONSABILIDAD EN EL CASO DE
PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES PROPIEDAD
DE LA SIS.

PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

11

Secretaria de Director Administrativo
y Financiero SIS

Recibe nota y copia de la misma y envia a destinatarios.

Coordinadora de Recursos Humanos

Notifica a Empleado que se ha iniciado investigacion

12 SIS administrativa, para deducir grado de responsabilidad en Ia|
perdida, hurto o robo del bien asignado a su persona.

13 Empleado responsable del bien Recibe notificacibn de que se ha iniciado investigacion

perdido, hurtado, o robado administrativa.

Recibe copia de solicitud enviada al Jefe del Estado Mayorn

14 |Directora de Asuntos Juridicos SIS |Presidencial y traslada al Técnico Juridico para seguimiento de
caso.

. - Recibe copia, agrega a expediente y da seguimiento al caso
15 |Técnico Juridico SIS ante la FGR y el Estado Mayor Presidencial.
16 |Jefe de Estado Mayor Presidencial Recibe solicitud de investigar caso e inicia las indagaciones

correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEDUCCION DE RESPONSABILIDAD EN EL CASO DE
PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES PROPIEDAD
DE LA SIS.

PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES

COD: FECHA : Abril/l2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
17 |Jefe de Estado Mayor Presidencial Cita a empleado al Estado Mayor Presidencial para escuchar

su version de los hechos.

Atiende citatorio y acude al Estado Mayor Presidencial, a

18 [Empleado brindar su version de los hechos
19 Director Administrativo y Financiero [Da instrucciones al Coordinador de Activo Fijo para que
SIS inicie proceso de descargo del bien.
. . - Inicia primeras diligencias de investigaciéon y remite a la
20 |Policia Nacional Civil Fiscalia General de la Republica (FGR)
Recibe expediente, del caso junto con primeras diligencias
realizadas por la PNC, abre su propio expediente y ordena
21 |Fiscalia General de la Republica 2 P 1 propio expedi y

ampliar o realizar otras diligencias de investigaciéon a fin de
profundizar en el caso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEDUCCION DE RESPONSABILIDAD EN EL CASO DE
PERDIDA, HURTO O ROBO PROPIEDAD DE LA SIS.

PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable s -
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
22 |Jefe de Estado Mayor Presidencial Finaliza investigacion del caso y envia informe al Director

Administrativo y Financiero

23

Director Administrativo y Financiero
SIS

Recibe informe y envia copia a Directora de Asuntos Juridicos

24

Fiscalia General de la Republica

Dicta resolucion: a) Ordenando archivar el caso por las
razones siguientes: 1) No se hubiere individualizado al
posible responsable de la comisién del hecho o no existen
posibilidades razonables de hacerlo, 2) Estando
individualizado el presunto responsable, no existen suficientes
elementos de prueba para incriminarlo (Puede darse el
supuesto que haya sido el empleado) y 3) No sea posible
proceder Art 293 Procesal Penal, b) Que Ila investigacion
del caso sefale que el empleado tuvo participacion
delincuencial en el mismo; c) Que individualizo al presunto
responsable del hecho, que es una persona ajena a la
institucidon y que existen suficientes elementos de juicio para
continuar la accién penal correspondiente.

25

Técnico Juridico SIS

Recibe resolucion dictada por la FGR.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEDUCCION DE RESPONSABILIDAD EN EL CASO DE
PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES PROPIEDAD
DE LA SIS.

PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES

COD: FECHA : Abril/l2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
26 |Técnico Juridico SIS Traslada la resolucién dictada por la FGR a Directora de

Asuntos Juridicos

27

Directora de Asuntos Juridicos SIS

Recibe copia del informe del Estado Mayor Presidencial y la
resolucién dictada por la FGR, revisa, analiza, sacq
conclusiones, emite recomendaciones y traslada al Director
Administrativo y Financiero SIS.

28

Director Administrativo y Financiero
SIS

Recibe toda la documentacién enviada por la Directora de
Asuntos Juridicos arma expediente y convoca a reunion a g
Jefa de Departamento Administrativo y a la Coordinadora de
Recursos Humanos

29

Director Administrativo y
Financiero/Jefa
IAdministrativa/Coordinadora de
Recursos Humanos.

Se reuinen a analizar el caso tomando en cuenta la resolucién
dictada por la FGR vy por el Jefe del Estado Mayor Presidencial,
las recomendaciones hechas por la Directora de Asuntos
Juridicos; asi como lo regulado en los arts. 34 Literal "F" del
Reglamento Interno y de Funcionamiento de la Presidencia de
la Republica y 57 de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEDUCCION DE RESPONSABILIDAD EN EL CASO DE
PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES PROPIEDAD
DE LA SIS.

PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable L, .
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Resuelven de comun acuerdo: a) Que en aquellos casos que la
perdida, hurto o robo del bien se haya debido a la falta de
diligencia o cuido, o debido a la sustraccién del mismo por parte
del empleado responsable, este debera restituir dicho bien por
Director Administrativo y otro en las mismas condiciones en las cuales se encontraba e
30 Financiero/Jefa anterior al momento de la perdida, hurto robo. b)Eximir de todd
Administrativa/Coordinadora de responsabilidad pecuniaria al empleado que realmente ha
Recursos Humanos. sido victima de hurto o robo, e iniciar tramite de Reclamo de
Seguro ante la Aseguradora correspondiente; y c) Aplicar Ig
sancion administrativa 'y  seguir el proceso pena
correspondiente al empleado que cometid hurto en bien o
bienes propios de la administracion.
Director Administrativo y Financiero [Envia expediente del caso con las conclusiones del mismo a
31 . . .
SIS la Directora Ejecutiva SIS.
32 |Directora Ejecutiva SIS Recibe gxpedlente, revisa analiza da visto bueno o hace
observaciones y devuelve para que sean subsanadas
. - . . . Recibe expediente con visto bueno u observaciones, las
Director Administrativo y Financiero . . .
33 subsana y envia nuevamente a visto bueno de Directorqg

SIS

Ejecutiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEDUCCION DE RESPONSABILIDAD EN EL CASO DE
PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES PROPIEDAD
DE LA SIS.

PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES

COD: FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
34 |Directora Ejecutiva SIS Recibe expediente da visto bueno y devuelve para que sean

aplicadas las medidas correspondientes a empleado.

35

Director Administrativo y Financiero
SIS

Recibe expediente con visto bueno y solicita a Secretaria que
convoque a empleado a la Direccion Administrativa y Financiera

36

Secretaria de Director Administrativo
y Financiero SIS

Atiende solicitud y convoca a empleado.

37

Empleado responsable del bien
perdido, hurtado, o robado

Atiende convocatoria y acude ante el Director Administrativo y
Financiero SIS,

38

Director Administrativo y Financiero
SIS

Informa al empleado el resultado de las investigaciones(los
supuestos contemplados en el paso 30) y que debera restituir e
bien asignado a su persona, las razones por las cuales esta
obligado a hacerlo y el fundamento legal de la obligaciéon de
restituir dicho bien.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

DEDUCCION DE RESPONSABILIDAD EN EL CASO DE
PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES PROPIEDAD
DE LA SIS.

PERDIDA, HURTO O ROBO DE BIENES

COD: FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Restituye el bien, en el caso que no haya sido eximido de
39 |Empleado SIS responsabilidad en la perdida, hurto o robo del bien vy lo

presenta ante el Director Administrativo y Financiero.

40

Director Administrativo y Financiero
SIS

Informa a Directora Ejecutiva por correo electrénico con copia 4
la Jefa Administrativa y a la Coordinadora de Recursos
Humanos, sobre la restitucidon del bien por parte del empleadqg
y .solicita autorizacion para proseguir acciones administrativas yf
penales en contra del empleado en el caso que este haya
participado en el hurto o robo del bien.

Recibe informe 'y autoriza iniciar acciones legales

41 |[Directora Ejecutiva SIS correspondientes en contra de empleado responsable de hurtg
o robo.
Director Administrativo y Financiero In(.jllca al Coordmador d’e ACtIVO F!jolque rembg ?I bien y que
42 verifique que sea de idénticas o similares condiciones al bien
SIS .
perdido, hurtado o robado.
43 |Coordinador de Activo Fijo SIS Recibe el bien revisa que cumpla las condiciones del bien

perdido, hurtado o robado e ingresa en el inventario de bienes.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO
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Departamento Financiero

Procedimientos.

NSO RN =

9.

Creacién de Fondo Circulante de Monto Fijo

Nombramiento de Encargado de Manejo de Fondo Circulante
Manejo de Fondo Circulante

Pago de Viaticos por Mision Oficial en el interior del pais

Pago de Viaticos por Mision Oficial al exterior

Adquisicion, Custodia y Distribucién de Vales de Combustible
Tramite de pago de Bienes y Servicios

Tramite de Fondos de Presupuesto Extraordinario
Formulacién de Anteproyecto de Presupuesto Ordinario (PEP)

10. Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP)
11. Reprogramacion o Ajustes Presupuestarios
12. Certificado de Disponibilidad
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b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO
CREACION DE FONDO CIRCULANTE

CREACION DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero
SIS

Elabora nota dirigida al sefior Secretario para Asuntos
Legislativos y Juridicos, solicitando la emision de "Acuerdo
Institucional para la Creacién de Fondo Circulante de Monto
Fijo" y la envia a Directora Ejecutiva SIS, para firma de la
sefiora Secretaria de Inclusion Social

2 |Directora Ejecutiva SIS

Recibe nota, la revisa: si no hay observaciones la entrega a la
sefiora Secretaria de Inclusién Social para firma. En caso de
haber observaciones la devuelve a Director Administrativo y
Financiero para que sean subsanadas.

3 Secretaria de Inclusion Social

Recibe nota, revisa firma y devuelve a Directora Ejecutiva

4 |Directora Ejecutiva SIS

Recibe nota firmada por la sefiora Secretaria de Inclusion
Social y traslada a Director Administrativo y Financiero

Director Administrativo y Financiero

Recibe nota firmada por sefiora Secretaria de Inclusion Socia
y envia al sefor Secretario para Asuntos Juridicos

5 SIS Legislativos de la Presidencia de la Republica, para que
elabore Acuerdo Institucional.
Secretario para Asuntos Legislativos y|Recibe nota solicitando la emision de "Acuerdo Institucional
6 Juridicos de la Presidencia de la para la Creacion de Fondo Circulante de Monto Fijo"

Republica

Secretario para Asuntos Legislativos y
Juridicos de la Presidencia de la
7 |Republica

Elabora "Acuerdo Institucional para la creacion del Fondg
Circulante de Monto Fijo", indicando los rubros del gasto que
pueden atenderse con el fondo, remite a Director
Administrativo y Financiero SIS, debidamente firmado por la
autoridad competente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

CREACION DE FONDO CIRCULANTE
CREACION DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y

Recibe Acuerdo institucional y lo traslada a Técnico en
Tesoreria (Encargada del manejo del Fondo Circulante de

8 Financiero/SIS Monto Fijo y Refrendario) con instrucciones para que proceda g
aperturar cuenta corriente en el sistema bancario.
9 Técnico en Tesoreria SIS (Encargada [Recibe Acuerdo institucional, y procede a aperturar Cuenta
de Manejo de Fondo Circulante) Corriente a nombre de Fondo Circulante de Monto Fijo SIS-
o ) Informa a Director Administrativo y Financiero sobre apertura
10 |Técnicoen Tesoreria SIS (Encargada |de Cuenta Corriente y envia comprobante a Jefe de la Unidad
de Manejo de Fondo Circulante) Financiera Institucional de CAPRES.
Recibe comprobante de apertura de Cuenta Corriente,
canaliza los fondos asignados a través del Tesorero
11 |Jefe UF/CAPRES Institucional, y los transfiere a la Cuenta Corriente del Fondo
Circulante de Monto Fijo
Notifica transferencia de fondos, a Técnico en Tesoreria
12 |Jefe UFI/CAPRES (Encargada de Manejo de Fondo Circulante)
Teécni n Tesoreria SIS (Encargad Recibe notificacion de transferencia de fondos y consulta a
13 | cnicoen fesoreria s (Encargada través del Sistema de Telebankin la disponibilidad de fondos|
de Manejo de Fondo Circulante) L
para el pago de las obligaciones
14 Técnico en Tesoreria SIS (Encargada |Anota en Libreta de Cheques la cantidad de fondos disponibles

de Manejo de Fondo Circulante)

para el pago de obligaciones.
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PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO DE ENCARGADO DE MANEJO DE
FONDO CIRCULANTE.
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Directora Ejecutiva SIS

Recibe del Director Administrativo y Financiero SIS nota de
solicitud de Acuerdo Ejecutivo con caracter "Ad Honoren", para
nombramiento de la persona "Encargada de Manejo de Fondo
Circulante", la revisa si no hay observaciones la entrega a Ig
sefora Secretaria de Inclusidon Social para firma. En caso de
haber observaciones la devuelve a Director Administrativo y
Financiero para que sean subsanadas.

Secretaria de Inclusion Social

. . Recibe nota, revisa, firma y devuelve a Directora Ejecutiva
2 (Primera Dama de la Republica) ! v ! y devuelv ! jecutiv
. . . Recibe nota firmada por la sefiora Secretaria de Inclusion
3 |Directora Ejecutiva SIS . . . . . .
Social y traslada a Director Administrativo y Financiero
Recibe nota firmada por la sefora Secretaria de Inclusion
Director Administrativo y Financiero Social y envia al sefior Secretario para Asuntos Juridicos
4 o . . .
SIS Legislativos de la Presidencia de la Republica, para que
elabore Acuerdo Ejecutivo.
Secretario para Asuntos Legislativos y[Recibe nota en la cual se solicita la emisién de "Acuerdog
5 |Juridicos de la Presidencia de la Ejecutivo con caracter "Ad Honoren" para el nombramiento de
Republica la persona Encargada del Manejo de Fondo Circulante "
Secretario para Asuntos Legislativos y|Elabora "Acuerdo Ejecutivo con caracter "Ad Honoren" para e
6 |Juridicos de la Presidencia de la nombramiento de la persona Encargada del Manejo de Fonddg

Republica

Circulante " yla remite a Director Administrativo y Financierc
SIS, debidamente firmado por la autoridad competente

31



Presidencia de la Republica
Manual de Procesos y Procedimientos

b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

NOMBRAMIENTO
NOMBRAMIENTO DE ENCARGADO DE MANEJO DE

FONDO CIRCULANTE.
FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

7 Director Administrativo y
Financiero/SIS

Recibe Acuerdo Ejecutivo y elabora nota dirigida a Director
DACI CAPRES, solicitando fianza para persona "Encargada de
Manejo de Fondo Circulante"

8 [|Director Administrativo y
Financiero/SIS

Envia nota junto con Acuerdo Ejecutivo a Director DAC
CAPRES.

9 [Director DACI CAPRES

Recibe nota y realiza tramite de Fianza de persong
"Encargada de Manejo de Fondo Circulante", en Compaiiia
Afianzadora

10 |Compariia Afianzadora

Otorga fianza y la entrega a Director DACI CAPRES

11 |Director DACI CAPRES

Recibe Fianza y envia copia a Director Administrativo y
Financiero SIS.

Director Administrativo y Financiero

Recibe copia de Fianza y traslada a persona "Encargada de

Manejo de Fondo Circulante)

12 SIS Manejo de Fondo Circulante", informandole que esta autorizada
para el ejercicio de su cargo.
Técnico en Tesoreria (Encargada de . . . .
13 Recibe copia de Fianza, archiva y asume cargo.
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PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
FINANCIERO

FONDO CIRCULANTE

MANEJO DE FONDO CIRCULANTE

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable L . .
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Requiere formulario "solicitud para compra de bienes
1 |Persona Solicitante servicios" a Técnico en Tesoreria (Encargada de Fondd
Circulante).
2 Técnico en Tesoreria (Encargada de [Entrega a persona solicitante formulario "solicitud para compra
Fondo Circulante) de bienes y servicios".
3 |persona Solicitante Recm?e fg'rmularlo, lo completa y entrega Jefe Inmediato para
autorizacion.
4 | Jefe Inmediato Reqpe formulario, revisa, autoriza y devuelve a persona
solicitante.
- Recibe formulario autorizado y lo traslada a Secretaria de
5 [Persona Solicitante . L o . . . .
Direccién Administrativa y Financiera SIS para visto bueno.
6 |Secretaria de Direccién Entrega formulario a Director Administrativo y Financiero SIS
Administrativa y Financiera SIS
. . . . . Recibe formulario, revisa, da visto bueno a la compra de bienes
Director Administrativo Y Financiero L . .
7 0 servicios y traslada a Jefe de Departamento Financiero y a
SIS - :
Jefe de Departamento Administrativo
8 Jefe Departamento Finachero ,y Reciben formularios autorizados.
Jefe Departamento Administrativo
SIS
9 |Jefe Departamento Administrativo | Traslada formulario autorizado a Colaborador DACI SIS, parg
SIS que realice cotizaciones de precios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
FINANCIERO

FONDO CIRCULANTE

MANEJO DE FONDO CIRCULANTE

COD: FECHA : Abril/2014
R n I P .
No. esponsable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe la informacion, busca en banco de datos posibles
suministrantes selecciona al suministrante con base 4
10 |colaborador DACI/SIS evaluacion de calidad y precio de los bienes o servicios

requeridos y ftraslada informacion al Jefe Departamentg
Financiero o a Técnico en Tesoreria (Encargada de Fondg
Circulante.

Jefe de Departamento Financiero

Verifica disponibilidad de fondos para su respectivo proceso de

1 |sIs compra sea en efectivo o en cheque, e informa a Técnico en|
Tesoreria (Encargada de Fondo Circulante).
12 |Técnico en Tesoreria (Encargada de |Confirma al colaborador DACI sobre la disponibilidad de fondos
Fondo Circulante) SIS para proceder a la compra.
Recibe factura/s y verifica que las facturas y recibos de pagg
13 |Técnico en Tesoreria SIS correspondan con los fines y montos solicitados y que tengan las
firmas de recibidos correspondientes.
o ] Gestiona con persona solicitante o Colaborador DACI, el nombre
14 |T€cnico en Tesoreria (Encargada de |y teléfono de Proveedor a quien se dirigira el cheque o el pago
Fondo Circulante SIS en efectivo.
Técnico en Tesoreria (Encargada de Elabora chequ_e a nombre de Proveedor o entrega efectivo.
15 |Fondo Circulante) SIS (Entrega efectivo cuando son complras menores de $114.29 |
cheque cuando sobrepasan esta cantidad).
. , Pone el sello de cancelado de efectivo en el caso de compras
16 |Técnico en Tesoreria (Encargada de

Fondo Circulante) SIS

menores de $114.29; o sello de cheque a la factura o recibo
(segun sea el caso).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
FINANCIERO

FONDO CIRCULANTE

MANEJO DE FONDO CIRCULANTE

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable e . . .
No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Escribe en factura fecha de cancelado, firma y sella de recibido
17 |Proveedor

el pago.

18

Técnico en Tesoreria (Encargada de
Fondo Circulante) SIS

Reune facturas, estampa sello de Fondo Circulante firma y
codifica segun especifico de gasto contable.

19

Técnico en Tesoreria (Encargada de
Fondo Circulante) SIS

Elabora pdliza de Fondo Circulante, con todos los documentos
debidamente foliados, para solicitud de reintegro de fondos
reproduce dos juegos de copia para archivo.

20

Técnico en Tesoreria (Encargada de
Fondo Circulante) SIS

Remite la pdliza a la UFI de la Presidencia de la Republica para
revision , analisis y firma.

21

Técnico Presupuestario de la UFI
CAPRES

Recibe, revisa pdliza para reintegro.

22

Técnico en Tesoreria (Encargada de
Fondo Circulante) SIS

Recibe notificacion de transferencia de reintegro del fondo
circulante a través de banca electrénica.

23

Técnico en Tesoreria (Encargada de
Fondo Circulante) SIS

Realiza una declaracion mensual de renta de todos los servicios|
de personas naturales, segun formulario F14 V8 del Ministerio
de Hacienda y envia a pago dentro de los primeros diez diag
habiles del mes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO/

VIATICOS

PAGO DE VIATICOS POR MISION OFICIAL EN EL
INTERIOR DEL PAIS

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable C . . .
No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
1 Empleado Requirente Rgc!be del jefe superior inmediato, asignacion de Mision
Oficial.
Solicita el Formulario "Autorizacién de Mision Oficial y Pago
2 | Empleado Requirente de viaticos" A Técnico en Tesoreria (Encargado/a del Fondo
Circulante).
Téenico en Tesoreria (Encargada de Entrega a persona requirente el Formulario de la Mision
3 ! ! 9 Oficial y la Solicitud de Compra de materiales u obtencién

Fondo Circulante) SIS

de servicios.

Empleado Requirente

Recibe el Formulario de la Misién Oficial y la Solicitud de
Compra de materiales u obtencién de servicios y lo presenta
a la persona responsable del lugar donde realizd la misién
para que éste de fe de la visita realizada, completando, con
la firma y sello el formulario en la parte correspondiente.

Empleado Requirente

Regresa de la misién oficial a la Institucion, llena vy
complementa el Formulario y la Solicitud de Compra de
materiales u obtencion de servicios, para proceder a
entregarlos al Jefe Inmediato o Director responsable.

Jefe Superior Inmediato o Director
Responsable

Recibe el Formulario de Mision Oficial y la Solicitud de
Compra de materiales u obtencién de servicios, los revisa,
autoriza firmay sella, y entrega a la Empleado requirente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO/

VIATICOS

PAGO DE VIATICOS POR MISION OFICIAL EN EL
INTERIOR DEL PAIS

COD: FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe formulario debidamente autorizado, firmado 'y
7 |Empleado Requirente sellado, entrega a Técnico de Tesoreria (Encargado/a del
Fondo Circulante), para el pago de viaticos.
8 Técnico en Tesoreria (Encargada de |Solicita a Coordinadora de Recursos Humanos SIS la
Fondo Circulante) SIS marcacion del dia de la mision oficial.
9 Coordinadora de Recursos Humanos [Envia al Técnico en Tesoreria (Encargada del Fondo
SIS Circulante) la informacion solicitada.
Técnico en Tesoreria (Encargada de |Recibe de Coordinadora de Recursos Humanos SIS, la
10 . , , L
Fondo Circulante) SIS marcacion del dia de la mision.
11 Técnico en Tesoreria (Encargada de |Elabora recibo de pago de vidticos y pasa junto con sus
Fondo Circulante) SIS anexos, a revision del Jefe de Departamento Financiero.
Recibe los documentos, revisa y los regresa al Técnico de
12 |Jefe de Departamento Financiero SIS Tgsqrerla (E'ncarg’;ado/a deI'Fondo Clrculante)l Pgra que éste
tramite autorizacién del recibo de pago de viaticos con el
Jefe inmediato.
. Firma y sella recibo, lo devuelve al Técnico en Tesoreria
13 |Jefe Inmediato o Responsable (Encargada de Fondo Circulante).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO/
VIATICOS

PAGO DE VIATICOS POR MISION OFICIAL EN EL
INTERIOR DEL PAIS

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

14

Técnico en Tesoreria (Encargada de
Fondo Circulante) SIS

Entrega documentacién a la Secretaria del Director
Administrativo y Financiero para que autorice el pago.

15

Secretaria del Director Administrativo
y Financiero SIS

Recibe los documentos y los entrega al Director

Administrativo y Financiero, para autorizacion.

16

Director de Administrativo y
Financiero SIS

Recibe documentos, revisa, hace observaciones o
aprueba, firma y sella, los devuelve al Técnico en Tesoreriag
(Encargado del Fondo Circulante).

17

Técnico en Tesoreria (Encargada de
Fondo Circulante) SIS

Recibe los documentos, si presentan alguna observacion, |a
subsana y con los documentos debidamente autorizados
firmados y sellados, programa el dia para efectuar el pagc
de vidticos.

18

Técnico en Tesoreria (Encargada de
Fondo Circulante) SIS

Se comunica con Empleado requirente para el pago de
viaticos.

19

Empleado Requirente

Se presenta ante Técnico en Tesoreria (Encargada de
Fondo Circulante) firma recibo y recibe pago de viaticos.

20

Técnico en Tesoreria (Encargada de
Fondo Circulante) SIS

Archiva copia de recibo.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

VIATICOS

PAGO DE VIATICOS POR MISION OFICIAL AL
EXTERIOR
FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero
SIS

Recibe de Director requirente, la solicitud para elaborar acuerdg
y calcular los viaticos originados por la misién oficial, aprobada
por el Despacho de la Primera Dama y Secretaria de Inclusion
Social, indicandole el nombre y cargo de los participantes
objetivos y justificaciones de las mismas, duracion del evento |
Pais de destino, fuente de financiamiento de dichos gastos Yy
cualquier otra informacién adicional que considere necesaria para
poder establecer el monto de viatico y su respectivo acuerdo.

Director Administrativo y Financiero

Da instrucciones al Jefe de Departamento Financiero pard

2 SIS establecer el calculo de viaticos de acuerdo a los documentos
obtenidos de la mision.
Recibe instrucciones, realiza calculo de viaticos conforme a Ig
3 Jefe de Departamento Financiero establecido en el Reglamento General de viaticos, elaborg
SIS recibos para la misibn a realizar y traslada a Director
Administrativo y Financiero detalle del mismo.
Recibe detalle de calculo de pago de viaticos, y elabora solicitud
4 Director Administrativo y Financiero |de acuerdo de misién oficial, lo remite a la Directora Ejecutiva

SIS

para que pase a firma de la Primera Dama y Secretaria de
Inclusion Social.

5 |Directora Ejecutiva SIS

Recibe solicitud de acuerdo de misidn oficial y entrega a Primera
Dama vy Secretaria de Inclusion Social para firma.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

VIATICOS

PAGO DE VIATICOS POR MISION OFICIAL AL
EXTERIOR
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Primera Dama y Secretaria de

Recibe solicitud de acuerdo de mision oficial, firma y devuelve a

6 Inclusion Social Directora Ejecutiva SIS.
7 |Directora Ejecutiva SIS Reqbe sohcﬂuc} f|rma'da de lacuerdo de mision oficial, y traslada
a Director Administrativo y Financiero.
Recibe solicitud de acuerdo firmada por la Primera Dama Yy
8 Director Administrativo y Financiero |Secretaria de Inclusion Social y envia al Secretario para Asuntos
SIS Legislativos y Juridicos de CAPRES, para que elabore e
respectivo acuerdo ejecutivo.
9 Secretario para Asuntos Legislativos |Recibe solicitud, elabora acuerdo y lo remite al Departamento
y Juridicos de CAPRES Financiero de la SIS o al Director Administrativo y Financiero.
10 Jefe de Departamento Financiero Recibe el Acuerdo, tramita la orden de pago y la remite a la UFI

SIS

de CAPRES para el pago de viaticos respectivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

ih.,;;%
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/ DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
FINANCIERO

GESTION DE COMBUSTIBLE

ADQUISICION, CUSTODIA Y DISTRIBUCION DE VALES
DE COMBUSTIBLE

COD: FECHA : Abril/2014
RESPONSABLE ., -
No. S. ONS Descripcién de actividades/ Pasos
(Emisor)
. . . : . Recibe del Director DACI CAPRES, formulario de requerimiento
Director Administrativo y Financiero . e .
1 de combustible, para que especifique cantidad de vales que

SIS

requiere cada trimestre y disponibilidad presupuestaria.

Director Administrativo y Financiero

Traslada Formulario a Jefe Departamento Administrativo para

2 SIS que lo complete.
- . Recibe Formulario lo completa de acuerdo al plan anual de
Jefe Departamento Administrativo . e .
3 SIS combustible y especificaciones dadas por Director DACI
CAPRES y remite a Director Administrativo y Financiero.
4 Director Administrativo y Financiero |Recibe Formulario e instruye a su Secretaria para que elabore

SIS

nota de remision y envie a Director DACI CAPRES.

5 |Secretaria

Elabora nota de remisién y envia junto formulario a Director
DACI CAPRES.

6 |Director DACI CAPRES

Recibe requerimiento de combustible y realiza la compra.

7 |Director DACI CAPRES

Remite a Director Administrativo y Financiero, fotocopia de
contrato de combustible.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/ DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
FINANCIERO

GESTION DE COMBUSTIBLE

ADQUISICION, CUSTODIA Y
DISTRIBUCION DE VALES DE
COMBUSTIBLE

FECHA : Abril/2014

No.

RESPONSABLE
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero

Recibe notificacion de Director DACI CAPRES, para que se

8 SIS presente a retirar vales de combustible.
Director Administrativo v Financiero Se presenta junto con la Técnica en Tesoreria (Encargada de
9 SIS y custodia de combustible) a DACI CAPRES, para recibir vales de|
combustible.
Entrega a Director Administrativo y Financiero, los vales o
10 |Director DACI CAPRES cuppnes inmediatamente de hgberlos 'reC|b|do del provee'dor,
registra la entrega en formulario autorizado y entrega recibos
originales.
D.|recto.rAdm'|n|s.trat|voy , Reciben vales de combustible verifican correlativo y que g
Financiero/Técnico en Tesoreria : - ) -~
11 P dade todi cantidad sean conforme a lo solicitado, firman de recibido en
(Persona encargada de fa custodia  |¢srmulario autorizado.
de combustible)
12 Director Administrativo y Financiero o|Realiza y remite expediente para trdmite de pago a la UFI,
Técnico en Tesoreria inmediatamente de haber recibido los vales o cupones.
- , Estampa sello de la UFl y firma los vales de combustible. Da
Técnico en Tesoreria (Persona . . « D
. ingreso en Libro de “Control de Vales de Combustible” en
13 |encargada de la custodia de

combustible) SIS

custodia y guarda vales en el lugar asignado para ello, a la
espera que sean requeridos por la Encargada de Alimacén.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

ih.,;;%
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/ DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
FINANCIERO

GESTION DE COMBUSTIBLE

ADQUISICION, CUSTODIA Y
DISTRIBUCION DE VALES DE
COMBUSTIBLE

FECHA : Abril/2014

RESPONSABLE

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Técnico en Tesoreria (Persona
14 |encargada de la custodia de
combustible) SIS

Recibe de Encargada de Almacén, Solicitud escrita de vales de
combustible.

Técnico en Tesoreria (Persona
15 |encargada de la custodia de
combustible) SIS

Entrega vales a Encargada de Almacén, registra la salida en el
Libro de "Control de Vales de Combustible".

16 [Encargada de Almacén

Recibe vales de combustible, verifica que sea la cantidad
solicitada, firma de recibido en el libro de "Control de vales de
combustible" y los guarda hasta que sean requeridos por e
motorista.

17 [Motorista

Solicita a Encargada de Almacén por medio de formularig
"Solicitud de  Combustible" debidamente = completado
especificando cantidad de vales requeridos, firmado de
autorizado de Coordinador de Transporte.

18 |Encargada de Almaceén

Recibe solicitud, revisa y si es conforme, entrega vales de
combustible a motorista, deja constancia en el libro de “Entrega
de Vales" de la numeracién entregada, cantidad de vales,
nombre del motorista que lo recibe.

19 [Motorista

Recibe solicitud, revisa que este conforme a lo solicitado y
entrega vales de combustible a motorista.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/ DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
FINANCIERO

GESTION DE COMBUSTIBLE

ADQUISICION, CUSTODIA Y
DISTRIBUCION DE VALES DE
COMBUSTIBLE

FECHA : Abril/2014

RESPONSABLE

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

20 |Motorista

Acude a gasolinera llena el tanque y recibe factura en la cual
solicita que lleve los siguientes datos: nombre de la Institucion,
placas del vehiculo, kilometraje, numero de vales de
combustible y firma de conformidad al revés de la factura que
entrega a Encargada de Almacén.

21 |Encargada de Almaceén

Recibe facturas, revisa que este conforme y archiva.

22 |Encargada de Almaceén

Recopila facturas recibidas al finalizar el mes vy liquida cantidad
de vales de combustible entregados contra facturas recibidas.

23 |Encargada de Almaceén

Elabora liquidacion saca copia y presenta junto con facturas al
Técnico en Tesoreria.

24 |Encargada de Almacén

Archiva copia de liquidacion.

Técnico en Tesoreria (Persona
25 |encargada de la custodia de
combustible) SIS

Recibe liquidacién mensual.

Técnico en Tesoreria (Persona
26 |encargada de la custodia de
combustible) SIS

Envia reporte mensual del gasto de combustible al
Departamento de Contabilidad de la Unidad Financiera
Institucional de CAPRES, remitiéndole copia a la DACI.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

TRAMITE DE PAGO

TRAMITE DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable C -
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
Recibe de Colaborador DACI SIS, expedientes originales todos
debidamente autorizados, firmados y sellados (contenido minimg
- , del expediente: solicitud, ofertas o cotizaciones, constancias de
1 Técnico en Tesoreria SIS

invitacion, cuadro comparativo, resolucién adjudicativa, orden de
compra, acta de recepcion y factura, entre otros) y remite a Jefe
del Departamento Financiero SIS.

Recibe expediente y verifica que los egresos se encuentren

2 Jefe del Departamento Financiero  [debidamente respaldados; (con las cotizaciones,

SIS cuadro comparativo, facturas, etc.) Si no estan conformes Iqg
regresa a Colaborador DACI, para que subsane las
observaciones.

3 |Colaborador DACI SIS Recibe exped|en'te, sgbsana observaciones y devuelve a Jefe de
Departamento Financiero.
4 Jefe del Departamento Financiero [Recibe expediente y traslada a Técnico en Tesoreria,

SIS instruyéndole para que inicie proceso de pago.

Recibe expediente, elabora orden de pago, comprobante de
5 |Técnico en Tesoreria SIS retencion “quedan “y lo remite al Jefe del Departamentq
Financiero para revision.
6 Jefe del Departamento Financiero  |[Recibe documentacion, la revisa, y la regresa a Técnico en

SIS

Tesoreria.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

TRAMITE DE PAGO

TRAMITE DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
FECHA : Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

7 |Técnico en Tesoreria SIS

Recibe documentacion y se comunica con los proveedores de
bienes o servicios para programar la fecha de entrega de
"Quedan” y comprobante de retencion.

8 [Suministrante o Proveedor

Recibe “Quedan“ y comprobante de retencion debidamente
sellado y firmado por el Técnico en Tesoreria dejando evidencig
de la documentacion recibida en los Registros de Control.

9 |Técnico en Tesoreria SIS

Saca dos juegos de copias de la documentacion recibida

10 |[Técnico en Tesoreria SIS

Prepara documentos originales en forma cronoldgica segun
politca DACI (que seran enviados al Departamento de
Presupuesto); envia copia a la DACI CAPRES, y otra copia para
archivo de la SIS.
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DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

TRAMITE DE FONDOS

TRAMITE DE FONDOS DE PRESUPUESTO
EXTRAORDINARIO

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable L, -
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe de Director Requirente, Plan de Accion de Proyecto a
1 |Director Administrativo y Financiero SIS eJ_ecut_ar, elabora pota de SO|ICIt.Ud y remite a Directorg
Ejecutiva para que firme y selle de visto bueno.
. . . Recibe, nota firma y sella, devuelve al Directo
2 |Directora Ejecutiva SIS Administrativo y Financiero SIS.
3 |Director Administrativo y Financiero SIS Recibe nota flrmqqa por D|recto’ra EJ’ecu'tlva SIS,'y enyla !untc
con Plan de Accién a Secretaria Técnica de Financiamientc
Externo SETEFE, para aprobacion.
o . . Aprueba Plan de Accién del Proyecto, da lineamientos para lg
Secretaria Técnica de Financiamiento | . - . . - .
4 ejecucién del mismo y devuelve al Director Administrativo y

Externo (SETEFE)

Financiero.

Recibe Plan de Accion del Proyecto y remite al sefior
Subsecretario de Inclusion Social para que firme solicitud de

5 |Director Administrativoy Financiero SIS Acuerdo Ad- Honoren, para el nombramiento del personal que
sera responsable del manejo del Proyecto a ejecutar.
6 |Directora Ejecutiva SIS Rempg sol!cnud lde a'cuerdo, firma y devuelve al Director
Administrativo y Financiero.
Director Administrativo y Financiero Recibe solicitud de acuerdo y la envia a la Secretaria para
7 |SIS Asuntos Legislativos y Juridicos de la Presidencia de Ig

Republica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:  SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

PROCESO: TRAMITE DE FONDOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FONDOS DE PRESUPUESTO
EXTRAORDINARIO

coD: FECHA : Abril/2014

No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Secretaria para Asuntos Legislativos y |Recibe solicitud, elabora Acuerdo y remite al Director
8 |Juridicos de la Presidencia de la Administrativo y Financiero debidamente firmado y aprobadg
Republica por el sefior Presidente de la Republica.

Recibe acuerdo de nombramiento y lo traslada al Encargadg
9 |[Director Administrativo y Financiero SIS [del Fondo de Proyecto, para que realice los tramites de
recepcion de fondos.

Solicita a SETEFE autorizacion del Banco designado por la SIS

10 |Director Administrativo y Financiero SIS
para las aperturas de cuentas.

11 Secretaria Técnica de Financiamiento |Recibe solicitud y autoriza a la SIS, para que maneje las

Externo (SETEFE) cuentas del proyecto en el Banco designado para tal fin.
12 |Encargado del Fondo del Proyecto Recibe autorizacion de SETEFE.
13 |Encargado del Fondo del Proyecto Remite a SETEFE, solicitud de desembolsos de fondos.
14 Secretaria Técnica de Financiamiento |Recibe solicitud y entrega fondos al Encargado del fondo de

Externo (SETEFE) Proyecto de la SIS.

Recibe los fondos y los deposita en Cuenta de Ahorros del
Proyecto, para cuando sean requeridos depositar en Cuentg
Corriente (De acuerdo a programacién de uso del proyecto) y
luego ser utilizados en las acciones del Proyecto.

15 |Encargado del Fondo del Proyecto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:  SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO
PROCESO:
PRESUPUESTO ORDINARIO

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO ORDINARIO
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe del Jefe de la Unidad Financiera Institucional de la
Presidencia de la Republica (UFI), techos financieros y normas|
de formulacioén y ejecucién presupuestaria de anteproyecto de
Presupuesto.

1 |Director Administrativo y Financiero SIS

2 |Director Administrativo y Financiero Da instrucciones a Secretaria para que reproduzca fotocopias,

Reproduce copias y entrega a Director Administrativo

3 |Secretaria . .
Financiero.

Entrega fotocopia de normas de formulaciéon y ejecucion
4 |Director Administrativo y Financiero Presupuestaria y gira instrucciones al Jefe del Departamento
Financiero para que elabore el anteproyecto del Presupuesto

Recibe fotocopia de techos financieros y de normas de

5 |Jefe del Departamento Financiero SIS i ) e .
formulacion y ejecucion Presupuestaria.

Traslada al Técnico en Presupuesto, fotocopias de techos
presupuestarios y normas de formulacion y ejecucion
6 |Jefe del Departamento Financiero SIS |Presupuestaria y da instrucciones para que elabore notas de
solicitud de estimaciones de gastos de bienes y/o servicios
dirigida a los Directores y Jefes de Departamentos de la SIS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO
PRESUPUESTO ORDINARIO

FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO ORDINARIO

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable C . .
No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe fotocopia y elabora notas solicitando a los Directores y
o Jefes de Departamentos de la SIS, las estimaciones de gastos
7 |Técnico en Presupuesto

en bienes y servicios proyectados para el ejercicio fiscal, segun
formato que se les adjunta.

Traslada notas al Director Administrativo y Financiero para

8 |Técnico en Presupuesto fi
irma.
9 |Director Administrativo y Financiero Recibe notas, las firma y las devuelve al Técnico de presupuesto
— Recibe notas firmadas y las entrega a cada Direccién y Jefes
10 |Técnico en Presupuesto
de Departamento.
Reciben solicitud y elaboran estimaciones de gastos de bienes
1 Directores y Jefes de Departamento de |y servicios en formatos solicitados y de haber alguna duda en
la SIS relacién al llenado de formulario, lo consultan al Técnico de
Presupuesto.
12 |Técnico en Presupuesto Atiende consultas de los Directores, Jefes o persona delegada.
13 Directores y Jefes de Departamento de |Remiten estimaciones de gastos de bienes y servicios en

la SIS

formatos al Director Administrativo y Financiero de la SIS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:  SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

PROCESO: PRESUPUESTO ORDINARIO

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO ORDINARIO

COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe estimaciones de gastos de bienes y/o servicios, y

14 |Director Administrativo y Financiero remite al Jefe de Departamento Financiero.

Recibe estimaciones de gastos de bienes y/o servicios, y la
15 |Jefe del Departamento Financiero SIS |entrega al Técnico de Presupuesto para que elabore el ante
proyecto de presupuesto.

Recibe y consolida informacion en los formatos establecidos

16 | Tecnico en Presupuesto por Ministerio de Hacienda.

Traslada informacion consolida al Jefe de Departamento

17 |Técnico en Presupuesto Financiero SIS.

Recibe, revisa, remite anteproyecto de Presupuesto a Director

18 |Jefe del Departamento Financiero SIS Administrativo y Financiero SIS

Recibe anteproyecto de Presupuesto, revisa y se reune con el

19 |Director Administrativo y Financiero SIS| . . s . .
sefior Subsecretario de Inclusién Social para autorizacion

Recibe Anteproyecto de Presupuesto, analiza y lo presenta a

20 ([Subsecretario de Inclusién Social . Nt )
la Primera Dama para aprobacién u observaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO
PRESUPUESTO ORDINARIO

FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO ORDINARIO

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable C . .
No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
21 Primera Dama y Secretaria de Inclusion Aprueba Anteproyecto de Presupuesto o hace observaciones.

Social

Entrega Anteproyecto de Presupuesto aprobado, o con

22 |Subsecretario de Inclusion Social observaciones al Director Administrativo y Financiero.

23 |Director Administrativo y Financiero SIS Recibe Anteproyecto de Presupuesto aprobado o con
observaciones.

24 [Director Administrativo y Financiero SIS Aplica cambios en caso de ha.b,er obs.ervamon.es y se los
traslada a Subsecretario de Inclusién Social para visto bueno.

25 |Director Administrativo y Financiero SIS [Da instrucciones al Jefe Financiero para que elabore notas.
Recibe instrucciones e indica al Técnico en Presupuesto, para
que elabore nota de Remisidon de Anteproyecto que serd

26 |[Jefe del Departamento Financiero SIS |firmada por Primera Dama y Secretaria de Inclusion Social y en

ausencia de esta por el sefior Subsecretario de Inclusion
Social.

27

Técnico de Presupuesto

Elabora nota de remision y la entrega al Jefe de Departamento
Financiero.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO
PRESUPUESTO ORDINARIO

FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO ORDINARIO

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable C . .
No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
28 |Jefe del Departamento Financiero SIS Recibe nota y la entrega a Director Administrativo y Financiero

SIS.

29

Director Administrativo y Financiero SIS

Recibe nota y la remite al sefior Subsecretario de Inclusion
Social para firma de la sefiora Primera Dama y Secretaria de
Inclusion Social y en ausencia de esta por el sefon
Subsecretario de Inclusion Social.

30

Primera Dama de la Republica y
Secretaria de Inclusiéon Social/
Subsecretario de Inclusion Social

Recibe nota y firma, en caso de ausencia, lo firma el sefior
Subsecretario de Inclusion Social.

31

Subsecretario de Inclusion Social

Recibe nota firmada y la remite al Director Administrativo y
Financiero.

32

Director Administrativo y Financiero SIS

Recibe nota y envia junto con Anteproyecto a Jefe UFI para su
tramite respectivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

PRESUPUESTO ORDINARIO

PROGRAMACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA
(PEP)

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable L .
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
. . . Recibe de Jefe de la Unidad Financiera Institucional de CAPRES,
Director Administrativo 'y e o, . -
1 . : notificaciéon de aprobacién del Presupuesto y a la vez le solicita Ia
Financiero SIS . . . )
Programacién de Ejecucién Presupuestaria (PEP).
Director Administrativo Revisa que la informacién sea la correcta, luego gira instrucciones
2 y al Jefe del Departamento Financiero de la SIS, para que elabore |9

Financiero SIS

PEP respectiva.

Jefe de Departamento Financiero

3 SIS Elabora programacion de Ejecucién Presupuestaria (PEP)

Jefe de Departamento Financiero D|§tr.|buye en el auX|I.|ar de control (que lleva en digital) tpdos los
4 créditos presupuestarios aprobados en la ley correspondientes a

SIS . o : . - . . .

ano fiscal y lo remite al Director Administrativo y Financiero.

Dllrecto'r Admlnlstratlvoy Recibe, revisa y se reune con el Subsecretario de Inclusién Social,

5 |Financiero/Subsecretario de . . .
. . analizan y Subsecretario da visto bueno a la PEP.

Inclusion Social
6 Dllrecto.r Administrativo y Remite la PEP al Jefe Departamento Financiero de la SIS.

Financiero SIS
7 |Jefe de Departamento Financiero o o 13 PEP y la envia al jefe de UFI CAPRES.

SIS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

PROCESOS PRESUPUESTARIOS

REPROGRAMACIONES O AJUSTES PRESUPUESTARIOS
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero
SIS

Recibe del Jefe de la Unidad Financiera, UFI de la Presidencia, Ig
Programacién de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) aprobada
traslada al Jefe Departamento Financiero para que inicie
controles presupuestarios correspondientes al ejercicio fiscal.

Recibe PEP y da instrucciones a Técnico Presupuestario para

2 |Jefe Departamento Financiero SIS ;
que elabore procesos de control presupuestario.
o . Recibe PEP y elabora auxiliar de control por especificos
3 |Técnico Presupuestario .
presupuestarios aprobados.
4 |Técnico Presupuestario Da seguimiento a requerimiento de compra de un bien o servicio.
- . Descarga de la PEP, requerimientos de bien o servicio para
5 |Técnico Presupuestario . - o
obtener disponibilidades diarias.
Si en el objeto especifico al cual se carga la compra del bien g
6 |Técnico Presupuestario servicio no hubiese fondos suficientes, procede a solicitar
reprogramacion o ajuste segun sea el caso.
. . Elabora nota de solicitud de reprogramacion o ajuste
7 |Técnico Presupuestario prog J

presupuestario y remite a Director Administrativo y Financiero.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

PROCESOS PRESUPUESTARIOS
REPROGRAMACIONES O AJUSTES

PRESUPUESTARIOS
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero

Recibe nota de solicitud, revisa firma y devuelve a Técnico

8 SIS Presupuestario.
Recibe nota de solicitud, saca copias y envia al Jefe UFI
- . Presidencia de la Republica con copia al Jefe de Presupuesto de
9 |Técnico Presupuestario . . o .
Presidencia de la Republica, y guarda en archivo nota de
respaldo.
10 Jefe Unidad Financiera (UFI) Recibe nota de solicitud, realiza reprogramacién o ajuste
Presidencia de la Republica presupuestario en el sistema SAFI.
Jefe Unidad Financiera (UF1) Elabora nota informando a Director Adm|n|strat|v9' y Fmanqero
11 . . o SIS, que puede contar con la reprogramacion o ajuste
Presidencia de la Republica .
presupuestario.
12 g;gector Administrativo y Financiero Recibe nota e informa y traslada a Técnico Presupuestario.
13 |Técnico Presupuestario Recibe nota de respuesta y archiva junto con copia de solicitud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO FINANCIERO

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Colaborador DACI-SIS

Solicita al Jefe del Departamento Financiero SIS, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, anexando pre-cotizacion vy
solicitud de bien o servicio.

2 |Jefe Departamento Financiero SIS  [Recibe solicitud y gira instrucciones a Técnico Presupuestario
para que gestione Certificado de Disponibilidad.
3 |Técnico Presupuestario SIS Recibe instrucciones y elabora solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.
. . Presenta nota de solicitud de Certificado de Disponibilidad
4 | Técnico Presupuestario SIS . : - . . . .
Presupuestaria a Director Administrativo y Financiero para firma.
5 g;rsector Administrativo y Financiero Recibe nota, firma y devuelve a Técnico Presupuestario.
Recibe nota de solicitud, saca copias y envia original al Jefe de
6 |Técnico P tario SIS la Unidad Financiera Institucional, (UFI) Presidencia de Ia
ecnico Fresupuestario Republica con copia al Jefe de Presupuesto de Presidencia de
la Republica y guarda en archivo nota de respaldo.
Jefe de la Unidad Financiera ReC|'ble solicitud, ver'|f|ca ld|lslpon|b|I|dad presupLIJestana glabora
7 Institucional, (UF1 ) Certificado de Disponibilidad y lo envia al Director
et ’ Administrativo y Financiero SIS.
Director Administrativo y Financiero |Recibe Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, revisa que
8 - .
SIS este conforme y traslada a Técnico Presupuestario SIS.
Recibe Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, saca copia
9 [Técnico Presupuestario SIS para archivo personal y remite original a Colaborador DACI-SIS,
para que inicie proceso respectivo.
10 |Técnico Presupuestario SIS Archiva copia.
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UNIDAD DE TRANSPORTE
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Unidad de Transporte

Procedimientos.

1. Solicitud de transporte y de combustible
2. Reparacion o mantenimiento de Vehiculos
3. Reclamo de seguro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/ UNIDAD DE
TRANSPORTE

USO DE VEHICULOS

SOLICITUD DE TRANSPORTE Y DE
COMBUSTIBLE

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Encargada de Almacén

Recibe el formulario "Solicitud de vehiculo" - Solicitud de
combustible". revisa que esté autorizado la seccién de
"Solicitud de combustible" y entrega vales de combustible.

Motorista

Firma de recibido en el Libro de Control de combustible.

Motorista

Devuelve el formulario lleno de "Solicitud de vehiculo" -
Solicitud de combustible" a Coordinador de Transporte para
control interno de combustible.

Motorista

Previo a salir al lugar de destino de la misién, revisa estado
del vehiculo (limpieza, frenos, nivel de aceite y otros), a
continuacion junto con el Coordinador de Vigilancia de la SIS,
revisa el kilometraje de salida y las herramientas que debe
portar el vehiculo y firma de conformidad, en el Formato de
"Control diario de herramientas que los vehiculos deben
portar de acuerdo a la ley de transito".

Motorista

Finalizada la revision de rigor se traslada a la gasolinera y
entrega al empleado que lo atiende los vales de combustible
para que abastezca el vehiculo.

Empleado de Gasolinera

Recibe vales de combustible y procede a llenar el vehiculo
de acuerdo a cantidad requerida, entrega factura a motorista,
con numero de placas del vehiculo, nimero de vales, fecha,
kilometraje y nombre de la Institucion.

Motorista

Recibe factura revisa que este conforme, la firma al reverso
y la guarda.

Motorista

Coordina con usuario la salida de la misién oficial y anota en
copia de bitacora inicio de kilometraje hora de salida y
destino de la mision.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/ UNIDAD DE
TRANSPORTE

USO DE VEHICULOS

SOLICITUD DE TRANSPORTE Y DE
COMBUSTIBLE

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Motorista

Cumple misién oficial, anota el kilometraje de llegada a la
SIS y la informacién de la factura en la bitdcora (numero de
factura fecha, cantidad de galones, entre otros); y procede a
estacionar vehiculo en el lugar asignado.

10

Motorista

Revisa junto con el Coordinador de Vigilancia de la SIS, el
kilometraje de entrada y que a regresado con las
herramientas que debe de portar el vehiculo, firma de
conformidad, en el Formato de "Control diario de
herramientas que los vehiculos deben portar de acuerdo a la
ley de transito"

11

Motorista

Entrega factura de combustible a Coordinador de Transporte
para revision de ésta.

12

Coordinador de Transporte

Recibe factura de motorista, revisa que este conforme (si hay
observaciones se devuelve a motorista para que acuda a la
gasolinera y se la cambien o corrijan), ingresa datos al
sistema de control y entrega la factura a persona encargada
de Distribucion de combustible.

13

Motorista

Antes de finalizar el mes, solicita a Coordinador de
Transporte la bitdcora original para llenarla de acuerdo a
datos recabados durante las diferentes misiones, y se la
entrega en los 3 dias habiles posteriores a la finalizacion de
cada mes.

14

Coordinador de Transporte

Recibe bitacora de cada motorista de la Institucion, revisa,
totaliza gasto de combustible, kilometraje recorrido.

15

Coordinador de Transporte

Recibe bitacora original y la archiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
TRANPORTE

USO DE VEHICULOS

REPARACION, O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
FECHA : Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 Motorista

Llena el formulario de “Solicitud de reparacién vy
mantenimiento de vehiculo”, especificando las fallas
detectadas y sus posibles causas o necesidad de
mantenimiento preventivo, que incluye cambio de aceite,
revision de frenos, engrase general, cambio de filtros.

2 Motorista

Entrega al Coordinador de Transporte la solicitud para la
reparacién por desperfecto o falla mecanica, o de
mantenimiento preventivo del vehiculo,( En este caso, la
entrega cuando faltan 2000 kildbmetros antes de llegar a los
5000 kildbmetros necesarios para realizar el mantenimiento
preventivo).

3 Coordinador de Transporte

Analiza solicitud, ya sea de reparacion o de mantenimiento
preventivo, revisa y verifica fisicamente el vehiculo por fallas
especificas, o en el control digital del sistema informatico si ya
le corresponde el mantenimiento preventivo. Si estd de
acuerdo autoriza el formulario “Solicitud de reparacion y
mantenimiento de vehiculo”.

4 Coordinador de Transporte

Hace lo siguiente: a) En el caso de reparacion del vehiculo,
solicita via telefénica cita o cupo al Jefe de Transporte de
CAPRES, para que realicen el diagndstico del vehiculo en el
taller EXCAPRES; b) Si es mantenimiento preventivo,
presenta formulario de “Solicitud de reparacién vy
mantenimiento de vehiculo “a Colaborador DACI SIS, para
que elabore especificaciones técnicas y términos de referencia
y los envie a DACI CAPRES, para posteriormente recibir el
servicio de mantenimiento por taller externo

5 Jefe de Transporte CAPRES

Recibe llamada telefénica, y le sefala fecha y hora para la
realizacion del diagnostico
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0102/CIEM

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
TRANPORTE

USO DE VEHICULOS

REPARACION, O MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Coordinador de Transporte

Traslada vehiculo para que realicen el diagnéstico al taller
EXCAPRES vy lo entrega junto con el formulario “Solicitud de
reparacidon y mantenimiento de vehiculo al Jefe de transporte
de CAPRES.

Jefe de Transporte CAPRES

Recibe vehiculo y evalua los dafios, hace diagnéstico por
escrito de estado actual del mismo, partes a reparar, firma y
sella, y notifica via telefénica a Coordinador de transporte.

Coordinador de Transporte

Recibe llamada telefénica del Jefe de Transporte de
CAPRES, en la que e informan que puede pasar a retirar el
vehiculo junto con el diagnéstico respectivo.

Coordinador de Transporte

Retira el vehiculo junto con diagnéstico firmado y sellado por
el mecanico que realizo el diagnéstico y el Jefe de Trasporte
de CAPRES.

10

Coordinador de Transporte

Entrega a Colaborador DACI SIS; solicitud de reparacion junto
con el diagndstico, para que continlie con procedimiento del
paso 4) literal a.

11

DACI- CAPRES

Selecciona de lista de talleres el candidato para realizar la
reparacion, y notifica a DACI-SIS por medio de la orden de
compra el taller al cual se ha adjudicado el trabajo.

12

DACI- SIS

Informa y entrega orden de compra a Coordinador de
Transporte.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD: 0102/CIEM

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
TRANPORTE

USO DE VEHICULOS

REPARACION, O MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

13

Coordinador de Transporte

Realiza llamada telefénica al taller adjudicado para confirmar
dia y hora de recepcion de vehiculo o retiro del vehiculo de
las instalaciones de la SIS, por Representante de taller.

14

Coordinador de Transporte

Lleva el vehiculo a taller o recibe a Representante de taller y
le entrega vehiculo.

15

Representante Taller Asignado

Recibe vehiculo para reparacién o mantenimiento, firma y
sella de recibido en Hoja de Verificacion fisica del vehiculo
(del taller )

16

Representante de Taller

Reparado el vehiculo, hecho el mantenimiento preventivo,
realiza llamada telefénica al Coordinador de Transporte para
que retire vehiculo del taller o coordina la recepcion en las
Instalaciones de la SIS.

17

Coordinador de Transporte

Recibe vehiculo al cual se le ha dado mantenimiento o hecho
reparaciones, lo prueba para verificar falla superada y recibe
garantia por reparacion.

18

Coordinador de Transporte

Envia por correo electrénico el numero de orden de
reparacion para que DACI-SIS solicite factura para pago.
Entrega vehiculo a motorista asignado.

19

Coordinador de Transporte

Digita informacién para alimentar el cuadro de control digital
actualizandolo para posteriores reportes. Archiva documentos
en folder de cada vehiculo.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE TRANSPORTE

USO DE VEHICULOS

RECLAMO DE SEGURO
FECHA : Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 Motorista SIS

Comunica via telefénica a Coordinador de Transporte sobre
accidente de transito, hurto o robo de vehiculo o de sus
implementos, los pormenores y la ubicacién exacta del lugar
en el cual ocurrieron los hechos.-

2 Coordinador de Transporte SIS

Recibe llamada e instruye a motorista para que de parte a la
PNC, en el caso de accidente o que presente denuncia en la
Delegacion mas inmediata en el caso de hurto, o robo y que
llame a la Companiia de Seguros para recibir asistencia.

3 Coordinador de Transporte SIS

Informa verbalmente a la Jefa del Departamento
Administrativo y comunica via telefénica en el caso de
accidente grave a la Directora de Asuntos Juridicos, para que
asigne a un Técnico Juridico que acuda al lugar del
accidente.(Omite comunicarle en el caso que los dafios sean
minimos o por hurto o robo del vehiculo, o de sus
implementos).

4 Motorista SIS

Se comunica via telefénica con la Compafia de Seguros
para que asuman el caso: a) Informando del accidente y lugar
de ubicacién, b) Informando del hurto o robo del vehiculo o
de sus implementos; y c) Llama a la Policia de Transito para
que acudan a levantar inspeccion.

5 Coordinador de Transporte SIS

Acude al lugar del accidente para constatar la magnitud de los
danos.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE TRANSPORTE

USO DE VEHICULOS

RECLAMO DE SEGURO
FECHA: Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Perito Ajustador de
Seguros(Compainiia Aseguradora)

Atiende llamada se presenta al lugar del accidente y hace lo
siguiente: a) Verifica situacion del vehiculo accidentado, b)
Solicita tarjeta de circulacion del vehiculo y la licencia de
conducir del motorista y saca copia, c) Espera el parte
policial, d) Entrega formulario a motorista para que lo llene
con una breve descripcion de los hechos, e) Entrega el
listado de talleres para reparar el vehiculo vy los dafos
causados a terceros en su vehiculo en caso de haberlos. En
caso de dafos personales la aseguradora se encargara de
acuerdo a condiciones de la pdliza; y f) En el caso de hurto, o
robo de vehiculo o de sus implementos, le brinda una breve
explicacion de los requisitos y documentos a presentar para el
reclamo.

7 Policia Nacional Civil (PNC)

Atiende llamada y se presenta al lugar del accidente, practica
inspecciodn y entrega copia del parte policial a motorista

8 Motorista SIS

Recibe formulario lo llena con una breve descripcion del
accidente y lo entrega junto con el parte policial al Perito
Ajustador de Seguros. En el caso de Hurto o robo de vehiculo
o de sus implementos, presenta denuncia ante la PNC (Igual
situacion que paso anterior solo que lo realiza en la
Delegacion de la PNC; y la entrega del formulario y la
documentacién solicitada la realiza en las oficinas de la
Aseguradora) ( Ver hoja de requisitos y documentaciéon a
presentar en caso de accidente, hurto o robo de vehiculo o de
sus implementos)
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE TRANSPORTE

PROCESO: USO DE VEHICULOS
PROCEDIMIENTO: RECLAMO DE SEGURO
COD: FECHA: Abril/2014
No. Respo_n sable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
9 Perito Ajustador de Elabora informe, del accidente, hurto o robo y lo entrega al
Seguros(Comparnia Aseguradora) | Asistente de Siniestros.
10 Asistente de Siniestros (Companiia | Recibe informe, analiza si la péliza de seguro cubre el evento.
Aseguradora) En caso de no cubrirlo fin del proceso.
a) En el caso de accidente, apertura reserva de siniestros,
analiza presupuesto y autoriza la reparacién o el pago directo,
. . ~. | B) En el caso de Hurto, robo o pérdida de implementos del
Asistente de Siniestros (Compainiia - o e
1 Asequradora vehiculo solicita la emisién de cheque a favor de la
9 Presidencia de la Republica/ Secretaria de Inclusion
Social,(SIS) al Encargado de contabilidad de la Compaiiia de
Seguros.
12 Encarga~c’io de Contabilidad de Elabora Cheque y lo remite al Analista de Siniestros.
Compariia Aseguradora.
Notifica a Motorista, Coordinador de Transporte o al
propietario del vehiculo accidentado ( en caso de dafio a
13 Asistente de Siniestros (Compaifiia |terceros) que esta autorizada la reparacion y que puede llevar
Aseguradora el vehiculo al taller de su eleccién dentro del listado, o que
pueden pasar a retirar el cheque en pago por el vehiculo
hurtado o robado, o de sus implementos.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE TRANSPORTE

USO DE VEHICULOS

RECLAMO DE SEGURO

COD: FECHA : Abril/2014
No. Respo_n sable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe notificacién traslada el vehiculo al taller para
Motorista o Coordinador de reparacion en el caso de accidente, e informa a Director
14 Transporte/Tercero involucrado Administrativo y Financiero, que ya esta listo el cheque para
en accidente su pago en el caso de hurto o robo de vehiculo o de sus
implementos.
15 Encargado de Taller Recibe vehiculo, repara, notlflc’:a a Coordinador de Transporte
y se ponen de acuerdo en el diay hora de entrega.
Se traslada al taller e inspecciona vehiculo antes de darlo por
16 Coordinador de Transporte SIS rec!b!do y verifica la repgramon: a) §| esta conforme firma de
recibido; b) De lo contrario no lo recibe hasta que se entregue
en optimas condiciones.
17 Coordinador de Transporte Informa a Compafdia dfa Segyros que el vehiculo ha sido
reparado a su entera satisfaccion.
- Recibe informe y guarda en expediente el "Reporte de
18 Compaiia de Seguros Siniestralidad", (como respaldo de caso atendido).
Recopila documentos (Acta policial, acta de aseguradora, acta
19 Coordinador de Transporte SIS de dafios a personas si hubiera, acta de recepcion de taller ) y
archiva en folder correspondiente al vehiculo.
Autoriza por medio de escrito firmado y sellado a
Director Administrativo y Coordinador de Transporte para que retire de la compafiia
20 . :
Financiero SIS Aseguradora cheque el caso de pago por hurto o robo de
vehiculo o de sus implementos.
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PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE TRANSPORTE

USO DE VEHICULOS

RECLAMO DE SEGURO

COD: FECHA: Abril/2014
No. Respo_n sable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe autorizacién escrita y acude a las instalaciones de la
21 | Coordinador de Transporte SIS Compafia Aseguradora a retirar cheque, que entrega al

Director Administrativo y Financiero SIS.

22

Director Administrativo y Financiero
SIS

Recibe cheque, y solicita a secretaria que elabore nota de
remision dirigida al Gerente de la Unidad Financiera
Institucional de CAPRES.

23

Secretaria de Director Administrativo y
Financiero SIS.

Redacta nota de remisiéon, pasa a firma de Director
Administrativo y Financiero y una vez firmada y sellada la
envia junto con el cheque al Gerente de la Unidad
Financiera Institucional de CAPRES.

24

Gerente de Unidad Financiera
Institucional de CAPRES.

Recibe cheque y solicita mediante oficio dirigido al Sefior
Director General de Tesoreria que sea depositado en la
cuenta de Fondos Ajenos en Custodia a la orden de la
Presidencia de la Republica/Secretaria de Inclusion Social.

25

Colector de la Direccion General de
Tesoreria

Recibe cheque junto con el oficio y lo deposita en la cuenta
de Fondos Ajenos en Custodia a la orden de la Presidencia
de la Republica/ Secretaria de Inclusion Social.-
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Unidad de Recursos Humanos

Procedimientos:

Licencias con goce de sueldo

Licencias sin goce de sueldo

Permiso por estudio

Tiempo compensatorio

Solicitud de constancias

Reporte de descuentos

Seleccion y contratacion de personal

Amonestacién oral privada o escrita

Despido o Destitucién de personal por Ley de Salario y por contrato
(amparado bajo Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

10.Suspensidn sin goce de sueldo por un periodo mayor a cinco dias
11.Suspensién sin goce de sueldo hasta por un periodo de cinco dias

©CRENDO AWM=
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DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA/
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable L . .
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Comunica telefénicamente al Jefe Superior Inmediato y al
Coordinador de Recursos Humanos SIS: a) sobre
enfermedad o incapacidad médica, b) Enfermedad gravisimag
1 |Empleado . )
o duelo por padre, madre o hijo; y ¢) Por escrito en el caso de
Licencia con goce de sueldo por un periodo no mayor a 5 dias
en el afo y de matrimonio.
Solicita a Secretaria de Recursos Humanos SIS, formulario de
2 |Empleado

"Accion de Personal"

3 |Secretaria de Recursos Humanos SIS

Entrega formulario de "Accién de Personal" a empleado

4 |Empleado

Completa formulario de "Accion de Personal" anexa el
respaldo correspondiente en los casos necesarios y solicitg
firma de autorizacioén del Jefe Superior Inmediato.

5 |Jefe Superior Inmediato

Revisa formulario y anexos correspondientes, autoriza vy
devuelve a Empleado.

6 [Empleado

Presenta a Coordinador de Recursos Humanos Incapacidad
Médica, o Formulario de “Accion de Personal", anexandg
justificacién de inasistencia en caso que aplique,
debidamente firmado y autorizado por Jefe Superior Inmediatqg
dentro de los tres dias habiles posteriores a la licencia.
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DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA/
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL
LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Coordinador de Recursos Humanos
SIS

Recibe Incapacidad Médica o el "Formulario de Acciones de
Personal", revisa e ingresa al Sistema de Control de Asistencia
ITR Time Plus.

8 |[Coordinador de Recursos Humanos

Solicita a Secretaria de Recursos Humanos SIS, que saque
copia de la incapacidad médica, formulario de "Accién de
Personal" y anexos.

9 [Secretaria de Recursos Humanos SIS

Saca copias y entrega junto con originales a la Coordinador
de Recursos Humanos.

10 |Coordinadora de Recursos Humanos

Elabora nota de remisién, firma y entrega a Secretaria.

11 [Secretaria de Recursos Humanos SIS

Recibe documentos originales para envio a Recursos
Humanos CAPRES.

12 |Recursos Humanos CAPRESS

Recibe documentacién original de formularios de "Acciéon de
Personal" de la Secretaria de Inclusién Social.

13 [Secretaria de Recursos Humanos SIS

IArchiva copias en expediente del empleado.
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DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA/

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
ACCIONES DE PERSONAL

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/
Pasos

1 |Jefe Inmediato Superior

Recibe del empleado, solicitud de Licencia Sin Goce de
Sueldo, verbalmente y por escrito. a) Si la licencia es
menor de ocho dias presenta formulario Accién de Personal;
b) Si la Licencia es mayor de ocho dias presenta nota
con quince dias de anticipacion a la fecha requerida.

2 |Jefe Inmediato Superior

Analiza solicitud de Licencia y verifica: a) Si es menor de
ocho dias autoriza en el formulario Acciones de Personal; b
Si es mayor de ocho dias autoriza nota de licencia.

3 |Empleado

Recibe autorizacion de Jefe Superior Inmediato y entrega a
Coordinador de Recursos Humanos SIS.

4 Coordinador de Recursos Humanos
SIS

Recibe solicitud de Licencia: a) Si es menor de ocho dias
ingresa la licencia en el Sistema Control de Asistencia; b) S
es mayor de ocho dias envia solicitud de licencia a Ig
Directora Ejecutiva SIS para que autorice.

5 |Directora Ejecutiva SIS

Recibe solicitud de Licencia sin goce de sueldo, la revisa,
autoriza y devuelve a Coordinador de Recursos Humanos.

Coordinador de Recursos Humanos
SIS

Recibe autorizacion de Licencia sin goce de sueldo y la
ingresa en el sistema.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA/

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO: ACCIONES DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
COD: FECHA : Abril/2014
Descripcion de actividades/
Responsable
No. Pasos

(Emisor)

7 Coordinador de Recursos Humanos Solicita a Secretaria de Recursos Humanos que saque
SIS copias de Licencia sin goce de sueldo.

Saca copias de Licencia sin goce de sueldo y devuelve
8 |Secretaria de Recursos Humanos SIS |junto con originales a Coordinador de Recursos Humanos|
SIS.

. Recibe originales junto con copias, elabora nota de
Coordinador de Recursos Humanos . , - .
SIS remision, envia con originales a CAPRES vy solicita a
Secretaria que archive copias en expediente de empleado.

10 |Secretaria de Recursos Humanos SIS |Recibe copias y archiva en expediente de empleado

Recibe Licencias sin goce de sueldo original, revisa,
I . . ingresa al sistema del Ministerio de Hacienda, entrega a
Técnico en control de Asistencia .
Colaborador de Recursos Humanos para elaboracién de
CAPRES . . - )
respectivo acuerdo y a la Pagaduria Auxiliar de Salarios
para aplicacion del descuento.

11
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/ DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

PERMISO POR ESTUDIO
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Jefe Inmediato

Recibe del empleado solicitud de permiso por estudio con
goce de sueldo para un periodo lectivo, adjuntando
constancia de estudios proporcionada por Institucién, con
horario de clases y carta en la que la institucion justifica que
no hay cupo en otro horario.

Jefe Superior Inmediato

Analiza: a) Autoriza el permiso y entrega a Empleado; b)
No autoriza permiso, comunica a Empleado y finaliza el
proceso Art. 85 numeral 12 Disposiciones Generales del
Presupuesto

Empleado

Recibe solicitud, firmada de autorizado por Jefe
Superior Inmediato y entrega a Coordinador de Recursos
Humanos SIS

Coordinador de Recursos Humanos
SIS

Recibe solicitud verifica autorizacion de Jefe Superior
Inmediatoy remite a Directora Ejecutiva para que
autorice el permiso

Directora Ejecutiva SIS

Aprueba el permiso previa revisidon de la documentacion y
autorizacion de Jefe Superior Inmediato y remite al
Coordinador de Recursos Humanos SIS

Coordinador de Recursos Humanos
SIS

Verifica aprobacion de Directora Ejecutiva y Jefe Superior
Inmediato; asi como constancia de estudios con horario
de clases de la Institucion en la cual estudiard e ingresa al
Sistema de Control de Asistencia
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/ DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

PROCESO: ACCIONES DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: PERMISO POR ESTUDIO
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Coordinador de Recursos Human Elabora nota de remision de permiso y solicita a Secretaria
7 SIOSO ador de Recursos Humanos saque copia de permiso de estudios autorizado vy otra
documentacion presentada.

Saca copia de documentacién presentada y entrega junto a

8 [Secretaria de Recursos Humanos SIS| . . )
originales a Coordinador de Recursos Humanos

Recibe copias de documentacion, envia en fisico las acciones
Coordinador de Recursos Humanos |de personal a Recursos Humanos de CAPRESS Yy solicita g
SIS Secretaria archive copias en el expediente personal de
Empleado.

10 |Secretaria de Recursos Humanos SIS |Archiva copias en expediente de empleado segun corresponda.

Coordinador de Recursos Humanos |Verifica el inicio de ausencias por estudio y ejecuta la

R SIS justificacion en el sistema con el programa establecido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO /UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:

COD:

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO
TIEMPO COMPENSATORIO

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Empleado

Se presenta ante él Coordinador de Recursos Humanos, a
solicitar informacién sobre requisitos que debe cumplir para
hace uso de tiempo compensatorio y el procedimiento a
seguir para solicitar el mismo en el caso que proceda.

Empleado

Solicita a Coordinador de Recursos Humanos Formulario
de "Acciones de Personal" para la obtencion de Tiempo
Compensatorio e impresién de horas laboradas fuera del
horario normal.

Coordinador de Recursos Humanos
SIS

Verifica disponibilidad de tiempo compensatorio del
Empleado y entrega impresion de horas laboradas fuera del
horario normal segun sistema de control de asistencia.

Empleado

Completa Formulario de "Acciones de Personal" vy
consulta a Jefe Superior Inmediato para la autorizacion de
Tiempo Compensatorio.

Jefe Superior Inmediato

Autoriza la fecha para cubrir Tiempo Compensatorio,
firma de autorizado y devuelve a Empleado. En el caso de
los Motoristas asignados a Direcciones se requiere
ademas autorizacién de la Directora correspondiente.

Empleado

Recibe "Formulario de Acciones de Personal", de Tiempo
Compensatorio autorizado y firmado y entrega a
Coordinador de Recursos Humanos SIS.

Coordinador de Recursos Humanos SIS

Recibe "Formulario de Acciones de Personal" de Tiempo
Compensatorio, revisa y remite a Directora Ejecutiva SIS
para autorizacion.

Directora Ejecutiva SIS

Recibe Formulario de "Acciones de Personal", firma de
autorizado y devuelve a Coordinador de Recursos

Humanos SIS
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO /UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO
TIEMPO COMPENSATORIO

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable L, -
No. . Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
9 Coordinador de Recursos Humanos |Recibe "Formulario de Acciones de Personal" e Informa a
SIS empleado la autorizacién del Tiempo Compensatorio.
. Ingresa al Sistema de Control de Asistencia la justificacior
Coordinador de Recursos Humanos : ) .
10 SIS del Tiempo Compensatorio y entrega formulario d¢
"Acciones de Personal" a Secretaria de RRHH.
Recibe formulario de "Acciones de Personal", saca copias
11 Secretaria de Recursos Humanos SIS |y devuelve junto con originales al Coordinador de
Recursos Humanos.
12 Coordinador de Recursos Humanos |Elabora nota de remisién, firma y entrega a Secretaria.
Recibe documentos originales para envio a Recursos
13 Secretaria de Recursos Humanos SIS [Humanos CAPRES vy archiva copias en expediente de|
empleado.
Recibe documentacion original de formularios de "Accién
14 Recursos Humanos CAPRES de Personal" de la Secretaria de Inclusién Social y aplica

tiempo compensatorio.
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DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD

RECURSOS HUMANOS

APOYO A PERSONAL

SOLICITUD DE CONSTANCIAS
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Secretaria de Recursos Humanos/SIS

Recibe de empleado solicitud via telefénica de Constancia
de Sueldo o de Tiempo de Servicio

Gestiona la obtencion de constancia de sueldo en I3
Pagaduria CAPRES, o de tiempo de servicio a Recursos

2 |Secretaria de Recursos Humanos/SIS Humanos CAPRES, proporcionando nombre completo de
Empleado y fecha de ingreso si es requerido.
. . Recibe requerimiento de solicitud, elabora Constancia,
Secretaria de Pagaduria o de Recursos . , , .
3 gestiona firma y la envia a Coordinador de Recursos
Humanos de CAPRES . . .
Humanos de la Secretaria de Inclusion Social.
4 Coordinador de Recursos Recibe constancia, y entrega a Secretaria para que avise y
Humanos/SIS la entregue a empleado.
5 |Secretaria Recibe Constancia y entrega a empleado.
6 |Empleado Solicitante Recibe Constancia solicitada.-
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DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL /
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE ASISTENCIA

REPORTE DE DESCUENTOS

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Coordinador de Recursos Humanos
SIS

Recibe instrucciones de Jefe de Recursos Humanos de
CAPRES de elaborar Reporte de Descuentos para aplicar
en salarios del personal.

Coordinador de Recursos Humanos

Recibe instrucciones e ingresa al sistema dsg

2 SIS control de asistencia ITR Time Plus para elaborar reporte|
3 Coordinador de Recursos Humanos Selecciona la aplicaciéon de Reporte por llegadas tardias,
SIS elige el listado de personal y emite reporte mensual.
4 Coordinador de Recursos Humanos Revisa reporte emitido en el sistema ITR Time Plus
SIS envia a Director Administrativo y Financiero SIS para su
visto bueno.
. - . . . Recibe reporte, da visto bueno y devuelve a Coordinador|
5 |Director Administrativo y Financiero SIS de Recursos Humanos
Recibe reporte de descuentos con visto bueno y a su
Coordinador de Recursos Humanos vez solicita al Encargado de Recursos Humanos de la
SIS Divisién de Asistencia Alimentaria y a la Especialista en
Recursos Humanos de Ciudad Mujer el envio del mismo.
Encargado de RRHH Division de . . .
. . . L Envian por medio electronico el reporte mensua
7 |Asistencia Alimentaria y Especialista en

RRHH Ciudad Mujer

respectivo al Coordinador de Recursos Humanos.
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DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Directora Ejecutiva

Recibe de Director solicitante Memorando para que
autorice la seleccidbn o contratacion de personal
detallando los requerimientos especificos que se precisan
para dicho cargo y el perfil que debe llenar el aspirante a
puesto: a) Autoriza y contintia al siguiente paso, b) Deniegd
solicitud (fin del proceso).

Directora Ejecutiva SIS

Traslada memorando de solicitud de Contratacién de
Personal al Director Administrativo y Financiero sefalando
la necesidad de llenar vacante o proveer un perfil de
acuerdo a los antecedentes aportados.

Director Administrativo y Financiero

Recibe Memorando, revisa autorizacion de Directora
Ejecutiva, analiza y gira instrucciones al Jefe de
Departamento Administrativo y al Coordinador de Recursos
Humanos para que inicien el reclutamiento y seleccion
segun sea el caso.

Jefe de Departamento Administrativo /
Coordinador de Recursos
Humanos/SIS

Reciben instrucciones y hace lo siguiente: A) Si la
seleccion de personal se efectua por el Sistema de ascensg
la convocatoria la hara al personal interno a través de
correo electrénico y/o circulares; B) Solicita curriculos de |3
bolsa de trabajo de la Institucion para iniciar proceso de
seleccion y; C) En el caso que no se cuenten con curriculos
para el perfil del puesto, efectia Concurso Publico por mediqg
de avisos de prensa, indicando funciones a desempenar,
salario, entre otros, para que los interesados que llenan
los requisitos puedan postularse al cargo.
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DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Jefe de Departamento Administrativo /

Reciben curriculos de postulantes y verifican que cumplan

5 (l_‘,loordmac;g:ge Recursos los requisitos establecidos para participar del proceso de
umanos reclutamiento y seleccion.
Jefe de Departamento Administrativo / Coordinan ell proceso dfa reclutamiento y selecc!orT de
. personal mediante entrevistas y pruebas de conocimiento
6 |Coordinador de Recursos . ; : o
que permitan determinar aptitudes especificas para
Humanos/SIS ~
desempenar el cargo.
Evalian los resultados de las entrevistas y pruebas de
Jefe de Departamento Administrativo / cono'C|'m|en'tos y propopen Iq terna de candidatos al Director
. Administrativo y  Financiero, tomando en cuenta
7  |Coordinador de Recursos . . o
antecedentes curriculares de estudios, capacitacion,
Humanos/SIS Co o " I
experiencia laboral, conocimientos y habilidades especificas
para ejercer el cargo.
Recibe terna propuesta, selecciona a uno de los candidatos,
8 |Director Administrativo y Financiero SIS |[informa a la Directora Ejecutiva y remite la documentacion
de respaldo (curriculo, diplomas, titulo, entre otros).
Recibe propuesta de candidato a nombrar, autoriza
gira instrucciones al Director Administrativo y Financiero
9 |Directora Ejecutiva SIS para iniciar proceso de cont_ratamon. En caso de no estar
de acuerdo con el candidato propuesto, la Directora
Ejecutiva solicita una nueva terna en cuyo caso regresaria a
paso 4
Recibe instrucciones y elabora es la nota de solicitud
10 [Director Administrativo y Financiero SIS |de contratacién de personal, para autorizacion de sefiora
Primera Dama y Secretaria de Inclusién Social.
Trasl t licit tratacio I
11 | Director Administrativo y Financiero SIS raslada nota de solicitud de contratacion de persona

a Drectora Ejecutiva SIS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

PROCESO: ACCIONES DE PERSONAL

, SELECCION Y CONTRATACION DE
PROCEDIMIENTO: PERSONAL

COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe nota y entrega a Sefiora Primera Dama y Secretaria de
12 |Directora Ejecutiva SIS Inclusion Social para autorizacion.
13 Primera Dama y Secretaria de Inclusion [Recibe nota de solicitud de contratacién de personal, autorizg

Social. y devuelve a Directora Ejecutiva SIS.

Recibe nota de solicitud de contratacion de personal
14 [Directora Ejecutiva SIS traslada a Director Administrativo y Financiero para tramite
correspondiente.

Recibe nota de solicitud de contratacion de personal
autorizada por la sefiora Secretaria de Inclusiéon Social y g
remite al sefior Secretario Privado de la Presidencia, envia
copia a Jefe de Recursos Humanos de CAPRES vy al
Coordinador de Recursos Humanos SIS para que continte el
proceso de contratacion.

15 [Director Administrativo y Financiero SIS

Secretario Privado Presidencia de la Recibe nota de solicitud de contratacion de personal, autoriza

16 Republica firma y envia a Jefe de Recursos Humanos de CAPRES.

Recibe nota marginada del sefor Secretario Privado de Ia
Presidencia y se comunica telefénicamente con Coordinador
de Recursos Humanos SIS, para solicitar documentacion
personal del aspirante y formularios del Ministerio de
Hacienda con especificaciones técnicas (Instructivo
SAFI - DGPC y anexos)

17 Jefe de Recursos Humanos/CAPRES

Cita al personal a contratar via telefonica para que se
Coordinador de Recursos Humanos presente a la Institucion con la documentacion requerida
SIS (copia de DUI, NIT, Titulo, Solvencia PNC, antecedentes
penales, entre otros).

18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL
SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL
FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

19 |Persona a contratar

Se presenta ante el Coordinador de Recursos Humanos SIS
entrega documentacion personal ( copia de DUI, NIT, Titulo,
Solvencia PNC, antecedentes penales, entre otro) requeridal
para proceso de contratacion.

20 Coordinador de Recursos

Humanos/SIS

Recibe documentacion y entrega formulario SIRHI y
certificado de seguro colectivo de vida a personal a contratar

21 |Personal a contratar

Recibe Formulario y Certificado de Seguro Colectivo,
completa informacion y devuelve al Coordinador de Recursos
Humanos SIS.

Coordinador de Recursos

22 Humanos/SIS

Reune toda la documentacion, hace nota de remision para
Jefe de Recursos Humanos de CAPRES y entrega a
Secretaria para que saque fotocopias de la documentacion,
completa, formularios (SAFI, DGPC ) con base a perfil de
puesto de persona a contratar y envia formatos via correo
electrénico a Jefe de Recursos Humanos CAPRES.

23 |Secretaria

Saca copias de documentacién original, crea expediente SIS,
y envia originales con nota de remision a Jefe de Recursos
Humanos de CAPRES.

24
Jefe de Recursos Humanos/CAPRES

Recibe formulario y anexos y documentacion personal
completa(copia de DUI, NIT, Titulo, Solvencia PNC,
antecedentes penales, entre otros) del aspirante al cargo.

25 [Jefe de Recursos Humanos CAPRES

Revisa que la documentacién esté completa, instructivo SAFI
y lo concerniente a justificacion y funciones del personal a
nombrar, si no esta completa solicita a Coordinador de
Recursos Humanos SIS completar documentacion.

Coordinador de Recursos Humanos

26 SIS

Da respuesta a las solicitudes del Jefe de Recursos Humanos
CAPRES, en caso que faltara documentacion.

86



Presidencia de la Republica
Manual de Procesos y Procedimientos

b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL
FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

27 |Jefe de Recursos Humanos CAPRES

Realiza gestién de contratacién con el Ministerio de Hacienda.

28 |Jefe de Recursos Humanos CAPRES

Consulta a Coordinador de Recursos Humanos SIS lo
relacionado con la contratacion de personal, en casos
particulares que el Ministerio de Hacienda lo requiera.

Coordinador de Recursos

29 Humanos/SIS

Da respuesta verbal o escrita a las inquietudes de Recursos
Humanos de CAPRES.

30 Jefe de Recursos Humanos/CAPRES

Recibe de Ministerio de Hacienda, autorizacion de
contrataciéon de personal informa y envia copia a
Coordinador de Recursos Humanos SIS.

Coordinador de Recursos

31 Humanos/SIS

Recibe copia de autorizacion de contratacion de personal,
informa a Jefe Superior Inmediato.

32 |[Técnico de Contratacion CAPRES

Elabora contrato y notifica a Coordinador de Recursos
Humanos SIS para que se comunique con persona a contratar,
para la firma del mismo.

Coordinador de Recursos

Recibe notificacion y comunica a personal a contratar para

33 Humanos/SIS que se presente a firmar contrato a Recursos Humanos de
CAPRES.
34 Personal a contratar/Técnico en Firma contrato en Recursos Humanos de CAPRES y se
Contratacién presenta con Coordinador de Recursos Humanos de la SIS.
Recibe a persona contratada e Informa sobre funciones a
desempefiar en el puesto, registra huellas en reloj marcador,
35 Coordinador de Recursos Humanos informa sobre fecha de inicio de labores, horario de trabajo,

SIS

reglamentacién  interna, muestra al empleado las
instalaciones, el lugar donde realizara sus funciones vy
presenta a Jefe inmediato y a companeros de trabajo.
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AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

36 [Jefe Inmediato

Recibe a persona contratada y le da indicaciones sobre
labores a realizar e inicia las mismas.

Coordinador de Recursos

37 Humanos/SIS

Envia nota a Gerente Administrativo CAPRES solicitandg
emision de Carné Institucional para persona contratada.

38 |Gerente Administrativo CAPRES

Gestiona con el Departamento Il del Estado Mayor, fecha y
hora para la emision del carné.

39 [Gerente Administrativo CAPRES

Recibe Memorando del Departamento Il del Estado Mayor,
para que empleado asista a emision de carné e indica 4
secretaria para que informe a Coordinador de Recursos
Humanos SIS.

Coordinador de Recursos

40 Humanos/SIS

Recibe informe y comunica al empleado para que se presente
al EMP para la elaboracién y entrega del carné.

41 |Empleado

Asiste a Presidencia de la Republica, recibe carnet y se
traslada a la SIS para el desempefio de sus funciones.

Coordinador de Recursos

42 Humanos/SIS

Solicita a Secretaria que archive copia de contrato y de nota
de solicitud de carné en expediente de empleado.

43 |[Secretaria SIS

Archiva expediente de empleado.
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PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

AMONESTACION ORAL PRIVADA O ESCRITA.

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Empleado

Comete una falta leve de las que determina el reglamento y
que no impliquen incumplimiento de los deberes expresados
en el art.31 de la Ley de Servicio Civil.

Jefe Superior Inmediato

Analiza la falta cometida por el empleado y envia a la
Coordinadora de Recursos Humanos SIS, reporte escrito,
exponiendo y justificando las razones que tiene para solicitar
que se le amoneste de conformidad con la Ley del Servicio
Civil.

Coordinadora de Recursos Humanos

Recibe reporte escrito, revisa y traslada reporte al Director

3 SIS Administrativo y Financiero SIS.
Director Administrativo y Financiero Recibe reporte y soI|C|ta'a. secrletarla que convoqge a la Jefe
4 SIS de Departamento Administrativo y a la Coordinadora de
Recursos Humanos para que se reunan a estudiar el caso
Convoca a la Jefe de Departamento Administrativo y a la
5 Secretaria de Direccidn Administrativa [Coordinadora de Recursos Humanos SIS, para que se
y Financiera SIS reunan con Director Administrativo y Financiero en dia y hora
por él indicados
Director Administrativo y Se reunen, revisan reporte escrito y el expediente personal
. . del empleado y acuerdan convocar por separado a
Financiero/Jefa de Departamento . .
6 empleado y al Jefe Superior Inmediato para que den su

IAdministrativo/Coordinadora de
Recursos Humanos/ SIS/.

version de los hechos, asi como realizar otras
investigaciones pertinentes (testigos de los hechos)
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL
AMONESTACION ORAL PRIVADA O ESCRITA.

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero
SIS

Gira instrucciones a su Secretaria para que cite por
separado al empleado y a su Jefe Superior Inmediato para
que se presenten a la Direccidn Administrativa y Financiera
SIS.

Secretaria de Direccién Administrativa y
Financiera SIS

Atiende instrucciones, convoca a empleado y a su Jefe
Superior Inmediato para que acudan a la Direccion
Administrativa y Financiera, en determinada fecha y hora.
Recuerda via telefénica a la  Jefa del Departamento
Administrativo SIS y a la Coordinadora de Recursos
Humanos SIS sobre la reunion.

Empleado SIS/Jefe Superior Inmediato

Atienden llamado y se presentan a la Direccion
Administrativa y Financiera en el dia y hora indicados.

10

Director Administrativo y Financiero/
Coordinadora de Recursos Humanos/
Jefa de Departamento
Administrativo/SIS/

Reciben a empleado y al Jefe Superior Inmediato por
separado, explicandole a) En el caso del empleado, las
razones por las cuales ha sido llamado brindandole la
oportunidad de que se justifique o defienda y que presente
pruebas en caso de tenerlas; y b) En el caso del Jefe
Superior Inmediato para que explique su versiéon de los
hechos y presente pruebas o amplie las mismas en caso de
no haberlas presentado anteriormente.

11

Empleado SIS y /o Jefe Superior
Inmediato

Brindan su versiéon de los hechos, ofrecen las pruebas
pertinentes en caso de contar con ellas y se retiran a sus
respectivas funciones.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

AMONESTACION ORAL PRIVADA O ESCRITA.

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable C . .-
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
12 Emple_ado SIS y o Jefe Superior a) Presentan pruebas, b) No presentan pruebas
Inmediato
Se reunen después de haber escuchado los hechos
relatados por ambas partes, indagado y examinado las
pruebas presentadas y determinan que empleado ha
incumplido con los deberes establecidos en el art.31
Director Administrativo y LSC, con excepcion del Literal A) del citado articulo por lo
13 Financiero/Jefa de Departamento que procede: a) Aplicar la amonestacion segun 43 de la
Administrativo/Coordinadora de citada Ley, b) Que procede ofra sancion a la cual se le
Recursos Humanos SIS/ aplicara el procedimiento correspondiente (Ver
procedimientos que corresponden a otras sanciones); y c)
Que el empleado no ha cometido falta alguna que amerite
amonestacion ni ninguna otra sancion. En este caso da
por finalizado el proceso.
Gira instrucciones a la Coordinadora de Recursos Humanos
14 |Director Administrativo y Financiero para lque”notlflque'a amba§ partes el resultado de la
investigacion y archive expediente de empleado en el caso
que no proceda ninguna amonestacion o sancion.
. Recibe instrucciones, cita e informa a ambas partes el
Coordinadora de Recursos Humanos : L
15 SIS resultado de la investigacion en lo que corresponde a los
literales del paso 13.
16 |Empleado SIS/Jefe Superior Inmediato Reciben notificaciéon, dan por concluido el caso y se retiran a
sus labores.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL
AMONESTACION ORAL PRIVADA O ESCRITA.

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

17

Director Administrativo y Financiero
SIS

Gira instrucciones a Coordinadora de Recursos Humanos
SIS, en el caso que proceda la amonestacion, para que
envie a Directora Ejecutiva SIS, reporte hecho por Jefg
Superior Inmediato, e informe de la Direccién Administrativa
y Financiera, de la falta cometida por el empleado, en e
cual le comunica que se ha reunido con la Coordinadora de
Recursos Humanos SIS y la Jefe del Departamentc
Administrativo SIS para analizar el caso y han concluido que
el empleado ha cometido falta que lo hace acreedor g
amonestacion de conformidad con el articulo 41 numeraleg
a), o b), y 43 de la Ley de Servicio Civil segun sea el caso
por lo cual le solicita visto bueno para aplicarla.

18

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Atiende instrucciones y envia reporte y anexos a Directora
Ejecutiva SIS.

19

Directora Ejecutiva SIS

Recibe reporte de la falta cometida por empleado, revisa
da visto bueno y traslada a Coordinadora de Recursos
humanos SIS para que dé inicio a procedimientg
sancionatorio. Art. 43 de la Ley del Servicio Civil.

20

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe visto bueno de Directora Ejecutiva SIS e informa a
Director Administrativo y Financiero SIS.

21

Director Administrativo y Financiero
SIS

Recibe informe  verbal de Coordinadora de Recursog
Humanos SIS y le da instrucciones para que elabore Ig
amonestacion segun sea el caso: a) Amonestacion ora
privada, se da en el caso de falta leve, que no implique
incumplimiento de los deberes contemplados en el Art. 31 de
la LSC, b) Amonestacion escrita, se da en el caso de que
antes de trascurrir un mes de la primera sancion el infractot
mereciere otra de las indicadas en el inciso segundo del art.
43 dela LSC.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL
AMONESTACION ORAL PRIVADA O ESCRITA.

FECHA: Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Coordinadora de Recursos Humanos

22 SIS

Recibe instrucciones, elabora documento de amonestacién
cita base legal, adjunta reporte de Jefe Inmediato y lo envia 3
Director Administrativo y Financiero SIS para que lo revise
apruebe.

Director Administrativo y Financiero

23 SIS

Recibe documento de amonestacion, revisa que estg
fundamentado en la Ley de Servicio Civil, aprueba o haceg
observaciones y devuelve a Coordinadora de Recursos
Humanos SIS.

Coordinadora de Recursos Humanos

24 SIS

Recibe documento de amonestaciéon aprobado o con
observaciones, las subsana y remite a Directora Ejecutivg
SIS para que dé visto bueno.

25 |Directora Ejecutiva SIS

Recibe documento de amonestacion, revisa que est3
debidamente fundamentada conforme a la LSC, observa g
aprueba y devuelve a Coordinadora de Recursos Humanos
SIS.

Coordinadora de Recursos Humanos

26 SIS

Recibe documento observado, subsana observaciones
remite a Directora Ejecutiva SIS para Visto Bueno

27 |Directora Ejecutiva SIS

Recibe documento, da Visto Bueno y remite a Coordinadorg
de Recursos Humanos SIS.

Coordinadora de Recursos Humanos

28 SIS

Recibe documento de amonestacion e indica a s ecretarig
que convoque a empleado.

29 [Secretaria de Recursos Humanos SIS

Recibe indicacién y convoca a empleado para que s€
presente en hora y fecha sefalados a la Oficina de Ig
Coordinadora de Recursos Humanos SIS.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

AMONESTACION ORAL PRIVADAY ESCRITA.

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable C -
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Acude a convocatoria y recibe amonestacion : a) Oral
privada dejando constancia de ello en un acta firmada por
ambas partes b) Escrita, informandole que por haber
cometido una nueva falta antes de haber transcurrido un
30 [(Empleado mes de la primera sancién y de conformidad con el Inc. 1 del

art. 43 en relacién con el art 42 ambos de la LSC, se le
amonesta por escrito, con copia a su expediente, le lee la
amonestacion escrita firman ambas partes y le entrega
copia al empleado.

Coordinadora de Recursos Humanos

Hace constar por escrito en el caso que empleado se rehuse
a firmar. Entrega documentacion a Secretaria para que
saque copias tanto de original como de copia firmada o no
por empleado y en su caso, del documento en que se hace

31 SIS constar su negativa a firmar de enterado, para agregar a
expediente laboral y en el caso de Amonestacion escrita
para que sea enviado original a Recursos Humanos
CAPRES.

Recibe documentacién saca copias, envia original de

32 (Secretaria de Recursos Humanos SIS Amonestacpn escntaI a Recu'rsols Humanos CAPRES y
entrega copias a Asistente Técnica para que archive en
expediente del empleado.

33 Asistente Técnica Recursos Humanos |Recibe documentacion y archiva copias en expediente de

SIS. empleado.
34 |Recursos Humanos de CAPRES Recibe amonestacion escrita y la archiva.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCION DE PERSONAL

DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY DE
SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo Decreto
Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de fecha 25
de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
1 Empleado Comete una falta constitutiva de causal de Despido o
P de Destitucion (arts. 53 y 54 Ley del Servicio Civil)
Analiza causal y envia reporte escrito a la Coordinadora de
. . Recursos Humanos SIS informado sobre falta cometida por el
2  |Jefe Superior Inmediato

empleado para que se le sancione de conformidad con la Ley
del Servicio Civil.

Coordinadora de Recursos Humanos

Recibe reporte escrito, revisa y traslada reporte a Director

3 SIS Administrativo y Financiero SIS.
: - : : . Recibe reporte y solicita a Secretaria que convoque a la Jefa
4 Eéllréactor Administrativo y Financiero de Departamento Administrativo SIS y a la Coordinadora de
Recursos Humanos SIS para que se retunan a estudiar el caso.
Convoca a la Jefe de Departamento Administrativo SIS y a la
5 Secretaria de Direccion Coordinadora de Recursos Humanos SIS para que se rednan
Administrativa y Financiera SIS con el Director Administrativo y Financiero SIS en dia y hora
por él indicados.
Director Administrativo y Se reunen, revisan reporte escrito y el expediente de empleado
. . . y acuerdan convocar por separado a empleado y al Jefe
Financiero/Coordinadora de . . e -
6 Superior Inmediato para que den su version de los hechos, asi
Recursos Humanos /Jefa de . . o . .
- . como realizar otras investigaciones pertinentes (testigos de los
Departamento Administrativo/SIS.
hechos)
Director Administrativo y Financiero Gira instrucciones a la secretarlalpara que.cne por separadd
7 al empleado y a su Jefe Superior Inmediato para que se

SIS

presenten a la Direccién Administrativa y Financiera.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCION DE PERSONAL

DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY
DE SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo
Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)

Atiende instrucciones, convoca a empleado y a su Jefe
8 |Secretaria de Direccion Sgpenlo’r Inmeqlgto pgra queT se presenten por sgparado a lg
Administrativa v Financiera Direcciéon Administrativa y Financiera, en determinada fecha
y hora. Recuerda via telefénica a la Jefa Administrativa SIS y 4

la Coordinadora de Recursos Humanos SIS sobre reunién.
EmpleadolJefe Superior Inmediato A.tlendclan llamado y se presgntgn a la Direccion Administrativa y

9 Financiera en el dia y hora indicados.

Director Administrativo y Financiero/
Jefa de Departamento

Reciben a empleado y al Jefe Superior Inmediato por
separado, explicandole a) en el caso del empleado, las
razones por las cuales ha sido llamado, que se ha iniciado un
proceso de Despido o de Destitucion, ( segun sea el caso) en
su contra, brindandole la oportunidad de que se justifique o

10 Administrativo/ Coordinadora de defienda y que presente las pruebas en caso de tenerlas y b)
Recursos Humanos/SIS. En el del Jefe Superior Inmediato oyendo su version de los
hechos y solicitandole que presente o amplie pruebas de los
hechos que le imputa al empleado en caso de no haberlas
aportado anteriormente.
11 |Empleado SIS y /o Jefe Superior Brindan su version de los hechos, ofrecen las pruebas
Inmediato pertinentes y se retiran a sus respectivas funciones.
12 Empleado SIS y/o Jefe Superior Presenta pruebas, b) No presenta pruebas

Inmediato
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCION DE PERSONAL

DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY
DE SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo
Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

13

Director Administrativo y Financiero
SIS/Jefa de Departamento
Administrativo/Coordinadora de
Recursos Humanos/SIS.

Se reunen después de haber escuchado los hechos, relatados
por ambas partes en forma separada, revisado el expediente
personal del empleado, examinado las pruebas presentadas,
realizado las investigaciones del caso (Citar testigos
presenciales) y concluyen: a) Que la falta cometida si da lugar
al Despido o la Destitucion de conformidad con los arts. 53 y
54 de la Ley de Servicio Civil, b) Que falta cometida no es
causal de Despido o de Destitucién, pero que si procede
aplicar otra sancion; (Ver procedimientos que corresponden a
otras sanciones) y c) Que empleado no ha cometido falta
alguna que amerite el Despido o la Destitucion ni ninguna
otra amonestacion o sancién y da por cerrado el caso.

14

Director Administrativo y Financiero

Gira instrucciones a la Coordinadora de Recursos Humanos
para que notifique a ambas partes el resultado de Ia
investigacion y que archive el expediente en el caso que no
proceda el Despido o la Destitucién u otra sancion.

15

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe instrucciones, cita e informa a ambas partes e
resultado de la investigacion en lo que corresponde a los
literales del paso 13.

16

Empleado SIS/Jefe Superior
Inmediato

Reciben notificacion verbal del resultado de la investigacion.

17

Director Administrativo y Financiero
SIS

Gira instrucciones a Coordinadora de Recursos Humanog
SIS, en el caso que empleado haya cometido falta constitutivg
de causal de Despido o de Destitucién, para que envie 4
Directora Ejecutiva SIS, reporte hecho por Jefe Superior
Inmediato, e informe de la Direccion Administrativa
Financiera de la falta cometida por el empleado
solicitandole Visto Bueno para iniciar proceso.
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AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
PROCESO: ACCION DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY

DE SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo
Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Coordinadora de Recursos Humanos [Recibe Instrucciones y remite reporte y anexos a Directora

18 SIS Ejecutiva SIS para Visto Bueno.

Recibe reporte y anexos de la falta cometida por empleado
revisa, analiza, da visto bueno y traslada a Coordinadora de
Recursos Humanos para que se inicie proceso lega
correspondiente.

19 |Directora Ejecutiva SIS

Recibe visto bueno de Directora Ejecutiva SIS, informa
Coordinadora de Recursos Humanos |Director Administrativo y Financiero SIS y remite reporte
SIS anexos a Directora de Asuntos Juridicos para que dé inicio
proceso legal correspondiente.

20

Q < Q)

Recibe reporte y anexos de falta cometida por empleado e

21 |Directora de Asuntos Juridicos SIS  [instruye a Técnico (a) Juridico para que inicie proceso de
Despido o de Destitucion ante la Comision del Servicio Civil.

Recibe reporte y anexos con visto bueno de Directora Ejecutiva
y elabora denuncia escrita dirigida a la Comisiéon de Servicio
Civil de CAPRES, en la cual comunica la decision de las
autoridades de Despedir o Destituir al empleado, expresando
las razones legales que tiene para ello, los hechos en los
cuales funda la pretensién y propone las pruebas pertinentes
art. 55 Literal "a" de la Ley de Servicio Civil. Pasa denuncia a
revision de la Directora de Asuntos Juridico.

22 |Técnico Juridico SIS
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCION DE PERSONAL

DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY
DE SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo
Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable

Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)
Recibe denuncia escrita, revisa que cumpla las formalidades
establecidas en la Ley del Servicio Civil, que se haya citado la
23 |Directora de Asuntos Juridicos SIS [base legal y que se agreguen las pruebas pertinentes, aprueba u

observa y devuelve a Técnico (a) Juridico para que subsane y
envie a Directora Ejecutiva para firma.

24

Técnico Juridico SIS

Recibe denuncia escrita y pruebas pertinentes, subsana
observaciones en caso de haberlas y remite a Directora
Ejecutiva para firma.

25

Directora Ejecutiva SIS

Recibe denuncia escrita y anexos, revisa que este
fundamentada en la Ley de Servicio Civil, que cumpla las
formalidades establecidas en la misma y que vayan
incorporadas las pruebas pertinentes, observa o firma y devuelve
a Técnico Juridico SIS.

26

Técnico (a) Juridico SIS

Recibe denuncia escrita y anexos, observada o firmada,
subsana observaciones en caso de haberlas revisa que este
firmada y sellada por la Directora Ejecutiva.

27

Técnico (a) Juridico SIS

Instruye a Secretaria, para qué saque copia y envie original y
copia a la Comisién de Servicio Civil de CAPRES.

28

Secretaria de Asuntos Juridicos SIS

Recibe instrucciones y envia  denuncia escrita y anexos en
original y copia con persona encargada de llevar la
correspondencia (motorista) a la Comision del Servicio Civil de
CAPRES.

99



Presidencia de la Republica
Manual de Procesos y Procedimientos

gmg;?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCION DE PERSONAL

DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY
DE SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo
Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe denuncia escrita y anexos en original y copia y la
29 [Encargado de llevar correspondencia |presenta a la Comision de Servicio Civil de CAPRES, espera

que le devuelvan copia firmada y sellada.

Comision del Servicio Civil de

Recibe original y copia de denuncia revisa que documentacién
este completa, firma y sella de recibido en copia y devuelve a

30 CAPRES persona encargada de llevar correspondencia. (Enlazar con
paso 37)
Recibe copia de denuncia firmada y sellada por la Comision
31 [Encargado de llevar correspondencia |[del Servicio Civil de CAPRES y entrega a Secretaria de

Asuntos Juridicos.

32

Secretaria de Asuntos Juridicos SIS

Recibe copia de denuncia de despido o de destitucidn firmada
y sellada por la Comision del Servicio Civil de CAPRES vy
entrega a Técnica Juridica (o).

33

Técnica Juridica(o) SIS

Saca copia de la copia de la denuncia firmada y sellada de
recibido por la Comision del Servicio Civil de CAPRES, agrega
copia a expediente juridico de empleado vy envia copia
firmada en original a la Coordinadora de Recursos Humanos
SIS.

34

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe copia de denuncia de despido o de destitucidon y solicita
a Secretaria que saque copia de copia de denuncia firmada y
sellada por la Comision del Servicio Civil de CAPRES y que
envie copia firmada en original a Recursos Humanos de
CAPRES y que entregue copia a Asistente Técnica de
Recursos Humanos SIS para agregar a expediente de

empleado.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCION DE PERSONAL

DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY
DE SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo
Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

35

Secretaria de Recursos Humanos
SIS

Saca copias y envia copia firmada en original a Recursos
Humanos de CAPRES y entrega copia a Asistente Técnica de
Recursos Humanos SIS.

36

Asistente Técnica de Recursos
Humanos SIS

Recibe copia de denuncia de despido o de destitucion y
archiva en expediente de empleado.

37

Comision del Servicio Civil de
CAPRES

Admite denuncia escrita de despido o de destitucion, revisa,
analiza y notifica al empleado de la decision tomada por la
autoridad o Jefe de despedirlo o de destituirlo y le da un plazo
de tres dias, contados desde la fecha de la notificacion, a fin de
que se defienda, exponga los motivos que tenga para
oponerse a su despido o destitucion y proponga las pruebas de
descargo que existieren a su favor. Art.55 Literal "b" de la Ley
del Servicio Civil.

38

Empleado

Recibe notificacion de la decision tomada por la autoridad o
Jefe de despedirlo o de destituirlo y hace lo siguiente: a) No
presenta oposicion alguna y acepta despido o destitucion,
Art. 55 Literal ¢ (En tal caso continuar con paso 48); b) Se
opone al despido o a la destitucion y presenta las pruebas
y defensa necesarias ante la Comision del Servicio Civil;
ART.55 Literal "d" Ley de Servicio Civil.
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No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

39

Comision del Servicio Civil de
CAPRES

En el caso que el funcionario o empleado haya expresado
oposicién en el término de ley, la Comision instruird la
informacioén respectiva con intervencién de la autoridad o jefe
solicitante o de un delegado de su nombramiento y del
funcionario o empleado opositor. La Comisiéon recibira las
pruebas que se hayan propuesto y las demas que estime
necesario producir, dentro del término improrrogable de ocho
dias, vencidos los cuales pronunciara resolucion confirmando o
revocando la decision de despido o de destituciéon art. 55
Literal d) de la Ley del Servicio Civil.

40

Comision del Servicio Civil de
CAPRES

Comunica la resolucién por medio de la cual confirma o revoca
la decisidon de despido o de destitucion, al Técnico Juridico SIS
y al empleado para que en caso de no estar de acuerdo con
la misma interpongan el recurso correspondiente. Art. 55 literal
"d" LSC.

41

Empleado

Recibe de la Comision del Servicio Civil notificacién de la
resolucion de despido o de destitucién: a) Acepta despido o la
destitucion continuar con paso 48; b) No acepta el
despido o la destitucion y entrega recurso de revision a la
Comisién del Servicio Civil ( por medio de apoderado) en el
término de tres dias habiles, para ser presentada ante el
Tribunal del Servicio Civil, expresando los motivos que tiene
para impugnar dicha resolucién de conformidad al Art. 56 de la
Ley del Servicio Civil.

42

Comision del Servicio Civil de
CAPRES

Recibe el recurso de revision y remite los autos al Tribunal de
Servicio Civil en el mismo dia.

43

Tribunal de Servicio Civil

Admite el recurso de revisidon y resuelve dentro de los tres
dias siguientes al de su recibo confirmando, modificando, o
revocando la sentencia de primera instancia (Art. 57 inciso
2 delaLSC.
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Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Notifica a ambas partes el fallo de la sentencia confirmando el
44 Iribunal de Servicio Civil despido o la destitucién del empleado, o que debe ser

reinstalado en el cargo de acuerdo a las condiciones
establecidas en el art.57 de la Ley del Servicio Civil.

45

Técnico Juridico SIS

Recibe notificacion saca copia para agregar a expediente
juridico de empleado archiva y cierra el caso. Traslada la
resolucion confirmando el despido o la  destitucion del
empleado, o que el empleado debe ser reinstalado en su
puesto de trabajo a la Coordinadora de Recursos Humanos,
para que realice las gestiones correspondientes en
Recursos Humanos y Pagaduria Auxiliar de Salarios de
CAPRES.

46

Recursos Humanos de CAPRES

Reciben resolucion, elabora acuerdo de despido o de
destitucion para liberar la plaza y envia copia a Recursos
Humanos SIS.

47

Pagaduria Auxiliar de CAPRES

Retira de planillas al empleado despedido o destituido y cesa
en el pago de salario, o realiza la devolucion de salario segun
sea el caso.

48

Empleado

De ser confirmada la solicitud inicial, el empleado queda
despedido o destituido, en caso de ser revocado continta en e
puesto de trabajo.

49

Asistente Administrativa de Recursos
Humanos

Archiva copia de resolucién de despido o de destitucion er
expediente de empleado.
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SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO POR UN PERIODO

MAYOR DE CINCO DIAS
FECHA: Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Comete una falta que lo hace acreedor a la Suspension sin
1 Empleado goce de sueldo por un periodo mayor de cinco dias mes

calendario, segun lo establecido en el 45 de la Ley del
Servicio Civil (LSC).

2  |Jefe Superior Inmediato

Envia a Coordinadora de Recursos Humanos SIS, reporte
escrito de falta cometida por empleado, exponiendo y
justificando las razones que tiene para solicitar que se
amoneste o sancione de conformidad con la Ley del Servicio
Civil

Coordinador de Recursos

Recibe reporte escrito, revisa y traslada a Director

3 Humanos SIS Administrativo y Financiero SIS.
. . . Recibe reporte y solicita a Secretaria que convoque a la Jefa
Director Administrativo y - . .
4 . : de Departamento Administrativo SIS y a la Coordinadora de
Financiero SIS . .
Recursos Humanos SIS para que se reunan a estudiar el caso.
Convoca a la Jefa de Departamento Administrativo SIS y a la
5 Secretaria de Direccion Coordinadora de Recursos Humanos SIS para que se rednan
Administrativa y Financiera SIS con el Director Administrativo y Financiero SIS en dia y hora
por él indicados.
. . . Se reunen, revisan reporte escrito y el expediente de empleado
Ellrecto'r AC;T'P'SJragVO y t ¢ y acuerdan convocar por separado a empleado y al Jefe
6 inancierol.eta de Liepartamento Superior Inmediato para que den su version de los hechos, asi
Administrativo/Coordinadora de . . o . .
Recursos Humanos/SIS. como realizar otras investigaciones pertinentes (testigos de los
hechos)
Director Administrativo y Gira instrucciones a Secretarlalpara que 'C|te por separado al
7 empleado y a su Jefe Superior Inmediato para que se

Financiero SIS

presenten a la Direccién Administrativa y Financiera
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FECHA: Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Atiende instrucciones, convoca a empleado y a su Jefe
Superior Inmediato para que se presenten a la Direccion
8 Secretaria de Direccion Administrativa y Financiera, en determinada fecha y hora.

Administrativa y Financiera

Recuerda via telefénica a la Jefa de Departamento
Administrativo SIS y a la Coordinadora de Recursos Humanos
SIS sobre reunion.

Empleado SIS/Jefe Superior

Atienden llamado y se presentan a la Direccion Administrativa y

9 Inmediato Financiera en el dia y hora indicados.
Reciben a empleado y al Jefe Superior Inmediato por
separado, explicandole a) En el caso del empleado, las
Director Administrativo razones por las cuales ha sido llamado, que se ha iniciado un
Financiero/Jefa de De ertamento proceso de Suspension sin goce de sueldo en su contra,
10 Administrativo/CoordinF;dora de brindandole la oportunidad de que se justifique o defienda y que
Recursos Humanos/SIS presente pruebas en caso de tenerlas; y b) En el del Jefe
: Superior Inmediato, para que ratifique o amplie su version de
los hechos y que presente pruebas o amplie las mismas en
caso de no haberlas aportado anteriormente.
11 Empleado SIS y /o Jefe Superior Brindan su version de los hechos, ofrecen las pruebas
Inmediato pertinentes y se retiran a sus respectivas funciones.
12 Empleado SIS /o Jefe Superior Presenta pruebas, b) no presenta pruebas

Inmediato
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PERIODO MAYOR DE CINCO DIAS

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

13

Director Administrativo y
Financiero/Jefa de Departamento
Administrativo/Coordinadora de
Recursos Humanos/SIS

Se reunen después de haber escuchado los hechos relatados
por ambas partes, indagado y examinado las pruebas
presentadas y concluyen que empleado ha incumplido con los
deberes contemplados en el art 31 de la LSC y que procede:
a) Aplicar la Suspension sin goce de sueldo por un periodo
mayor a 5 dias mes calendario segun el art 45 Ley de
Servicio Civil, b) Que falta cometida no es causal de
Suspensién sin goce de sueldo por un periodo mayor a cinco
dias mes calendario, pero que si procede aplicar otra sancion;
(Ver procedimientos que corresponden a otras sanciones) y c)
Que empleado no ha cometido falta alguna que amerite la
Suspension.-

14

Director Administrativo 'y
Financiero SIS

Gira instrucciones a la Coordinadora de Recursos Humanos
para que notifique a ambas partes el resultado de la
investigacion y que archive el expediente del empleado en el
caso que no proceda la Suspension sin goce de sueldo por un
periodo mayor a cinco dias mes calendario u otra sancion.

15

Coordinadora de Recursos
Humanos SIS

Recibe instrucciones, cita e informa a ambas partes el
resultado de la investigacion en lo que corresponde a los
literales del paso 13.

16

Empleado SIS/Jefe Superior
Inmediato

Reciben notificacion, dan por concluido el caso y se retiran a
sus labores.
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(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

17

Director Administrativo y
Financiero SIS

Gira instrucciones a la Coordinadora de Recursos Humanos
SIS, en el caso que proceda la Suspensién sin goce de
sueldo por un periodo mayor a cinco dias calendario,
para que acuerde con Recursos Humanos de CAPRES, su
aplicacion; y que envie a Directora Ejecutiva SIS, reporte de
Jefe Superior Inmediato, e informe hecho por la Direccion
Administrativa y Financiera de la falta cometida por el
empleado, solicitandole Visto Bueno para aplicarla.

18

Coordinadora de Recursos
Humanos SIS

Recibe Instrucciones y hace lo siguiente: a) Se comunica via
telefénica con Recursos Humanos de CAPRES y acuerdan
aplicar la suspensién, b) Remite reporte y anexos a Directora
Ejecutiva para Visto Bueno.

19

Directora Ejecutiva SIS

Recibe reporte de la falta cometida por empleado, revisa, da
Visto Bueno y devuelve a Coordinadora de Recursos
Humanos SIS

20

Coordinadora de Recursos
Humanos SIS

Recibe Visto Bueno de Directora Ejecutiva SIS, informa a
Director Administrativo y Financiero SIS y remite reporte y
anexos a Directora de Asuntos Juridicos para que dé inicio a
proceso legal correspondiente.

21

Directora de Asuntos Juridicos
SIS

Recibe reporte y anexos de falta cometida por empleado, da
instrucciones al Técnico (a) Juridico para que inicie proceso de
Suspension sin goce de sueldo por un periodo mayor de cinco
dias calendario ante la Comisidon del Servicio Civil.
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Descripcion de actividades/ Pasos

22

Técnico (a) Juridico

Recibe instrucciones y elabora denuncia escrita dirigida a la
Comision de Servicio Civil de CAPRES, en la cual comunica la
decision de que se suspenda sin goce de sueldo por un
periodo mayor de cinco dias calendario al empleado,
expresando las razones legales que tiene para ello, los hechos
en los cuales funda su pretensién presentando las pruebas
pertinentes arts. 41 Literal d), 42 inc.2 y 45 de la Ley del
Servicio Civil (LSC). Pasa denuncia a revisién de la Directora
de Asuntos Juridicos.

23

Directora de Asuntos Juridicos
SIS.

Recibe denuncia escrita, revisa que cumpla las formalidades
establecidas en la Ley del Servicio Civil, que se haya citado la
base legal y que se agreguen las pruebas pertinentes, aprueba
u observa y devuelve a Técnico (a) Juridico para que subsane
y envie a firma de Directora Ejecutiva.

24

Técnico (a) Juridico SIS

Recibe denuncia escrita y pruebas pertinentes, subsana
observaciones en caso de haberlas y remite a Directora
Ejecutiva para firma

25

Directora Ejecutiva SIS

Recibe denuncia escrita y pruebas, revisa que cumpla las
formalidades establecidas en la Ley del Servicio Civil, examina
las pruebas presentadas, observa o firma y sella
devuelve a Técnico (a) Juridico.

26

Técnico (a) Juridico SIS

Recibe denuncia escrita, frmada u observada, subsana
observaciones en caso de haberlas, revisa que este firmada y
sellada por la Directora Ejecutiva e instruye a Secretaria, para
que saque copia y envie original y copia a la Comisién de
Servicio Civil de CAPRES.
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27

Secretaria de Asuntos Juridicos
SIS

Recibe instrucciones y envia denuncia escrita y anexos en
original y copia con persona encargada de llevar la
correspondencia (motorista) a la Comisién del Servicio Civil de
CAPRES.

28

Encargado de llevar
correspondencia

Recibe denuncia escrita y anexos en original y copia y la
presenta a la Comision de Servicio Civil de CAPRES, espera
que le devuelvan copia firmada y sellada.

29

Comision del Servicio Civil de
CAPRES

Recibe original y copia de denuncia escrita, revisa que
documentacion este completa, firma y sella de recibido en
copias Yy devuelve a persona encargada de llevar
correspondencia (Enlazar con paso 36)

30

Encargado de llevar
correspondencia

Recibe copia de denuncia firmada y sellada por la Comisién
del Servicio Civii de CAPRES y entrega a Secretaria de
Asuntos Juridicos

Recibe copia de denuncia de Suspension sin goce de sueldo

31 Secretaria de Asuntos Juridicos por un periodo mayor a cinco dias calendario firmada vy

SIS sellada por la Comision del Servicio Civil de CAPRES vy
entrega a Técnica Juridica (0).

Saca copia de la copia de la denuncia firmada y sellada de

recibido por la Comisién del Servicio Civil de CAPRES, agrega

32 [Técnica Juridica(o) SIS copia a expediente juridico de empleado vy envia copia

firmada en original a la Coordinadora de Recursos Humanos
SIS.
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(Emisor)
Recibe copia vy solicita a Secretaria que saque copia de copia
de denuncia firmada y sellada por la Comisién del Servicio Civil
33 Coordinadora de Recursos de CAPRES y que envie copia firmada en original a Recursos

Humanos SIS

Humanos de CAPRES y otra copia la entregue a Asistente
Técnica de Recursos Humanos SIS para agregar a expediente
de empleado.

34

Secretaria de Recursos Humanos
SIS

Saca copia y envia copia firmada en original a Recursos
Humanos de CAPRES y entrega copia a Asistente Técnica de
Recursos Humanos SIS.

35

Asistente Técnica de Recursos
Humanos SIS.

Recibe copia de denuncia y archiva en expediente de
empleado.

36

Comision del Servicio Civil de
CAPRES

Admite denuncia de conformidad a lo establecido en el art.45
inc. 2 De la Ley del Servicio Civil, recibe la prueba con citacion
de parte contraria, por si o por medio de delegados
debidamente autorizados, dentro del término de 4 dias
improrrogables contados a partir del dia siguiente al de la
notificacién y resuelve declarando procedente o improcedente
la Suspension sin goce de sueldo por un periodo mayor a 5
dias calendario.

37

Comision del Servicio Civil de
CAPRES

Notifica resolucién al Técnico (a) Juridico, y al empleado: a)
Declarando procedente la Suspensién sin goce de sueldo por
un periodo mayor de 5 dias calendario; b) Declarando sin lugar
la suspension sin goce de sueldo por un periodo mayor de 5
dias calendario. Para que el que considere que dicha
resolucion le causa agravio interponga el recurso
correspondiente.
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38

Empleado/Técnico Juridico SIS

Reciben notificacién y la persona a quien la resoluciéon cause
agravio decide hacer lo siguiente: a) Se opone y recurre de la
resolucion para ante el Tribunal del Servicio Civil, presentando
escrito dentro de los tres dias habiles siguientes al de la
notificacién, ante la Comision sentenciadora, expresando en
dicho escrito los motivos que tenga para impugnar la
resoluciéon. (El término es fatal) b) No presenta oposicién
alguna y acepta la suspensiéon o la no aplicacién de la misma
segun el caso continuar con paso 48

39

Técnico Juridico SIS

Saca copia de la notificacion de la resolucion de Suspension
sin goce de sueldo por un periodo mayor de cinco dias dictada
por la Comision del Servicio Civil para agregar a expediente
juridico y traslada original a la Coordinadora de Recursos
Humanos SIS, para que aplique al empleado.

40

Coordinadora de Recursos
Humanos SIS

Recibe resoluciéon saca copia para agregar a expediente de
empleada, y aplica la Suspensidon sin goce de sueldo y
continla con el paso 48.

Comision del Servicio Civil de

Admite recurso de revision y lo remite al Tribunal de Servicio

41 |CAPRES - : RN ,
Civil en el mismo dia sin mas trdmite ni diligencia.
IAdmite el recurso de revision y resuelve con vista de autos
dentro de los 3 dias contados desde el siguiente al de su
42 [Tribunal de Servicio Civil recibo. Si considera improcedente la Suspensién lo declarara

asi; ordenara su interrupcion si se hubiere comenzado a hacer
efectiva; y si estima que procede la Suspensién se limitara a
confirmarla art 47 de la Ley del Servicio Civil.
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43

Tribunal de Servicio Civil

Notifica a ambas partes el fallo de la sentencia confirmando la
Suspension o que al empleado se le reincorpore en el puesto
de trabajo.

44

Técnico Juridico SIS

Recibe notificacion del fallo dictado por el Tribunal del Servicio
Civil confirmando la Suspension sin goce de sueldo por un
periodo mayor de cinco dias a aplicar al empleado, o la
reincorporacion del mismo a su puesto de trabajo; saca copia
para agregar a expediente juridico y cierra el caso.

45

Técnico Juridico SIS

Traslada notificaciéon del fallo a la Coordinadora de Recursos
Humanos SIS.

46

Coordinadora de Recursos
Humanos SIS

Recibe resolucion confirmando la Suspension sin goce de
sueldo por un periodo mayor a cinco dias calendario del
empleado, informa a Director Administrativo y Financiero,
entrega a Asistente Administrativa para que saque copia que
sera agregada a expediente personal del empleado y envia
original con nota escrita a Recursos Humanos y Pagaduria
Auxiliar de CAPRES.

47

Recursos Humanos de CAPRES

Recibe resolucién de suspensién sin goce de sueldo, y anexos,
o de reincorporacion de empleado a su puesto de trabajo;
archiva e informa a la Pagaduria Auxiliar de Salarios para la
aplicacion de los descuentos respectivos, o la devolucién de
salario en caso de que ya se hubieren aplicado descuentos.

48

Pagaduria Auxiliar de Salarios de
CAPRES

Recibe informe sobre Suspension sin goce de sueldo y aplicd
descuentos en la planilla correspondiente o realiza I3
devolucion respectiva en caso de haberse aplicadd
descuentos.

49

Asistente Administrativa de
Recursos Humanos

Archiva copia en expediente de empleado.
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AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINSTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR UN

PERIODO DE CINCO DIAS

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Empleado

Comete una falta que lo hace acreedor a la Suspension sin
goce de sueldo hasta por cinco dias en cada mes calendarig
de acuerdo a lo establecido en el art.42 inc. 3 de la Ley de
Servicio Civil (LSC).

Jefe Superior Inmediato

Envia reporte escrito de falta cometida por empleado 3
Coordinadora de Recursos Humanos SIS, solicitando que s€
le amoneste o sancione de conformidad con la Ley de
Servicio Civil.

Coordinadora de Recursos Humanos

Recibe reporte escrito, revisa y traslada a Director

3 SIS Administrativo y Financiero SIS.
Recibe reporte y solicita a Secretaria que convoque a la Jefg
4 Director Administrativo y Financiero de Departamento Administrativo SIS y a la Coordinadora dg
SIS Recursos Humanos SIS, para que se reunan a estudiar e
caso.
Convoca a la Jefa de Departamento Administrativo SIS y a 13
5 Secretaria de Direccién Administrativa |Coordinadora de Recursos Humanos SIS, para que se€

y Financiera SIS

reunan con el Director Administrativo y Financiero SIS en dig
y hora por él indicados.
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINSTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR
UN PERIODO DE CINCO DIAS

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

FECHA: Abril/2014

Director Administrativo y
Financiero/Jefa de Departamento

Se reunen, revisan reporte escrito y el expediente personal
de empleado y acuerdan convocar por separado a empleado

6 Administrativo/Coordinadora de y al Jefe S}Jperlor Inmc_adlato parg que <_1en §u ver3|on_ de los
hechos, asi como realizar otras investigaciones pertinentes
Recursos Humanos/ SIS/. .
(testigos de los hechos).
. . . . . Gira instrucciones a Secretaria para que cite por separado
Director Administrativo y Financiero . )
7 SIS al empleado y a su Jefe Superior Inmediato para que se
presenten a la Direccion Administrativa y Financiera SIS.
Atiende instrucciones, convoca a empleado y a su Jefe
Superior Inmediato para que se presenten a la Direccion
8 Secretaria de Direccion Administrativa [Administrativa y Financiera, en determinada fecha y hora.
y Financiera SIS Recuerda via telefénica a la Jefa del Departamento
Administrativo SIS y a la Coordinadora de Recursos
Humanos SIS, sobre la reunion.
9 |[Empleado SIS/Jefe Superior Inmediato Se pr_esgntan a la Oficina de Recursos Humanos en el dia y
hora indicados.
Reciben a empleado y al Jefe Superior Inmediato por
separado, explicandoles a) En el caso del empleado, las
Director Administrativo y razones por las cuales ha sido llamado brindandole la
10 Financiero/Coordinadora de Recursos |oportunidad de que se justifique o defienda y que presente

Humanos/ Jefa de Departamento
Administrativo/ SIS

las pruebas en caso de tenerlas y; b) En el del Jefe
Superior Inmediato, para que ratifique o amplie su versién de
los hechos y para que presente pruebas o amplie las
mismas en caso de no haberlas aportado anteriormente.
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AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINSTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR
UN PERIODO DE CINCO DIAS

FECHA: Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Empleado SIS y /o Jefe Superior

" Inmediato

Brindan su version de los hechos, ofrecen las pruebas
pertinentes y se retiran a sus respectivas funciones.

Empleado SIS y/o Jefe Superior

12 Inmediato

Presenta pruebas, b) no presenta pruebas.

Director Administrativo y
Financiero/Coordinadora de Recursos
Humanos/ Jefe de Departamento
Administrativo/ SIS.

13

Se reunen después de haber escuchado los hechos
relatados por ambas partes, indagado y examinado las
pruebas presentadas y determinan que empleado ha
incumplido con los deberes establecidos en el art 31 LSC,
con excepcion del Literal A) del citado articulo por lo que
procede: a) Aplicar la Suspension sin goce de sueldo por un
periodo de hasta 5 dias calendario segun lo contemplado
en los arts. 42 Inc. 3 de la Ley de Servicio Civil, b) Que
procede otra sanciéon o amonestacion a la cual se le aplicara
el procedimiento correspondiente;(Ver procedimientos que
corresponden a otras sanciones) y ¢) Que empleado no ha
cometido falta alguna que amerite la suspension.

14 |Director Administrativo y Financiero

Gira instrucciones a la Coordinadora de Recursos Humanos
para que notifique a ambas partes el resultado de la
investigacion y archive expediente de empleado en el caso
de que no proceda la Suspension sin goce de sueldo por un
periodo de hasta cinco dias mes calendario u otra sancion.

Coordinadora de Recursos Humanos

15 1518

Recibe instrucciones, cita e informa a ambas partes el
resultado de la investigacion en lo que corresponde a los

literales del paso 13.
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINSTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR
UN PERIODO DE CINCO DIAS

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable C -
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
16 |Empleado SIS/Jefe Superior Inmediato Reciben notificaciéon, dan por concluido el caso y se retiran a

sus labores.

17

Director Administrativo y Financiero
SIS

Gira instrucciones a la Coordinadora de Recursos Humanos
SIS, en el caso de que proceda la Suspensién sin goce de
sueldo para que acuerde con Recursos Humanos de
CAPRES, la aplicacion de la Suspension hasta por cinco
dias calendario; y envie a Directora Ejecutiva SIS, reporte
de Jefe Superior Inmediato, e informe de la Direccion
Administrativa y Financiera de la falta cometida por el
empleado, solicitandole visto bueno para aplicarla.

18

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe Instrucciones y hace lo siguiente: a) Se comunica via
telefénica con Recursos Humanos de CAPRES y acuerdan
aplicar la Suspension, b) Remite reporte y anexos a
Directora Ejecutiva para Visto Bueno.

19

Directora Ejecutiva SIS

Recibe reporte y anexos de la falta cometida por empleado,
revisa, da visto bueno y traslada a Coordinadora de
Recursos humanos SIS para que dé inicio a proceso
sancionatorio.

20

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe visto bueno de Directora Ejecutiva SIS e informa a
Director Administrativo y Financiero SIS.

21

Director Administrativo y Financiero
SIS

Recibe informe verbal y da instrucciones a Coordinadora de
Recursos Humanos SIS, para que elabore nota de
Suspension
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AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINSTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR
UN PERIODO DE CINCO DIAS

FECHA: Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Coordinadora de Recursos Humanos

22 SIS

Recibe instrucciones, elabora nota de Suspension sin goce
de sueldo (puede ser de uno a cinco dias calendario, ver
inc3 del art 42 de la LSC y envia a Director Administrativo y
Financiero SIS, para aprobacion y firma.

Director Administrativo y Financiero

23 SIS

Recibe nota de Suspension sin goce de sueldo revisa, que
este fundamentada en la ley, aprueba o hace observaciones
y devuelve a Coordinadora de Recursos Humanos SIS.

Coordinadora de Recursos Humanos

24 SIS

Recibe nota de Suspension sin goce de sueldo aprobada u
observada, subsana observaciones y remite a Directora
Ejecutiva SIS, para Visto Bueno.

25 |Directora Ejecutiva SIS

Recibe nota de Suspension sin goce de sueldo, revisa que
esté debidamente justificada y conforme con la LSC,
observa o da Visto Bueno y devuelve a Coordinadora de
Recursos Humanos SIS.

Coordinadora de Recursos Humanos

26 SIS

Recibe nota de Suspensién con Visto Bueno u observada,
en tal caso subsana observaciones y devuelve a
Directora Ejecutiva SIS

27 |Directora Ejecutiva SIS

Recibe nota de suspension subsanada, da visto bueno y
remite a Coordinadora de Recursos Humanos para que
proceda a la suspension del empleado.

Coordinadora de Recursos Humanos

28 SIS

Recibe nota con Visto Bueno informa y traslada a Director

Administrativo y Financiero SIS.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINSTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR
UN PERIODO DE CINCO DIAS

FECHA: Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero

29 SIS

Recibe nota con Visto Bueno y gira instrucciones a
Secretaria de Direccion para que convoque a empleado a la
Direccién Administrativa y Financiera.

30 y Financiera SIS

Secretaria de Direccion Administrativa

Recibe instrucciones y convoca a empleado para que se
presente a la Direccion Administrativa y Financiera en dia y
hora indicados.

Director Administrativo y Financiero

Recibe a empleado y le notifica la Suspensién sin goce

31 SIS de sueldo entregandole copia de la nota respectiva.
Recibe notificacién: a) Firma de enterado en copia, b) Se
32 |Empleado . - e i
niega a recibir notificacion.
33 Director Administrativo y Financiero Hace constar por escrito la negativa del empleado a firmar en
SIS caso que se rehuse.
34 Director Administrativo y Financiero Traslada nota de suspension sin goce de sueldo y anexos a
SIS Coordinadora de Recursos Humanos SIS.
Recibe nota de Suspensién sin goce de sueldo junto con
35 Coordinadora de Recursos Humanos [anexos y solicita a Secretaria que saque copias para

SIS

agregar a expediente personal del empleado y que envie
nota original y anexos a Recursos Humanos CAPRES.
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINSTRATIVO/UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR
UN PERIODO DE CINCO DIAS

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

FECHA: Abril/2014

36

Secretaria de Recursos Humanos SIS

Recibe nota de Suspensién sin goce de Sueldo y anexos,
saca copias y entrega a Asistente Técnica para que agregue
a expediente de empleado. Envia original y anexos a
Recursos Humanos CAPRES.

37

Asistente Técnica de Recursos
Humanos.

Recibe copias y archiva en expediente personal de
empleado.

38

Recursos Humanos de CAPRES

Recibe nota de Suspension sin goce de sueldo, archiva e
informa a la Pagaduria Auxiliar de Salarios para la aplicacion
de los descuentos respectivos y archiva.

39

Pagaduria Auxiliar de Salarios de
CAPRES

Recibe informe sobre Suspension sin goce de sueldo y
aplica descuentos en la planilla correspondiente y archiva
copia de respaldo.-
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Unidad de Activo Fijo

Procedimientos:

Bienes adquiridos con Fondos GOES

Ingreso de bienes donados

Recuperacion de bienes por robo o extravio

Salida de bienes de la Institucidon por reparacion

Salida de bienes por evento.

Salida de bienes de la Institucion por transferencia de bienes (traslado
definitivo)

Verificacién de bienes depreciables

Control de bienes fuera de uso

Inspeccion de Inmuebles propiedad de la SIS

S abhwN -

© o N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:  SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/ UNIDAD DE
ACTIVO FIJO

PROCESO: REGISTRO DE BIENES MUEBLES

PROCEDIMIENTO: BIENES ADQUIRIDOS CON FONDOS GOES

COD:

FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos
DEPENDENCIA:

(Emisor)

Recibe de Colaborador DACI- SIS, documentacion de compra
1 Coordinador de Activo Fijo SIS de bienes (copia de factura, copia de orden de compra, copia
de cotizacion y acta de recepcion de bienes adquiridos)

Identifica fisicamente bienes comprados, en area DACI- SIS
2 Coordinador de Activo Fijo SIS contra la documentacion antes de que sean entregados a
usuario.

Coordinador de Activo Fijo SIS .Ingresa. bienes al sistema de control interno sin nimero de
3 inventario.

Remite nota adjuntando copias de facturas de compras
4 Coordinador de Activo Fijo SIS realizadas al Jefe de Activo Fijo de CAPRES, solicitandole
genere numero de inventario y vifietas respectivas.

5 Jefe de Activo fijo CAPRES Genera numero de inventario y vifietas para reporte de bienes.

Coordinador de Activo Fijo SIS Rec@e dell Depanam?nto de Activo Fijo de CAPRES, reporte|
6 de bienes junto con vifietas

Coordinador de Activo Fijo Se desplaza él, o su Colaborador, hasta donde ha sido
7  |SIS/Colaborador de Activo Fijo SIS ubicado el bien para pegarle las vifietas

_ o Solicita al Departamento de Activo Fijo de CAPRES reporte
g [|Coordinador de Activo Fijo SIS con los nuevos bienes incorporados al inventario Activo Fijo de
Inclusion Social.

9 Coordinador de Activo Fijo SIS Recibe reporta, revisa y archiva
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DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL/ DIRECCION
ADMINISTRATIVA 'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
ACTIVO FIJO

REGISTRO DE BIENES MUEBLES

INGRESO DE BIENES DONADOS
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero

Recibe de Directora Ejecutiva notificacion verbal o escrita
sobre donacion a recibir.

Director Administrativo y Financiero

Solicita a Directora Ejecutiva documentacion legal y otra
informacién necesaria de los bienes a recibir

Directora Ejecutiva SIS

Entrega a Director Administrativo y Financiero documentacion
legal y otra informacién necesaria de los bienes a recibir

Director Administrativo y Financiero SIS

Recibe documentacién, comunica y da instrucciones a Jefa deg
Departamento Administrativo sobre donacion a recibir
entrega documentacioén respectiva

Jefa Departamento Administrativo SIS

Recibe informe y documentaciéon de Director Administrativo y
Financiero y da instrucciones a Coordinador de Activo Fijo SIS
para recibir donacion de bienes

Coordinador de Activo Fijo SIS

Recibe de Jefa de Departamento Administrativo indicacion de
los bienes a recibir en donacion junto con documentacion

Coordinador de Activo Fijo SIS

Coordina con entidad donante, se traslade al lugar de
procedencia de la donacién y verifica que los bienes a recibir
sean de acuerdo a listado proporcionado por Donante

Coordinador de Activo Fijo SIS

Realiza lo siguiente a) Si los bienes a recibir se encuentran en
area geografica del donante, coordina con el area de
Transporte para el traslado de los bienes donados a las
instalaciones de la SIS; b) Recibe los bienes en las
instalaciones de la SIS, verificando con documentacion vy
describiendo la condicidn de los bienes recibidos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:  SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/ DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE

ACTIVO FIJO
PROCESO: REGISTRO DE BIENES MUEBLES
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES DONADOS
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
9 |Coordinador de Activo Fijo SIS Realiza el traslado de los bienes
10 |Coordinador de Activo Fijo SIS Registra bienes recibidos en control administrativo.

Realiza lo siguiente: a) Entrega los bienes a persona
11 |Coordinador de Activo Fijo SIS previamente asignado por Director Administrativo y Financierg
SIS, b) Almacena los bienes en bodegas de la SIS.

Elabora y traslada nota que firmara la Jefa del Departamentqg
Administrativo, en la cual solicita a la Gerencia Administrativa
12 |Coordinador de Activo Fijo SIS de CAPRES, el ingreso de los bienes recibidos a la
contabilidad institucional y al mismo tiempo la impresion de las
vifietas respectivas.

Recibe nota, la revisa, firma y la margina con instrucciones
13 [Gerente Administrativo de CAPRES para que sea revisada por Jefe del Departamento de Activog
Fijo de CAPRES.

Jefe Departamento de Activo Fijo de Recibe y revisa la informacién y la remite a la Gerente

14 CAPRES Administrativa con comentarios.

Recibe la informacién y la envia al Jefe de contabilidad
15 [Gerente Administrativa de CAPRES Institucional de CAPRES para que los bienes descritos en la
nota, sean ingresados a la contabilidad.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/ DIRECCION
ADMINISTRATIVA 'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE

ACTIVO FIJO
PROCESO: REGISTRO DE BIENES MUEBLES
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES DONADOS
COD: FECHA : Abril/2014
Responsable L, . .
No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

16 |Jefe Contabilidad CAPRES

(O =0 N

Ingresa bienes recibidos y envia copia de partida contable al
Jefe de Departamento de Activo Fijo de CAPRES.

Jefe Departamento de Activo Fijo de

7 |cAPRES

Recibe y envia copia de Partida Contable al Coordinador de
Activo Fijo de SIS.

18 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Recibe informacion y complementa el control administrativo
previamente elaborado de activos e inventarios.

Jefe Departamento de Activo Fijo de

19 CAPRES

Genera vifietas para los bienes donados y las envia al
Coordinador de Activo Fijo SIS.

20 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Recibe vifietas para etiquetar los bienes donados y firma
copia de nota de recibido para ser entregada a Jefe de Activo
Fijo de CAPRES.

21 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Da instrucciones a Colaborador para que pegue Vvifietas a los
bienes recibidos en donacion.

20 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Recibe vifietas para etiquetar los bienes donados y firma
copia de nota de recibido para ser entregada a Jefe de Activo
Fijo de CAPRES.

21 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Da instrucciones a Colaborador para que pegue Vvifietas a los
bienes recibidos en donacién.

22 |Colaborador de Activo Fijo

Pega Vifietas en los bienes.

23 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Archiva nota de recibido de las vifietas para posterior
verificacion.

125



Presidencia de la Republica
Manual de Procesos y Procedimientos

b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE ACTIVO FIJO

VERIFICACION DE BIENES

RECUPERACION DE BIENES POR ROBO O EXTRAVIO
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero
SIS

Recibe de empleado responsable del bien asignado
notificacion del robo o extravio de bien(s). Si el monto del bien,
o la sumatoria de los bienes es igual o mayor de $600. ddlares,
la persona responsable del bien presenta denuncia de robo a la
PNC; de igual manera se procede con los bienes de montos
menores.

Director Administrativo y Financiero

Recibe notificacion y solicita a Coordinador de Activo Fijo SIS

2 SIS informacién sobre especificaciones del bien(s) extraviado o
robado.
Atiende solicitud del Director Administrativo y Financiero SIS y
3 |Coordinador de Activo Fijo SIS se reline con ’pers_ona.respo.nsable dgl bien "X aglgnado, .d’el
cual se detecto su inexistencia con el fin de obtener informacion
que sirva para establecer causas o motivos del faltante.
Informa del robo o extravio a la Jefatura del Departamentg
4 |Coordinador de Activo Fijo SIS Administrativo y al Director Administrativo y Financiero con
copia a la persona responsable del bien.
Director Administrativo y'F!nanqeroy Reciben informe del extravio o robo del bien y Acta de
5 |Jefe Departamento Administrativo

SIS

Inspeccidn levantada por la PNC en caso de extravio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE ACTIVO FIJO

VERIFICACION DE BIENES

RECUPERACION DE BIENES POR ROBO O
EXTRAVIO
FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero
SIS

Presenta a la Compafia de Seguros el reclamo del bien
extraviado o robado.

7 |Comparfiia de Seguros

Informa a Director Administrativo y Financiero y al Jefe de
Departamento Administrativo sobre la resolucion de indemnizar,
si procede o no, por el bien extraviado o robado.

Director Administrativo y Financiero

Recibe resolucién de la Compariia de Seguros. En caso de no

8 SIS aceptacion se le notifica a la persona responsable del bien
asignado para que lo reponga.
. Recibe notificacion de Director Administrativo y Financiero y
Persona Responsable del bien . . . -
9 sustituye el bien extraviado o robado por otro de similares

asignado

caracteristicas y lo entrega al Coordinador de Activo Fijo SIS.

10 [Coordinador de Activo Fijo SIS

Recibe el bien y envia documentos originales al Jefe de
Departamento de Activo Fijo CAPRES, para que sea registrado
en el Sistema, asignando el bien recuperado al inventario de la
SIS.

11 |Jefe de Activo Fijo de CAPRES

Notifica a Coordinador de Activo Fijo SIS, a través de nota o por
correo electrénico sobre la incorporacién del bien recuperado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION

ADMINISTRATIVAY

FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE ACTIVO FIJO

VERIFICACION DE BIENES

RECUPERACION DE BIENES POR ROBO O
EXTRAVIO

COD: FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
12 |Coordinador de Activo Fijo SIS Comunica a Jefe Administrativo y Financiero sobre la

recuperacion del bien.

13 |Coordinador de Activo Fijo SIS Elabora nota de recibo del bien para firma de empleado.
14 [Coordinador de Activo Fijo SIS Entrega el bien a empleado y este firma nota de recibido.
15 |Coordinador de Activo Fijo SIS Archiva nota.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
ACTIVO FIJO

REGISTRO DE BIENES MUEBLES

SALIDA DE BIENES DE LA INSTITUCION POR
REPARACION
FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 [Jefe Inmediato

Recibe notificacion de empleado sobre falla o desperfecto en
bien ( activo fijo) asignado a su persona y la necesidad de
enviarlo a reparacion.

2 |Jefe Inmediato

Autoriza reparacion del bien y envia solicitud escrita a Director
Administrativo y Financiero SIS.

Director Administrativo 'y

Recibe solicitud de reparacién del bien, la revisa, da visto bueng

3 Financiero/SIS y tr:aslada a J.e’fe Departamento Administrativo para que
gestione reparacion.
4 Jefe Departamento Traslada solicitud a Colaborador DACI/SIS, e indica iniciar

Administrativo/SIS

tramite de reparacion del bien danado.

5 |Colaborador DACI/SIS

Recibe solicitud de reparacién de bien, revisa autorizacion vy
visto bueno de Director Administrativo y Financiero, solicitg
cotizacién a Empresa Especializada (de acuerdo a falla en bien
a reparar), selecciona Empresa y comunica en forma verbal g
via electrénica a Coordinador de Activo Fijo SIS sobre Ig
situacién del bien.

Representante de Empresa
Especializada Seleccionada

Se presenta a las instalaciones SIS, con Colaborador DACI,
para recibir el bien a reparar, fija fecha de entrega con
Colaborador DACI.

7 |Coordinador de Activo Fijo/SIS

Llena formulario "Hoja de Control Multiple para traslado de
activos dentro y fuera de las instalaciones de la SIS", obtieng
autorizacion de salida del bien por parte de Jefe Departamento
Administrativo o en su defecto por el Director Administrativo y

Financiero, lo firma y entrega a Colaborador DACI/SIS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE

ACTIVO FIJO
PROCESO: REGISTRO DE BIENES MUEBLES
PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES DE LA INSTITUCION POR
REPARACION
coD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Entrega el bien a reparar a Representante de Empresa
Especializada junto con dos copias del formulario "Hoja de
Control Multiple para traslado de activos dentro y fuera de las
instalaciones de la SIS".

8 |Coordinador de Activo Fijo/SIS

Recibe el bien a reparar junto con las dos copias del formulario

Representante de Empresa y firma de recibido en original de formulario.

Especializada Seleccionada

Registra en el sistema salida del bien a reparar en archivg
10 [Coordinador de Activo Fijo/SIS "Hoja de Control Multiple para traslados de activos dentro y
fuera de las instalaciones de la SIS"

Entrega una copia de formulario de "Hoja de Control Multiple
Representante de Empresa para traslados de activos dentro y fuera de las instalaciones de
Especializada Seleccionada la SIS", ha Encargado de Seguridad de la Caseta de Control
(EMP), quedandose con una copia.

11

12 |Representante de Empresa

Ent i la fecha establecida.
Especializada Seleccionada ntrega bien reparado en la fecha establecida

13 |Colaborador DACI/SIS Recibe bien reparado y comunica a Coordinador de Activo Fijo
y a responsable del bien asignado sobre retorno del bien.

Recibe informacién y da ingreso al bien reparado en archivo

14 [Coordinador de Activo Fijo/SIS -
digital.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/UNIDAD/GERENCIA/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE ACTIVO FIJO

PROCESO: REGISTROS DE BIENES MUEBLES
PROCEDIMIENTO: SALIDA DE BIENES POR EVENTO
COoD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Solicita a Coordinador de Activo Fijo, formulario "Hoja de
1 |Empleado de Unidad Solicitante Control Mdltiple para traslado de activos dentro y fuera de las
instalaciones de la SIS".

Entrega a Empleado de la unidad solicitante el formulario
“Hoja de Control Multiple para traslado de activos dentro y fuera
de las instalaciones de la SIS."

2 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Llena el formulario "Hoja de Control Multiple para traslado de
3 |Empleado de Unidad Solicitante activos dentro y fuera de las instalaciones de la SIS, solicitg
firma y autorizacion de Jefe Superior Inmediato.

Presenta formulario "Hoja Control Multiple para traslado de
activos dentro y fuera de las instalaciones de la SIS", a Director|
4 |Empleado de Unidad Solicitante Administrativo y Financiero o a la Jefa del Departamento
Administrativo para que autorice salida del bien.

Director Administrativo y Financiero/ Recibe formulario autoriza salida del bien, y traslada

5 Jefa Departamento Administrativ requerimiento a Coordinador de Activo Fijo para que tome notq
eta Lepartamento strativo en su control de inventario y realice despacho o entrega.

Saca copia de hoja de control de movimiento, entrega equipo Y

6 |Coordinador de Activo Fijo copia a empleado de unidad solicitante y archiva documentq

original.

Devuelve el bien mueble y solicita firma de devolucion a

7 |Empleado de Unidad Solicitante Coordinador de Activo Fijo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/
UNIDAD DE ACTIVO FIJO

REGISTRO DE BIENES MUEBLES

SALIDA DE BIENES DE LA INSTITUCION POR
TRANSFERENCIA DE BIENES (Traslado Definitivo)

FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y
1 |Financiero SIS

Recibe de Directora Ejecutiva, solicitud autorizada por la Secretaria
de Inclusion Social para realizar transferencia de bienes a
institucion de gobierno y entrega a Jefe de Departamento
Administrativo para que gestione el traslado.

Jefe de Departamento
Administrativo SIS

Recibe solicitud y detalle de bienes solicitados, y la remite 4
Coordinador de Activo Fijo SIS para que inicie proceso de
transferencia de bienes.

3 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Recibe solicitud y detalle de bienes solicitados, revisa informacion
del bien a transferir e indica a Colaborador Administrativo,
verifique fisicamente si se cuenta con los bienes solicitados.

4 |Colaborador Administrativo SIS

Recibe indicaciones y verifica en bodegas existencia de bienes
solicitados e informa a Coordinador de Activo Fijo.

5 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Recibe informacién y prepara documentacion con la cual se
realizara el traslado definitivo de los bienes de la siguiente forma;
a) Si los bienes se transferiran a instituciones comprendidas dentrg
de la Presidencia, solo elabora acta de traslado definitivo, b) Si log|
bienes se transferiran a otros Ministerios, solicita por correo
electronico a Director Administrativo y Financiero la elaboracion de
solicitud de Acuerdo Ejecutivo.

Director Administrativo y
Financiero SIS

Recibe via correo electronico solicitud para elaborar Acuerdo
Ejecutivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ACTIVO FIJO

REGISTRO DE BIENES MUEBLES

SALIDA DE BIENES DE LA INSTITUCION POR
TRANSFERENCIA DE BIENES (Traslado Definitivo)

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable . . .
No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
7 Director Administrativo y Solicita a Coordinador de Activo Fijo, el listado de bienes a

Financiero SIS

transferir con sus respectivos valores contables.

8 [Coordinador de Activo Fijo SIS

Elabora nota dirigida al Jefe de Departamento de Activo Fijo de
CAPRES, solicitando valores contables de los bienes requeridos.

Jefe de Departamento de Activo
Fijo de CAPRES

Recibe solicitud y remite al Coordinador de Activo Fijo de la SIS, el
listado de bienes con sus valores contables.

10 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Recibe listado de bienes con sus valores contables y entrega al
Director Administrativo y Financiero.

Director Administrativo 'y

Recibe listado con valores contables, elabora solicitud de Acuerdo

R Financiero SIS Ejecutivo.
. . . Remite solicitud de Acuerdo Ejecutivo junto con listado de bienes
Director Administrativo 'y . ) . .
12 con sus valores contables a Directora Ejecutiva para que gestione]

Financiero SIS

firma de la senora Secretaria de Inclusion Social.

13 |Directora Ejecutiva SIS

Recibe solicitud de Acuerdo Ejecutivo y anexos, entrega a la
sefiora Secretaria de Inclusidn Social para firma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/ DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/ UIDAD DE ACTIVO FIJO

PROCESO: REGISTRO DE BIENES MUEBLES
SALIDA DE BIENES DE LAINSTITUCION POR
PROCEDIMIENTO:
oc 0 TRANSFERENCIA DE BIENES (Traslado Definitivo)
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe solicitud de Acuerdo Ejecutivo y anexos, firma y devuelve a
14 | Secretaria de Inclusién Social  |Directora Ejecutiva.

Recibe solicitud de Acuerdo Ejecutivo y anexos debidamente
15 |Directora Ejecutiva SIS firmada por la sefiora Secretaria de Inclusién Social y traslada a
Director Administrativo y Financiero.

Director Administrativo y Recibe solicitud de Acuerdo Ejecutivo y anexos, la envia al

16 Financiero SIS Secretario para Asuntos Legislativos y Juridicos de la Presidencia.

Secretario de Asuntos Legislativos
17 |y Juridicos de la Presidencia de la|Recibe solicitud y elabora Acuerdo Ejecutivo.
Republica

Secretario de Asuntos Legislativos
18 |y Juridicos de la Presidencia de la
Republica

Envia copia de Acuerdo Ejecutivo a Director Administrativo y
Financiero.

Director Administrativo y Recibe y traslada copia de Acuerdo Ejecutivo a Jefe de

19 . . Departamento Administrativo para que continle tramite de
Financiero SIS . .
transferencia de bienes.
20 Jefe de Departamento Recibe copia de Acuerdo Ejecutivo y traslada a Coordinador de
Administrativo SIS Activo Fijo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE ACTIVO FIJO

PROCESO: REGISTRO DE BIENES MUEBLES

. SALIDA DE BIENES DE LA INSTITUCION POR
PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DE BIENES (Traslado Definitivo)
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe Acuerdo Ejecutivo y procede a efectuar el traslado definitivo

21 [Coordinador de Activo Fijo SIS . P o
de los bienes a la institucion solicitante.

Elabora nota de remision con la cual envia expediente con toda |4
22 |Coordinador de Activo Fijo SIS documentacion, al Departamento de Activo Fijo de la Presidencid
para que efectlien el descargo contable de los bienes trasladados.

Jefe de Departamento de Activo  |Recibe nota y devuelve a Coordinador de Activo Fijo SIS, copia de

23 Fijo de CAPRES remision de expediente, firmada y sellada con acuse de recibo.

Recibe copia de remisién de expediente, saca fotocopias y envia g
24 |Coordinador de Activo Fijo SIS la Direccion Administrativa y Financiera y al Departamento
Administrativo para su archivo.

Verifica con Contabilidad y Activo Fijo de CAPRES el egreso del

25 |Coordinador de Activo Fijo SIS : .
bien transferido.

26 [Coordinador de Activo Fijo SIS Archiva copia de nota de remision de expediente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE ACTIVO FIJO

PROCESO: SEGUIMIENTO /VERIFICACION DE BIENES

PROCEDIMIENTO: .
VERIFICACION DE BIENES DEPRECIABLES. (Mayores

de $600)

COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Aplica el ultimo mes del afo, depreciacion a los bienes sujetos

1 |Jefe de Contabilidad de CAPRES de depreciacion e informa a Jefe Activo Fijo de CAPRES.

Envia reporte de bienes depreciables, al Coordinador de Activo

2 |Jefe Activo Fijo de CAPRES Fijo SIS, para verificacion fisica.

Recibe reporte y verifica fisicamente bienes reflejados en

3 |Coordinador de Activo Fijo de SIS/IS
reporte.

Remite reporte verificado de bienes depreciables al Jefe de

4 |Coordinador de Activo Fijo de SIS/IS Activo Fijo de CAPRES.

Envia un delegado a las instalaciones de SIS, para que
5 [Jefe de Activo Fijo de CAPRES constate la verificacion fisica hecha por Coordinador Activo Fijo
SIS, o Colaborador de Activo Fijo.

Constata la verificacién fisica realizada por Coordinador de

6 |Delegado de Activo Fijo de CAPRES | \ -4i,/5 Fijo y notifica a Jefe de Activo Fijo de CAPRES.

Recibe de Jefe de Activo Fijo de CAPRES, reporte de

7 |Coordinador de Activo Fijo de SIS/IS o . . .
conciliaciéon de bienes depreciables para actualizarlo.

Informa a Jefe Departamento Administrativo SIS, sobre los

8 |Coordinador de Activo Fijo de SIS/IS bienes con depreciacién cero.

9 |Coordinador de Activo Fijo de SIS/IS |Archiva reporte de conciliacion de bienes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE
ACTIVO FIJO

REGISTRO DE BIENES MUEBLES

CONTROL DE BIENES FUERA DE USO
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Colaborador Administrativo

Recibe instrucciones de Coordinador de Activo fijo de registrar
bienes fuera de uso.

Realiza control digital de bienes fuera de uso e informa a

2 |Colaborador Administrativo Coordinador de Activo Fijo.
Gestiona con Jefe Departamento Administrativo SIS,
. . . elaboracién de nota en la que se remitira detalle de bienes
3 |Coordinador de Activo Fijo SIS fuera de uso a la Gerencia Administrativa de CAPRES,
solicitando la autorizacion para iniciar proceso de descargo.
. . Margina la nota en la cual se solicita el descargo de bienes
4 |Gerente Administrativo de CAPRES fuera de uso y la envia al Jefe de Activo Fijo de CAPRES.
5 Jefe Departamento Activo Fijo de Gestiona el proceso de descargo de bienes fuera de uso con la
CAPRES Comision Especial creada para tal fin.
6 |Jefe de Activo Fijo de CAPRES Not|f|c§ V|a"telefon|ca 0 por correo electrénico al Coordinador
de Activo Fijo de SIS, sobre el avance del proceso.
. . . Informa a Jefe de Departamento Administrativo y a Director
7 |Coordinador de Activo Fijo SIS Administrativo y Financiero SIS acerca del avance del proceso.
Recibe de Jefe de Activo Fijo de CAPRES, notificacion de
8 |Coordinador de Activo Fijo SIS fecha en la que Comisién Especial realizara evaluacién por

medio de Peritos a los bienes fuera de uso a descargar.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE

ACTIVO FIJO
PROCESO: REGISTRO DE BIENES MUEBLES
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES FUERA DE

uSoO
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Procede con la participacion de un Delegado de Activo Fijo de
CAPRES, el Coordinador o un Delegado de Activo Fijo de
SIS/IS y un Delegado de la bodega de la DAA en Santa Ang
9 |Comisién de Descargo (solo en el caso que haya bienes para descargar en dicha
bodega), a realizar el desalojo y levantan acta firmada por
todos los participantes en la cual registran la accién de
descargo.

Envia a cada Delegado que participé en el descargo de los
10 |Jefe de Activo Fijo de CAPRES bienes fotocopia del acta junto con el detalle de los bienes fuerg
de uso descargados.

Entrega al Coordinador de Activo Fijo de SIS/IS, copia de la
11 |Jefe de Activo Fijo de CAPRES Partida Contable en la que se registré el descargo de los bienes
fuera de uso.

Recibe copia de la Partida Contable en la cual se registro el

12 |Coordinador de Activo Fijo SIS descargo de los bienes fuera de uso y la archiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:  SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA/ DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/ UNIDAD DE ACTIVO FIJO
PROCESO: REGISTRO DE BIENES INMUEBLES

PROCEDIMIENTO:
INSPECCION DE INMUEBLES PROPIEDAD DE LA SIS.

COD: FECHA : Abril/2014

No. Responsable

. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)

Verifica en listado o registro digital de bienes inmuebles, Yy
elabora programacion de visitas a los lugares donde se
1 Coordinador de Activo Fijo SIS encuentran los inmuebles propiedad de la SIS, para
inspeccionar el estado y condiciones actuales de
mantenimiento de los mismos.

Realiza visita de campo a los inmuebles, de preferencia una
2 |Coordinador de Activo Fijo SIS vez al afio, verifica la protecciéon del inmueble y condiciones de
infraestructura.

Lleva a cabo reunién con personal que administra inmueble( en
el caso de inmuebles propiedad de la SIS, que se
encuentran asignados a otras instituciones) para solicitar
permiso de efectuar inspeccién, ya que de acuerdo a
condiciones de convenio son dichas instituciones quienes
asumen gastos de mantenimiento del inmueble.

3 |Coordinador de Activo Fijo SIS

Informa via telefénica a Jefe Inmediato sobre los aspectos

4 |Coordinador de Activo Fijo SIS -
tratados en reunion.

Envia nota informando a Jefe Administrativo y Financiero,
sobre la necesidad de realizar valio o revalio de inmuebles,
adjuntando la documentacién que respalda la propiedad de la
SIS sobre el inmueble, para que autorice el vallo respectivo.

5 |Coordinador de Activo Fijo SIS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:  SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA/ DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/ UNIDAD DE ACTIVO FIJO
PROCESO: REGISTRO DE BIENES INMUEBLES

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE INMUEBLES PROPIEDAD DE LA SIS.

COD: FECHA : Abril/2014

Responsable
No. P Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe nota, revisa, analiza y contrata Perito Valuador externo,

6 |Jefe Administrativo y Financiero . . .
para que realice valuo de inmueble.

7 |Perito Valuador Externo Programa y realiza valuo de inmueble.

Envia resultado de vallo realizado sobre inmueble a Director

8 |Perito Valuador Externo Administrativo y Financiero SIS.

Recibe informe de valio y redacta nota para Gerencia
Director Administrativo y Financiero |Administrativa de CAPRES, solicitando ingreso contable del g
SIS los inmuebles valuados (adjunta documentacion preparada
por Coordinador de Activo Fijo).

Envia nota solicitando a Jefe de Departamento de Activo Fijo de
10 [Coordinador de Activo Fijo SIS CAPRES, reporte de registro contable actualizado de inmuebles
fuera de uso.

Jefe de Departamento de Activo Fijo |Recibe solicitud y envia reporte de registro contable

" de CAPRES actualizado de inmuebles fuera de uso.

Recibe reporte de registro contable actualizado de inmuebles

12 [Coordinador de Activo Fijo SIS .
fuera de uso y archiva.
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Unidad de Mantenimiento

Procedimientos.

1. Reparacion Interna de equipo de oficina o instalaciones danadas

2. Reparaciéon por servicio externo de equipo de oficina o instalaciones
danadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

PROCESO: MANTENIMIENTO SIS

PROCEDIMIENTO: .
REPARACION INTERNA DE EQUIPO DE OFICINA, O

INSTALACIONES DANADAS
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe informacién verbal, de personal SIS, o se percata de
dafio o desperfecto en equipo de Oficina, o en las instalaciones|
1 |Técnico en Mantenimiento de la SIS, (pueden ser cambio de grifos de agua, rupturag
de tubo de asbesto en inodoros, bombas de agua, sistema
eléctrico, etc).

Informa a Jefe Departamento Administrativo sobre posible
2 |Técnico en Mantenimiento dafo en instalaciones o equipo de oficina y la necesidad de
reparacion del mismo.

Recibe informe de Técnico en Mantenimiento, de dafio o
3 |Jefe Departamento Administrativo desperfecto en equipo de oficina o instalaciones de la SIS, y da
indicaciones de reparar dano.

Verifica equipo o areas dafadas, evalla dafios, y determina los

4 [Técnico en Mantenimiento . . . .
materiales o accesorios que se requiere para la reparacion.

a) Cuenta con materiales o accesorios necesarios y realiza
reparacién, b) No cuenta con materiales o accesorios
necesarios; c) No estd dentro de sus capacidades Ila
reparacion del dafio o desperfecto.

5 |Técnico en Mantenimiento

Cotiza precios de materiales o accesorios via telefénica en el

6 |Técnico en Mantenimiento
caso de no contar con ellos.

Informa a Jefe Inmediato sobre la necesidad de comprar los
7 |Técnico en Mantenimiento materiales 0 accesorios necesarios para la reparacion y precios
de materiales cotizados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO SIS

REPARACION INTERNA DE EQUIPO
DE OFICINA, O INSTALACIONES

DANADAS
COD: FECHA : Abril/2014
Responsable C -
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Comunica a Jefe de Departamento Financiero sobre situacion
8 [Jefe Departamento Administrativo  |de equipo o instalaciones dafadas y solicita fondos para la

compra de materiales o accesorios.

Se presenta ante Encargada de Fondo Circulante con la

9 |Técnico en Mantenimiento cotizacion de precios vy solicita fondos para la compra de
materiales.
: Recibe solicitud y entrega fondos a Técnico en Mantenimiento
10 |Encargada de Fondo Circulante para la compra de materiales.
i - Compra materiales y entrega factura de compras a encargado
11 [Técnico en Mantenimiento .
de Fondo Circulante.
12 |Técnico en Mantenimiento Realiza reparacion.
Solicita la colaboracién de Técnico en Mantenimiento de|
13 [Técnico en Mantenimiento CAPRES, en el caso de no estar a su alcance la reparacion
del dafo o desperfecto.
Recibe solicitud via telefénica para que preste colaboracién en
14 |Técnico en Mantenimiento CAPRES |la reparacion de equipo o instalaciones de la SIS, y envia a
personal capacitado para efectuar las reparaciones.
15 |Personal de Mantenimiento CAPRES _Se pres_enta a instalaciones SIS, verlflca_dano en equipo o en
instalaciones y procede a realizar reparaciones.
16 |Técnico en Mantenimiento SIS Verifica reparaciones realizadas por personal de

Mantenimiento de CAPRES, revisa que todo este bien y recibe.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

REPARACIONES DANO EN
INSTALACIONES O EQUIPO SIS

REPARACION POR SERVICIO EXTERNO DE EQUIPO
DE OFICINA, O INSTALACIONES DANADAS

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Técnico en Mantenimiento

Recibe instrucciones de Jefe Inmediato, solicitud verbal, de
algun Director de la SIS, o se percata de la necesidad de
reparacion por desperfecto, en equipo de oficina o dafio en las
instalaciones (ruptura tuberias de agua, sistema eléctrico, etc.).

Verifica equipo o areas dafnadas, evalla dafos, determina que
no esta dentro de sus facultades la reparacion y ve la

2 |Técnico en Mantenimiento . o o
necesidad de contratar Técnicos Externos Especializados en el
area a reparar.
Informa a Jefe Inmediato sobre el estado en el que seg
3 |Técnico en Mantenimiento encuentran las instalaciones o equipo dafados y la necesidad
de contratar servicios externos para la reparacion.
. - Consulta banco de datos de Técnicos Externos dedicados a la
4 |Técnico en Mantenimiento - - L . -
prestacion de servicios (albaileria, fontaneria, eléctrico etc.).
- . Contacta via telefonica con la persona que realizara el servicio
5 |Técnico en Mantenimiento .
y coordina que se presente a la SIS.
Se presenta a las instalaciones de la SIS, verifica equipo g
- . instalaciones danados, hace presupuesto de gastos, mano de
6 [Técnico Externo Especializado P b 9

obra y materiales o accesorios a utilizar y lo entrega a Técnicqg
en Mantenimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

REPARACIONES DANO EN
INSTALACIONES O EQUIPO SIS

REPARACION POR SERVICIO EXTERNO DE EQUIPO
DE OFICINA, O INSTALACIONES DANADAS

FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

7 |Técnico en Mantenimiento

Comunica a Jefe Inmediato sobre el presupuesto de gastos
que incluye mano de obra y materiales.

8 |Jefe Departamento Administrativo

Comunica a Jefe de Departamento Financiero sobre situacion
de equipo o instalaciones dafadas y solicita fondos para pagog
de mano de obra y compra de materiales.

9 |Técnico en Mantenimiento

Cotiza precio de materiales a utilizar en reparacion de
instalaciones o equipo.

10 |[Técnico en Mantenimiento

Presenta cotizacion a Encargado de Fondo Circulante y solicita
la entrega de fondos para la compra de materiales. Dejg
pendiente el pago del servicio prestado hasta la finalizacion del
mismo.

11 |Encargada de Fondo Circulante

Recibe solicitud y entrega fondos a Técnico en Mantenimiento
para la compra de materiales.

12 |Técnico en Mantenimiento

Compra materiales y entrega factura de compras a encargado
de Fondo Circulante.

13 |Técnico en Mantenimiento

Entrega materiales a persona o empresa que hara reparacion.

146



Presidencia de la Republica

'
hl o
Manual de Procesos y Procedimientos %ﬁ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

PROCESO: REPARACIONES DANO EN
INSTALACIONES O EQUIPO SIS
PROCEDIMIENTO: REPARACION POR SERVICIO EXTERNO DE EQUIPO

DE OFICINA, O INSTALACIONES DANADAS

COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Realiza reparacion de instalaciones bajo la supervision de

14 [Técnico Externo Especializado Técnico en Mantenimiento.

Finaliza reparacion de instalaciones y la entrega a Técnico en

15 [Técnico Externo Especializado g
Mantenimiento.

Verifica reparaciones realizadas por Técnico Externo, revisa
16 |Técnico en Mantenimiento que el trabajo realizado este conforme y se da por recibido del
mismo.

Tramita pago de servicios prestados a Técnico Externo por

17 Téenico en Mantenimiento SIS medio del Fondo Circulante SIS.

Recibe pago por servicios prestados y entrega garantia de

18 |Técnico Externo Especializado . . o
servicio a Técnico en Mantenimiento.

19 [Técnico en Mantenimiento SIS Recibe garantia por servicio de reparacion y la archiva.
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Unidad de Compras DACI

Procedimientos:

1. Libre Gestidn
2. Licitacion Publica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

COMPRAS
LIBRE GESTION

COD: FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
. . . Recibe de Director solicitante, memorando del requerimiento
Director Administrativo y . . . : .
. . interno de compra Libre Gestién, debidamente firmado y
1 Financiero SIS . . .
aprobado por Directora Ejecutiva.
. . . Revisa y define si el requerimiento es para un bien o servicio,
Director Administrativo y o - . N
. . verifica todos los datos basicos necesarios para la realizacion
2 Financiero SIS
de procesos de compras.
Director Administrativo y Traslada memorando de requerimiento interno de compra a
3 Financiero SIS Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe Departamento Administrativo | Recibe memorando, verifica aprobacién de Directora
4 SIS Ejecutiva y Director Administrativo y Financiero.
Jefe Departamento Administrativo | Traslada memorandum de requerimiento de compra &
5 SIS Colaborador DACI, para que inicie proceso de compra.
Recibe requerimiento autorizado y consulta al Jefe
de Departamento Financiero si  hay disponibilidad
Colaborador DACI- SIS presupuestaria, a) si hay disponibilidad continta al paso 11,
6 b) si no hay disponibilidad presupuestaria coordina "Ajuste

Presupuestario con el Jefe de Departamento Financiero.

Jefe Departamento Financiero
SIS

Emite solicitud a Ila UFlI CAPRES para "Ajuste
Presupuestario” (Reprogramacion de fondos).

UFI CAPRES

Recibe solicitud, hace Ajuste Presupuestario y devuelve a
Jefe de Departamento Financiero SIS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

COMPRAS
LIBRE GESTION

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable
No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
9 Jefe Departamento Financiero SIS Recibe el Ajuste Presupuestario y comunica a Colaborador

DACI.

10

Colaborador DACI- SIS

Inicia el proceso de Libre Gestion, revisa programaciéon y monto
asignado al area especifica a la que se aplicara el gasto y
verifica el plan operativo trimestral; clasifica y consolida
informacion.

11

Colaborador DACI- SIS

Revisa catalogo de proveedores o lista proporcionada por
Direccion Solicitante.

12

Colaborador DACI- SIS

Solicita a Direccidn requirente, Especificaciones Técnicas,
realiza sondeo de precio de mercado y elabora la siguiente
documentacién: Solicitud Unica, Carta de Invitacién Términos
de Referencia (TDR), realiza la gestion de firma para los
documentos mencionados (segun formularios autorizados por la
DACI).

13

Colaborador DACI- SIS

Envia por correspondencia a DACI-CAPRES, Solicitud Unica,
Especificaciones Técnicas, Términos de Referencia y Carta de
Invitacion.

14

Colaborador DACI- CAPRES

Recibe, Solicitud Unica, TDR, Especificaciones Técnicas otra
documentacion, revisa y de haber observaciones devuelve para
que sean subsanadas, caso contrario hace lo siguiente: a) De
no haber ofertantes y si no ha vencido la Solicitud Unica, notifica
a Colaborador DACI SIS, b) Si la Solicitud Unica ha vencido, o la
estimacion no cubre lo ofertado, devuelve el expediente
completo a Colaborador DACI SIS y vuelve al paso 11; ¢) Si hay
adjudicacién elabora resolucion adjudicativa y remite a
Colaborador DACI SIS.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

COMPRAS
LIBRE GESTION

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable
No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe de DACI CAPRES Resoluciéon Adjudicativa, orden de
15 |Colaborador DACI- SIS compra, (expediente completo), revisa, y remite para firma del

Director Administrativo y Financiero.

16

Director Administrativo y
Financiero

Recibe, revisa y firma Resolucién Adjudicativa y orden de
compra luego traslada a Colaborador DACI-SIS.

17

Colaborador DACI- SIS

Recibe Resolucién Adjudicativa junto con orden de compra, y las
envia con memorandum de remision a DACI-CAPRES.

18

Técnico DACI-CAPRES

Recibe expediente "Resolucion Adjudicativa y orden de compra,
firmada y sellada vy traslada a Director DACI CAPRES para
autorizacion.

19

Director DACI- CAPRES

Recibe expediente "Resolucién Adjudicativa y orden de compra
autoriza y devuelve a Técnico DACI- CAPRES.

20

Técnico DACI-CAPRES

Recibe expediente "Resolucién Adjudicativa y orden de compra
autorizado y envia a Colaborador DACI SIS.

21

Colaborador DACI - SIS

Recibe expediente Resolucion Adjudicativa y orden de compra
autorizado, e informa al Adjudicatario a la vez que le envia
Orden de Compra via fax, o se presenta personalmente a
retirarlo.

22

Colaborador DACI - SIS

Da seguimiento y verifica que el suministrante cumpla plazos,
cantidades y calidades de productos ofertados, de acuerdo con
lo solicitado en la Orden de Compra.

23

Colaborador DACI - SIS

Recibe factura (cumplimiento de normas como inclusion de IVA 'y
aplicacion del 1% giro de Empresas, nombre de la factura, fecha
Precio Unitario Total, condiciones de entrega, aplicacion de renta
si es persona natural), la cual compara con lo solicitado en orden
de compra; si la adquisicion es de bienes entrega a Encargado
de Almacén o Director requirente, si es un servicio, requiere el
visto bueno a la Unidad Solicitante. Ir a paso 25.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

PROCESO: COMPRAS
PROCEDIMIENTO: LIBRE GESTION
COD: FECHA : Abril/2014
Responsable
No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)

Revisa y completa Formulario de Acta de Recepcion en la que
se detalla lugar, hora y fecha de recibido a entera satisfaccion,
24 |Colaborador DACI - SIS numero de documento con el cual se recibié el suministro y toda
la demas informacién requerida, se firma y sella por quien
entrega.

Tramita en Acta de Recepciéon el visto bueno de la Unidad
Solicitante, cuando se traten de obras o servicios. Luego
completa el expediente, saca copias para su archivo y entrega a
[Técnico en Tesoreria para que inicie proceso de pago.

25 |[Colaborador DACI - SIS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

PROCESO: COMPRAS

PROCEDIMIENTO: . .
LICITACION PUBLICA

COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe de Director requirente solicitud para la adquisicion de
obras, bienes o servicios, junto con especificaciones técnicas
para bases de licitacion en la que detalla bienes o servicios
1 [Director Administrativo y Financiero SIS [solicitados, la revisa y envia a Directora Ejecutiva, pard
aprobacion (Las especificaciones técnicas las agrega el
Director requirente junto con la solicitud solo en el caso de
bienes o servicios).

Recibe solicitud junto con documentacion anexa, la revisa,

2 |Directora Ejecutiva aprueba y devuelve a Director Administrativo y Financiero.

Recibe solicitud de requerimiento junto con Especificaciones|
3 |Director Administrativo y Financiero SIS |Técnicas (en el caso de bienes y servicios) aprobada por
Directora Ejecutiva y continua con paso 10.

Remite a Técnico en Infraestructura para que elabore
4 |Director Administrativo y Financiero SIS |Especificaciones Técnicas, en el caso que sea para la
ejecucion de obras de infraestructura).

Recibe solicitud elabora Especificaciones Técnicas y las|
5 |Técnico en Obras de Infraestructura SIS|remite a Director requirente de Obras de Infraestructura para
aprobacion u observacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

PROCESO: COMPRAS
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe Especificaciones Técnicas, revisa: a) Si no hay
6 Director Requirente de Obras de observaciones a las mismas da visto bueno, b) Realiza
Infraestructura observaciones y solicita ampliacion o modificacion de las

mismas y devuelve a Técnico en Infraestructura.

Recibe Especificaciones Técnicas observadas, subsana

7 |Técnico en Infraestructura SIS . . . .
observaciones y remite a Director requirente.

Entrega Especificaciones Técnicas a Director Administrativo yj
Financiero para ser agregadas a Solicitud de Licitacién de
Obras de Infraestructura.

Director Requirente de Obras de
Infraestructura

Recibe y margina solicitud junto con especificaciones técnicas

9 |Director Administrativo y Financiero SIS y la traslada Jefe Departamento Administrativo.

Recibe solicitud junto con especificaciones técnicas, verifica

10 [Jefe Departamento Administrativo SIS aprobacién de Directora Ejecutiva.

Verifica o gira instrucciones a Colaborador DACI para que
consulte en UFI SIS si hay disponibilidad financiera para
proceder a la compra o a la reprogramacion o ajuste de
fondos.

11 |Jefe Departamento Administrativo SIS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

PROCESO: COMPRAS
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Gira instrucciones a Técnico Presupuestario para que: a
Gestione Certificado de Disponibilidad, en caso de haber
fondos, b) Tramite reprogramacién o ajuste de fondos, en e
caso de no contar con ellos.

12 |Jefe Departamento Financiero SIS

Recibe instrucciones y elabora solicitud de Certificado de
13 |[Técnico Presupuestario SIS Disponibilidad presupuestaria y la presenta a Directon
Administrativo y Financiero para firma.

Recibe nota, revisa, firma vy devuelve a Técnico

14 [Director Administrativo y Financiero SIS .
Presupuestario.

Recibe nota de solicitud firmada, saca copias y envia origina
al Jefe de la Unidad Financiera Institucional, (UFI) con copia
al Jefe de Presupuesto de Presidencia de la Republica y
guarda en archivo nota de respaldo.

15 |Técnico Presupuestario SIS

. . : Recibe solicitud, verifica disponibilidad presupuestaria,
Jefe de la Unidad Financiera e . o . .
16 o elabora Certificado de Disponibilidad y lo envia al Director
Institucional, (UFI CAPRES) " . . .
Administrativo y Financiero SIS.

Recibe Certificado de disponibilidad de Fondos, e informa a
17 |Director Administrativo y Financiero SIS |Jefe Departamento Administrativo para continuar proceso de
Licitacion Publica.
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AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

PROCESO: COMPRAS
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe Certificado de disponibilidad junto con la informacion
respectiva, traslada a Colaborador DACI SIS e indica
continuar con proceso de compra.

Jefe de Departamento Administrativo

18 SIS

Incluye Especificaciones Técnicas en el formulario seccion 1V
19 [Colaborador DACI SIS de la DACI, las que envia junto con Certificado de
disponibilidad a DACI-CAPRES.

Recibe especificaciones Técnicas y si hay observaciones g
20 | Director DACI-CAPRES las mismas las remite a DACI- SIS para que ésta amplie g
corrija dicha informacion.

Recibe especificaciones técnicas, corrige observaciones y

21 |Colaborador DACI SIS reenvia a Director DACI CAPRES.

Recibe Especificaciones Técnicas ampliadas o corregidas
las envia junto con requerimiento de compra, certificado de
disponibilidad presupuestaria, a Coordinador Juridico DACI
para que inicie proceso de licitacion.

22 | Director DACI-CAPRES

Recibe documentacion y abre expediente al cual agrega toda

23 |[Coordinador Juridico DACI CAPRES s .
la documentacion relacionada.
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AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

PROCESO: COMPRAS
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Elabora Bases de Licitacion o Concurso en coordinaciéon con

24 |Coordinador Juridico DACI CAPRES la DACI SIS o Direccion requirente.art.44 y 45 LACAP.

Traslada proyecto de bases de licitacion o concurso a
Secretario para Asuntos Legislativos y Juridicos junto con e
proyecto de resolucién de nombramiento de miembros de I
Comision de Evaluacion de Ofertas.

25 |[Director DACI CAPRES

Recibe proyecto de bases de licitaciéon o concurso junto con e
Secretaria para Asuntos Legislativos y [proyecto de resolucion de nombramiento de miembros de I
Juridicos Comision de Evaluacién de Ofertas y traslada a Asesor
Juridico.

26

Asesor Juridico de la Secretaria para  |Recibe, revisa, si tiene observaciones, devuelve con nota a

27 Asuntos Legislativos y Juridicos DACI, para que subsane.

Remite las bases de Licitacion o Concurso junto con e
Asesor Juridico de la Secretaria para proyecto de resolucion de nombramiento de miembros de la
Asuntos Legislativos y Juridicos Comision de Evaluacion de Ofertas, al despacho del Sefiof
Presidente de la Republica, para visto bueno.

28
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AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

PROCESO: COMPRAS
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe y aprueba Bases de Licitacion o Concurso, y devuelve
29 |Senior Presidente de la Republica expediente a la Secretaria para Asuntos Legislativos y

Juridicos.

Recibe Bases de Licitacion o Concurso junto con
nombramiento de la Comision de Evaluacion y Ofertas
aprobados vy traslada al Director DACI CAPRES.

Secretaria para Asuntos Legislativos y

30 Juridicos

Recibe bases de Licitacion o Concurso junto con
31 |Director DACI CAPRES nombramiento de la Comision de Evaluacion y Ofertas
aprobadas y traslada a Coordinador Juridico DACI CAPRES.

Recibe bases de Licitacion o Concurso junto con
nombramiento de la Comision de Evaluacion y Ofertas
32 |Coordinador Juridico DACI CAPRES aprobadas y redacta Aviso de Convocatoria a Licitacién o
Concurso, para enviar a medios de prensa escrita y gestiong
publicacion.

Reproduce bases de Licitacién o Concurso, para su venta;
Recorta publicacion de convocatoria y la archiva en
expediente junto con las bases de Licitacion o Concurso
originales; en espera de fecha para la venta de bases.

33 |Coordinador Juridico DACI CAPRES
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AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

PROCESO: COMPRAS
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Cancela derechos de bases de Licitacion o Concurso en lg
DACI CAPRES, retira bases en lugar, fecha y hora
34 |Ofertante Concursante establecida en la convocatoria, completa Registro para retiro
de Bases de Licitacion o Concurso y recibe mandamiento de
pago provisional elaborado por la DACI.

Realiza tramite de pago por derechos de Base de Licitacién o
35 |[Técnico DACI CAPRES Concurso en Colecturia respectiva de Ministerio de Hacienda
y entrega comprobante de pago cancelado a Concursante.

Presenta oferta segun Bases de Licitacion o Concurso, el dia

36 |Ofertante o Concursante indicado, firmando el Registro de presentacion de ofertas.

Director DACI CAPRES o Persona Realiza acto de apertura publica de ofertas segun Bases de

37 designada Licitacion o Concurso Art.53 LACAP.

Elabora acta en la que hace constar las ofertas recibidas y los

38 |Coordinador Juridico DACI CAPRES montos ofertados art.53 inciso 2 LACAP.
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AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

PROCESO: COMPRAS
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Evalua ofertas en sus aspectos técnicos econoémico-
financieros, utilizando para ello los criterios de evaluacién
39 |Comisién Evaluadora de Ofertas establecidos en las bases de Licitacion o Concurso, elabora
informe de evaluacion y emite Acta de Recomendacion de
adjudicacion, remitiéndolo a la DACI CAPRES.

Elabora el proyecto de Resolucion de Adjudicaciéon total o
40 |Coordinador Juridico DACI CAPRES parcial, o de Declaratoria de Desierta y sigue tramite
contemplado en el art.56 LACAP.

Notifica a todos los participantes de la resolucién del proceso
de Licitacion o Concurso Publico de conformidad con la ley, e
indica a Coordinador Juridico DACI CAPRES realizar las
publicaciones que establece el art- 57 inciso 2 LACAP.

41 |[Director DACI CAPRES

Recibe indicaciones y efectua las publicaciones que establece

42 |[Coordinador Juridico DACI CAPRES el art- 57 inciso 2 LACAP.

Elabora Contrato y envia borrador al Adjudicatario,

43 |Coordinador Juridico DACI CAPRES . .
solicitandole las solvencias con fecha acorde al contrato.
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AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

PROCESO: COMPRAS
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe borrador de contrato, revisa, si hubiere observaciones
lo devuelve para correccidon o lo aprueba y lo devuelve
firmado por el Representante Legal de Ila Empresa
adjudicataria (plazo maximo para firma de contrato es de
ocho dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
notificacion.

44 |Adjudicatario

. . Remite el contrato para firma del sefior Fiscal General de la
Director DACI CAPRES/Coordinador o P ~ : e
45 o Republica o del sefior Presidente de la Republica

Juridico CAPRES . .
(dependiendo de la naturaleza de la contratacion).

Recibe contrato firmado y documentos anexos, elabora orden
de inicio entrega copia de contrato y orden de inicio a
46 |[Coordinador Juridico DACI CAPRES Adjudicatario, anexa contrato original al expediente, devuelve
garantias de mantenimiento a ofertantes no ganadores Yy
remite copias al Colaborador DACI SIS

47 |[Colaborador DACI SIS Recibe copia de contrato junto con documentos anexos.

Hace reserva de fondos en la UFI, y la vez coordina con
adjudicatario y con la unidad solicitante la fecha de recepcion
del bien o servicio, segun orden de inicio emitida por DACI-
CAPRES.

48 |[Colaborador DACI SIS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/DACI

COMPRAS

LICITACION PUBLICA
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

49

Direccion Solicitante/Colaborador DACI-
SIS

Verifican el cumplimiento del contrato y de las
condiciones segun bases de licitacién o concurso.

50

Contratista (persona Adjudicada)

Entrega bien o proporciona servicio.

51

Colaborador DACI SIS

Recibe bien o servicio proporcionado, elabora acta
de recepcion y firman cuando el bien o servicio es
entregado en su totalidad. Da seguimiento a cuadro de
control de gastos del contrato cuando el servicio es
escalonado.

52

Contratista (persona Adjudicada)

Entrega factura (cumplimiento de ley como inclusién de IVA
y aplicacién del 1%, giro de empresa, contenido de acuerdo
a documento contractual y otros), a Colaborador DACI —-SIS.

53

Colaborador DACI SIS

Envia copia de contrato, acta de recepciéon y factura
al Departamento Financiero para el proceso de pago.

54

Unidad Financiera SIS

Realiza pago.
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Colaborador Administrativo

Procedimientos.

NoOGOkWN =

Contratacion lineas moviles

Contratacion servicios basicos

Declaracion donaciones SIS en Ministerio de Hacienda
Envio de correspondencia

Pago de facturas (Caja chica)

Reparacion de equipo telefénico movil

Seguros telefénicos méviles por robo o extravio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINSTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SERVICIOS BASICOS

CONTRATACION LINEAS MOVILES
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Director Administrativo y Financiero

Recibe de Directora Requirente memorando solicitando Ig
contratacion de servicio de linea moévil, especificando
Compania de Telecomunicaciones, gama del mismo
justificando la contratacion de dicha linea.

2 |Director Administrativo y Financiero |Remite memorando a Directora Ejecutiva para aprobacion.
. : . Recibe memorando, revisa, firma sella de autorizado y
3 |Directora Ejecutiva . o . . .
traslada a Director Administrativo y Financiero
4 |Director Administrati Fi . Recibe memorando debidamente autorizado vy traslada a
rector Administrativo'y FInanciero | & 1aborador Administrativo.
Recibe memorando, elabora carta con especificaciones de I3
5 |Colaborador Administrativo SIS linea que se contrataréa entrega a Director Administrativo Y
Financiero para revision, firma y sello.
6 |Director Administrativo y Financiero Rempg cartla, revisa firma y sella y devuelve a Colaborador
Administrativo.
Recibe carta con firma y sello y envia por correo electrénico g
7 |Colaborador Administrativo ejecutivo encargado de la cuenta de la SIS en " X " Empresg
para que este inicie el tramite.
Recibe carta y envia a Colaborador Administrativo por correg
8 |Empresa electronico, modelos disponibles de teléfonos de acuerdo a lo
solicitado para aprobacion.
9 |Colaborador Administrativo Recibe modelos de equipo telefénico movil disponibles y

presenta a Director requirente para que elija el que necesita.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINSTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCESO: SERVICIOS BASICOS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION LINEAS MOVILES

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable C -

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

10 [Director Requirente

Recibe modelos de equipo telefénico movil, elige el de su
preferencia y notifica a Colaborador Administrativo para que
gestione compra con Empresa proveedora.

11 |Colaborador Administrativo SIS

Recibe instrucciones de modelo seleccionado por Director
Requirente, comunica por medio de correo electrénico al
Ejecutivo de la Empresa para que este realice el tramite
correspondiente.

12 [Empresa

Recibe instrucciones del modelo seleccionado. Hace saber a
Colaborador Administrativo cuando esta listo el equipg
telefénico movil. .

13 |Colaborador Administrativo SIS

Recibe notificacion de la Empresa, gestiona transporte para
trasladarse a la Empresa a retirar equipo teleféonico movil. En
algunas ocasiones el Ejecutivo de la Empresa traslada el
equipo a la SIS, si es asi continuar con paso 15.

14 |Colaborador Administrativo

Se traslada hasta la Empresa " X " a recoger equipo telefénico
movil.

15 [Empresa

Entrega equipo telefénico mévil y demas accesorios mas hoja
de remisién de dicho equipo.

16 [Colaborador Administrativo SIS

Recibe equipo telefénico mévil y accesorios, revisa, prueba el
funcionamiento del mismo, realiza las configuraciones
necesarias, firma y sella hoja de remision.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINSTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SERVICIOS BASICOS
CONTRATACION LINEAS MOVILES

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable C -
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Realiza memorandum de remision de equipo telefonico y
17 |Colaborador Administrativo SIS traslada a Director Administrativo y Financiero para firma vy

sello.

Recibe memorando de remision, revisa, firma y sella y

18 |Director Administrativo y Financiero devuelve a Colaborador Administrativo.

19 |Colaborador Administrativo SIS Rec_lbe mer’r]o_rando, saca copias y entre_ga a Empleado SIS el
equipo telefonico con todos sus accesorios.
Recibe equipo telefénico con accesorios y memorando de

20 |Empleado SIS remision firma copias de recibido y devuelve a Colaborador
Administrativo.

21 |Colaborador Administrativo SIS Recibe copias de recibido de equipo telefénico las guarda en

archivo.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PROCESO: SERVICIOS BASICOS

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION SERVICIOS BASICOS

COD: FECHA : Abril/2014
Responsabl e . . .

No. Descripcion de actividades/ Pasos

e

Recibe de Directora Requirente, memorando solicitando la
contratacion de Servicios Basicos (Energia Eléctrica, Agua
Director Administrativo y Financiero |Potable, Servicios Telefonicos) en aquellos casos en los que Ig
SIS Direccidon solicitante tenga oficinas ubicadas fuera de las
instalaciones y traslada a Jefe de Departamento
Administrativo.

2 |Jefe Departamento Administrativo |Recibe memorando y traslada a Colaborador Administrativo,
para que gestione la contratacion de Servicios Basicos.

Recibe memorando y contacta por correo electronico a la (s)
Empresa (s) que prestan Servicios Basicos, para que
presenten, o envien por correo electrénico o fax, los
requisitos y/o documentos necesarios para la contratacion. De
ser necesario se traslada hasta el lugar donde se encuentra la
Empresa para recoger formularios y demas documentos.

3 [Colaborador Administrativo SIS

4 |Colaborador Administrativo SIS Gestiona vehiculo y Motorista para trasladarse a la Empresa.

Representante de Empresa de
Servicios Basicos (Energia
Eléctrica, Agua Potable, y
Servicio Telefénico)

Atiende a Colaborador Administrativo, le explica los requisitos
necesarios de contrataciéon de servicios y le entrega los
formularios a completar.

Completa los formularios y de ser necesario agrega
documentacion adicional ( puede ser copia de Diario Oficial,
6 [Colaborador Administrativo SIS copia de NIT de la Institucion, copia de Acuerdo Ejecutivo, DUI
Y NIT de Representante Legal, entre otros) para respaldo de
la contratacion.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PROCESO: SERVICIOS BASICOS
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION SERVICIOS BASICOS
COD:
FECHA : Abril/2014
Responsable C -
No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Entrega formularios con documentaciéon adicional a Director

7 |Colaborador Administrativo SIS e . . . o
Administrativo y Financiero para revision, firma y sello.

Director Administrativo y Financiero |Recibe formularios con documentacion adicional, revisa, firma
SIS y sella y devuelve a Colaborador Administrativo.

Recibe documentacion debidamente aprobada, firmada y

9 |Colaborador Administrativo SIS sellada por Director Administrativo y Financiero.

Tramita fondos con Técnico en Tesoreria (Encargada del
Fondo Circulante) en aquellos casos que se requiera pago pot
contratacion de Servicios Basicos, De lo contrario continuar
con paso 15.

10 |Colaborador Administrativo SIS

11 | colaborador Administrativo SIS Lleng 'S?hcnud de Com'pra de Mate'nales y Obtenciéon de
Servicios" y la traslada a Directora Requirente.

Recibe Solicitud de "Compra de Materiales y Obtencion de
12 |Directora Requirente SIS Servicios", revisa sella, autoriza el pago en efectivo y devuelve
a Colaborador Administrativo.

Recibe Solicitud debidamente aprobada firmada y sellada vy la
13 |Colaborador Administrativo SIS presenta a Técnico en Tesoreria (Encargada del Fondg
Circulante) para que le entregue fondos.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PROCESO: SERVICIOS BASICOS
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION SERVICIOS BASICOS
COD:
FECHA : Abril/2014
Responsable C -
No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

14

Técnico en Tesoreria (Encargada del
Fondo Circulante) SIS

Recibe Solicitud de "Compra de Materiales y Obtencién de
Servicios" y entrega fondos a Colaborador Administrativo SIS.

15

Colaborador Administrativo SIS

Recibe Fondos, se traslada hasta la Empresa para entregar
documentos y realizar el pago en efectivo.

16

Recibe formulario junto con documentacion anexa y el pagg
por contratacion de servicios (solo en el caso que haya
requerido el pago), entrega factura de pago a Colaborador

Empresa
P Administrativo con firma y sello de cancelado junto con copias
de los documentos entregados firmados de recibido. De no
haberse realizado pago por contratacion de servicio seguir con
paso 19.
17 | colaborador Administrativo SIS Recibe factura de cancelado (algunos casos) y copias de

documentos de constancia de recibido.

18

Colaborador Administrativo SIS

Entrega factura de pago realizado por contratacion de Servicio
Basico a Técnico en Tesoreria.

19

Técnico en Tesoreria (Encargada del
Fondo Circulante) SIS

Recibe factura de cancelado.

20

Colaborador Administrativo SIS

Archiva documentos de constancia de recibido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:  SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.
PROCESO: DECLARACION EN MINISTERIO DE HACIENDA
PROCEDIMIENTO: DECLARACION DONACIONES SIS EN MINISTERIO DE
HACIENDA
COoD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe donativo de productos de diversas Empresas y les

1 |Coordinador de Donaciones - . )
entrega comprobante de donacion y copia para firma.

Recibe original de comprobante de donaciones y firma la copia

2 |Empresa . )
P que devuelve a Coordinador de Donaciones.

Entrega copia de comprobante de donacion y copias de
3 |Coordinador de Donaciones Documentos de respaldo de la donacion realizada a Director
Administrativoy Financiero.

Recibe copia de comprobante de donacidn mas copias de

4 |Director Administrativoy Financiero s
documentos de respaldo que amparan la donacion.

Entrega copia de comprobante de donacién junto con
documentos de respaldo a Colaborador Administrativo y le da
instrucciones para que realice la declaracion de los productos
recibidos en donacion, en el Ministerio de Hacienda.

5 |Director Administrativo y Financiero

Recibe copia de comprobante de donacion junto con documentos|
de respaldo, revisa y completa el Formulario 1960 a través de
6 |Colaborador Administrativo Sistema copia de DET (Declaracion Electrénica de Tributo) del
Ministerio de Hacienda en electrénico e impreso con Ila
informacion recibida.

Entrega dos juegos en original de formularios completados a
7 |Colaborador Administrativo Director Administrativo y Financiero para que revise y pase a firma
de sefiora Primera Dama y Secretaria de Inclusién Social.

Recibe formularios, revisa si hay observaciones devuelve a
Colaborador Administrativo para que subsane, caso contrario
traslada a Despacho de sefiora Primera Dama y Secretaria de
Inclusion Social para firma, sello y aprobacion.

8 [Director Administrativo y Financiero
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.
DECLARACION EN MINISTERIO DE HACIENDA

DECLARACION DONACIONES SIS EN
MINISTERIO DE HACIENDA
FECHA : Abril/2014

No. Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

9 Despacho Primera Dama

Recibe formularios, revisa firma sella de aprobado y devuelve a
Director Administrativo y Financiero.

10 |Director Administrativo y Financiero

Recibe y entrega a Colaborador Administrativo.

11 |Colaborador Administrativo

Recibe formularios y se traslada a Ministerio de Hacienda para
realizar la respectiva declaracion.

12 |Colector del Ministerio de Hacienda

Recibe declaracion en fisico y electrénica, sella y firma uno de los
originales y devuelve a Colaborador Administrativo.

13 |Colaborador Administrativo

Recibe formulario debidamente firmado y sellado por Colector del
Ministerio de Hacienda.

14 |Colaborador Administrativo

Archiva formulario original junto con documentacion de respaldo
de donacion.-
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DEPENDENCIA: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SSUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

ENVIO DE CORRESPONDENCIA
FECHA : Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Colaborador Administrativo
(Encargado de Correspondencia)

Recibe de las Direcciones  de la SIS, la
correspondencia (documentos notas) que seran entregadas a
diferentes destinatarios, la revisa, prepara y registra en el
Libro de Control de Correspondencia.

Colaborador Administrativo

Gestiona con Coordinador de Transporte, el vehiculo VY|
Motorista que llevara la correspondencia a los diversos
lugares de destino, explicandole que el Motorista debera retirar|

2 (Encargado de Correspondencia) la correspondencia de la oficina del Colaborador
Administrativo todos los dias de la semana con un Horario de
8:30am y 13:30pm.

3 Colaborador Administrativo Entrega correspondencia a Motorista.

(Encargado de Correspondencia)

4 Motorista

Recibe correspondencia, revisa el numero y lugares de destino
en los cuales sera entregada.

5 Motorista

Entrega en lugar de destino la correspondencia y espera firma
de recibido.

6 Destinatario de Correspondencia

Recibe correspondencia, la revisa, firma, sella copia de
recibido y entrega a motorista.

7 Motorista

Recibe copia de recibido de correspondencia.

8 Motorista

Regresa y entrega a Colaborador Administrativo copia de
recibido de correspondencia.

9 Encargado de Correspondencia

Entrega copias de recibo de correspondencia a los diferentes
remitentes de la SIS y registra en Libro de control de
Correspondencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/ DIRECCION
ADMINISTRATIVAY FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PROCESO: SERVICIOS BASICOS
PROCEDIMIENTO: PAGO DE FACTURAS (CAJA CHICA)
CoD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe de la Empresa que ha proporcionado el Servicio
1 |Colaborador Administrativo Basico,(Energia Eléctrica, Agua Potable, Servicio Telefénico) la
factura de cobro por servicios.

Revisa el monto de la factura y elabora solicitud de "compra de
materiales y obtencion de servicios" (fondo circulante) la cual
agrega a factura, para que sea firmada por el Director
Requirente o el Jefe de Departamento Administrativo.

2 |Colaborador Administrativo

Recibe solicitud para "compra de materiales y obtencion de
Directora Requirente o Jefe de servicios" (fondo circulante) junto con factura revisa, firma vy
Departamento Administrativo. sella ambos documentos y entrega a Colaborador
Administrativo.

Recibe solicitud para "compra de materiales y obtencion de
servicios" (fondo circulante) junto con factura debidamente
firmados y sellados y entrega a Director Administrativo
Financiero para aprobacién de pago.

4 |Colaborador Administrativo

Recibe facturas y requerimiento, revisa, aprueba pago, firma y

5 |Director Administrativoy Financiero sella, entrega a Colaborador Administrativo.

Recibe las facturas, debidamente aprobadas con firma y sellos

6 |Colaborador Administrativo de Director Administrativo y Financiero.

Tramita con Técnico en Tesoreria ( Encargado de Fondo

Colaborador Administrativo Circulante) el monto de la factura a cancelar.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/ DIRECCION
ADMINISTRATIVAY FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PROCESO: SERVICIOS BASICOS

PROCEDIMIENTO: PAGO DE FACTURAS (CAJA CHICA)

COD: FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Gestiona con Coordinador de Transporte vehiculo y motorista

8 |Colaborador Administrativo .
para trasladarse a la Empresa a la cual se cancelara la factura.

Se traslada hasta el lugar donde se encuentra ubicada lg
Empresa para realizar el pago correspondiente, en los casos
siguientes: a) Cuando la factura es de un monto superior a los
$100.00 ddlares, b) si la factura tiene que ser cancelada en una
Empresa ubicada en algun Departamento (en los casos de
Direcciones que tienen oficinas en el | interior del pais), c) En el
caso que la factura tenga que ser cancelada al momento de
emisién. Caso contrario pasa a paso 12.

9 |Colaborador Administrativo

10 |Colaborador Administrativo Se presenta a Empresa y cancela importe de factura.

Recibe factura y pago de la misma, firma y sella de cancelado y

11 |Empresa devuelve a Colaborador Administrativo.

12 |Colaborador Administrativo Recibe factura ya cancelada y regresa a la SIS.

Anota factura en el libro de control de recibos y la entrega a

13 |Colaborador Administrativo Jefe Departamento Financiero.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SERVICIOS BASICOS

REPARACION EQUIPO TELEFONICO MOVIL
FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 Colaborador Administrativo

Recibe de empleado SIS, notificacion escrita y equipg
telefénico movil, realiza pruebas y lo envia con informacién de
dafio a la Empresa para su reparacion.

2 Colaborador Administrativo

Gestiona Motorista y vehiculo con Coordinador de Transporte
se traslada a la Empresa para entregar el terminal dafiado.

3 Empresa

Recibe equipo telefénico movil dafado, lo revisa, emite dos
Formularios, el primero por préstamo de equipo telefénicg
movil, para sustituir el dafado (mientras se encuentra en
reparacion) y el segundo Formulario de ingreso a taller y se Ig
entregan al Colaborador Administrativo.

4 Colaborador Administrativo

Recibe ambos Formularios y teléfono en préstamo.

5 Empresa

Notifica una semana después a Colaborador Administrativo el
diagndstico de equipo telefénico mévil dafiado. a) Si la garantia
cubre reparacion solicita autorizacion para proceder b) Si el
equipo no admite reparacion, por danos no de fabrica, la
Empresa lo declara irreparable.

6 Empresa

Declarado irreparable el equipo telefénico se remite junto con
formulario de diagnéstico a Colaborador Administrativo.

7 Colaborador Administrativo SIS

Recibe formulario con diagndstico por mal manejo de equipg
telefénico movil, junto con el equipo dafado y notifica a Ig
persona asignada para que cubra el valor del equipo telefénicq
nuevo.

8 Colaborador Administrativo SIS

Presenta a empleado SIS, modelo disponible de teléfong
(similar o igual) por el que se puede sustituir al equipo que ha
sido dafado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCESO: SERVICIOS BASICOS

PROCEDIMIENTO: REPARACION EQUIPO TELEFONICO MOVIL

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable e . . .

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Entrega a Colaborador Administrativo el dinero que cubre el

9 |Empleado SIS costo del nuevo equipo telefénico movil.

Recibe el dinero y gestiona con el Coordinador de Transporte
10 |Colaborador Administrativo SIS Motorista y vehiculo para trasladarse a la Empresa a cancelar y
a retirar el nuevo equipo telefénico movil.

Recibe el pago, emite factura y entrega el terminal nuevo con

11 |Empresa accesorios a Colaborador Administrativo.

Recibe equipo con accesorios realiza pruebas del mismo
elabora memorandum de remision del nuevo equipo telefénicg
movil y lo entrega a Director Administrativo y Financiero para
firmay sello.

12 |Colaborador Administrativo SIS

Recibe memorandum de remisién, revisa, firma sella y

13 |Director Administrativo y Financiero devuelve a Colaborador Administrativo.

Recibe memorandum saca copias y entrega a empleado SIS
14 |Colaborador Administrativo SIS (quien tiene asignada la linea) equipo teleféonico movil con
todos sus accesorios.

Recibe equipo telefénico movil con accesorios y memorandum
15 |Empleado SIS de remision firma copias de recibido y devuelve a Colaborador
Administrativo.

Recibe copias de recibido de equipo telefénico movil y las

16 |Colaborador Administrativo SIS .
guarda en archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO.

PROCESO: SERVICIOS BASICOS
PROCEDIMIENTO: SEGURQS TELEFONICOS MOVILES POR ROBO O
EXTRAVIO
COD: FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Informa verbalmente a Jefe inmediato sobre robo o extravio de

1 |Empleado SIS . .
equipo movil.

Recibe informe verbal e indica a empleado que elabore nota escrita

2 |Jefe Inmediato . . .
reportando robo o extravio de equipo movil.

Atiende indicacion de Jefe Inmediato y elabora nota reportandg
3 |Empleado SIS robo o extravio de equipo moévil que entrega a Colaborador
Administrativo.

Recibe nota vy notifica a empresa telefénica, mediante correg
4 |Colaborador Administrativo electrénico sobre el robo o extravio de equipo movil para bloquear
la linea.

Recibe correo electronico, procede a bloqueo de linea y emite
5 |Empresa Telefonica formulario "Declaracién Jurada y Formulario Proteccion Celular'
para ser entregados a Colaborador Administrativo.

Recibe formularios y entrega "Declaracion Jurada" a empleadq
6 [Colaborador Administrativo SIS, para que la complete y firme, brindandole el asesoramientq
respectivo.

Recibe formulario "Declaracion Jurada", lo revisa, completa, firmay

7 |Empleado SIS entrega a Colaborador Administrativo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVAY FINANCIERA/DEPARTAMENTO

PROCESO: ADMINISTRATIVO.
SERVICIOS BASICOS
PROCEDIMIENTO: SEGURQS TELEFONICOS MOVILES POR ROBO O
EXTRAVIO
COD: FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe formulario "Declaracion Jurada" y junto con el formularig
8 [Colaborador Administrativo Proteccion Celular lo traslada a Director Administrativo y Financierg
para su revision, firma vy sello.

Director Administrativo y Recibe, revisa, firma y sella formularios y los devuelve a
Financiero Colaborador Administrativo.

Recibe formularios, saca copias y los entrega en Empresa para

10 |Colaborador Administrativo ..
inicio de tramite.

Recibe formularios los ingresa a sistema y envia por correg
11 |[Empresa electronico disponibilidad de modelos de equipos maviles, y el costo
de los mismos, para seleccion y posterior compra.

Recibe disponibilidad de modelos de equipos maviles y el costo de
los mismos, hace seleccion de acuerdo a caracteristicas de
equipo anterior y remite a empleado SIS, para que asuma e
importe del mismo.-

12 |Colaborador Administrativo

Entrega importe de equipo teleféonico moévil a Colaborador

13 [Empleado SIS Administrativo para compra.

Recibe importe de equipo telefonico mévil, gestiona transporte y se¢

14 |Colaborador Administrativo !
traslada a la empresa para la compra de equipo.
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DEPENDENCIA

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

ih.,;;%
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVAY FINANCIERA/DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO.

PROCESO: i
SERVICIOS BASICOS
PROCEDIMIENTO: SEGUROS TELEFONICOS MOVILES POR ROBO O
EXTRAVIO
COD: FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
15 |Colaborador Administrativo Compra el equipo y le emiten factura como comprobante de la

compra.

Regresa a la SIS, elabora nota de remisién de equipo y la traslada

16| Colaborador Administrativo a Director Administrativo y Financiero para firma y sello.
17 D_|rectqr Administrativo y Recibe nota, firma y sella y devuelve a Colaborador Administrativo.
Financiero
Recibe nota firmada y sellada, saca copias de la nota, factura y
18 |Colaborador Administrativo entrega originales junto con equipo telefénico moévil a empleadqg
SIS.-
Recibe factura y nota de remisién de equipo telefénico mavil, revisa
19 |Empleado SIS que este en buen estado y firma las copias de recibido y lag
entrega a Colaborador Administrativo.
20 |Colaborador Administrativo Recibe copias y las archiva.
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ENCARGADO DE ALMACEN
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Encargado de Almacén

Procedimientos:

1. Compra e ingreso de materiales a bodega (guarda — almacén)
2. Requerimiento de materiales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCESO: ALMACEN
PROCEDIMIENTO: COMPRA E INGRESO DE MATERIALES A BODEGA
(GUARDA- ALMACEN)
COD: FECHA : Abril/l2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)

Revisa control digital de existencias de productos en bodega

1 |Encargado de Almacén .
de almacén.

Verifica en bodegas existencias fisicas de productos con

2 |Bncargado de Almacen informacion de registro digital.

Elabora lista de productos basandose en promedios de
consumos, define cantidad a comprar de acuerdo a
3 |Encargado de Almacén planificacion y programacién para mantener existenciag
minimas necesarias para abastecer a las direcciones por un
periodo de tres meses.

Llena formulario "Solicitud Unica para la adquisicién de bienes,
4 |Encargado de Almacén obras o servicios" solicita Visto Bueno a Jefe Administrativo y |19
presenta a Colaborador DACI.

Espera entrega de productos por parte de proveedores,

5 |Encargado de Aimacen gestionado a través de Colaborador DACI.

Organiza almacén, genera espacio para ubicar productos,
separa los no compatibles, y abre nuevos espacios parg
6 |Encargado de Alimacén el ingreso de los productos solicitados. Proporciona todo e
cuidado y orden necesario para el buen mantenimiento de log
productos almacenados.

Entrega productos a Encargado de almacén, en presencia de
7 |Proveedor de Producto Colaborador DACI, al cual le entrega original de factura de
compra y copia a Encargado de almacén.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCESO: ALMACEN

COMPRA E INGRESO DE MATERIALES A BODEGA
PROCEDIMIENTO: (GUARDA- ALMACEN)
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe de Colaborador DACI copia de requisicion y de
Proveedor, el producto, el cual revisa que esté de acuerdo a
lo solicitado en requisicion, verificando calidad, periodo de
vencimiento (minimo de un afio) e ingresa a bodega de
almaceén.

8 |Encargado de Almacén

Guarda productos en bodega de almacén; realiza registro de
ingreso (por cuenta segun lo establecido en el Manual de
Clasificacion de Cuentas Sector Publico), en coordinacion con
el Contador Institucional de la Presidencia de la Republica.

9 |Encargado de Almacén

Verifica cada cierre de mes las entradas y salidas de
10 |Encargado de Almacén productos "por cuenta" y elabora informe consolidado
actualizado de existencias.

Recibe de Colaborador DACI (cada 25 de mes, fotocopias de|
facturas con su correspondiente acta de recepcién de compras
realizadas en el periodo comprendido del dia 26 del meg
11 |Encargado de Almacén anterior al 25 del mes posterior, correspondientes a las]
cuentas desde la 54101, hasta la 54199), documentacion junto
con la informacion necesaria para enviar a Contador
Institucional de CAPRES.
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DEPENDENCIA:

AREA GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ALMACEN

COMPRA E INGRESO DE MATERIALES A BODEGA
(GUARDA- ALMACEN)

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable L .
No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Envia a Contador Institucional de la Presidencia de Ia
Republica informe de descargos de almacén, junto con
documentacion respectiva, de conformidad a lo establecido en
, el Manual de Clasificacién de cuentas Sector Publico,(desde la
12 [Encargado de Almacén

cuenta 54101 a la 54199.(Incluye compras que haya realizado
el Colaborador DACI) en la cuenta 54110 reporta solo
lubricantes, en la cuenta 54101 se excluye agua cristal la cual
se lleva al gasto en cuenta 54116 se excluyen suscripciones.

13

Encargado de Aimacén

Solicita a Contador Institucional de la Presidencia de la
Republica copia de informe de movimientos de cuentas, para
cotejar posibles diferencias entre contabilidad de SIS, con
contabilidad de CAPRES.

14

Encargado de Almacén

Programa reuniéon con Contador Institucional de la Presidencia
de la Republica, para aclarar diferencias en las cuentas en
caso de haberlas.

15

Contador Institucional
Presidencia de la Republica

de

la

Sefiala fecha de reunion para aclarar diferencia en las cuentas
y notifica a Encargada de Alimaceén.

16

Encargado de Aimacén

Efectua reuniéon con el Contador Institucional de la Presidencia
de la Republica y aclaran diferencias contables hasta
solventarlas.

17

Encargado de Almacén

Archiva copia de informe de movimientos de cuentas, una vez
aclaradas las diferencias contables.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ALMACEN

REQUERIMIENTO DE MATERIALES
FECHA : Abril/2014

Responsable
No. P

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Empleado de Direccién o Unidad
requirente

Consulta con Encargada de Almacén si hay en existencia
determinado producto.

Empleado de Direccién o Unidad
requirente

Hace lo siguiente: a) De haber existencia de producto solicital
formulario impreso correlativo de "Requisicion de Materiales" a
Encargada de Almacén, b) Si no hay producto y se necesita
con urgencia, realiza proceso de caja chica y; c¢) En caso de
no haber existencia de producto y no es de urgente necesidad
espera a que se realice proxima compra.-

3 |Encargada de Almacén

Entrega formulario de "Requisicién de Materiales" a empleadq
de Direccién o Unidad requirente.

Empleado de Direccién o Unidad
Requirente

Anota y lista los bienes en formulario de “Requisicion de
Materiales" y lo lleva a autorizacion y firma de su Jefe
Inmediato.

5 |Jefe Inmediato

Revisa formulario de "Requisicion de Materiales", autoriza
requerimiento y entrega formulario a Empleado de Direccion 0
Unidad Requirente.

Empleado de Direccién o Unidad
Requirente

Presenta a Encargada de Almacén el formulario de
"Requisicion de Materiales", autorizado y firmado por el Jefe de
la Unidad Requirente.

7 |Encargada de Almacén

Recibe formulario de "Requisicion de Materiales" y revisa y s
se ha completado con la firma de Jefe Inmediato, descripcion
del articulo con sus caracteristicas, cantidades, unidad de
medidas, etc.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCESO: ALMACEN

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE MATERIALES

COD: FECHA : Abril/2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

8 |Encargadade Almacén

Verifica que el formulario "Requisicion de Materiales", no ha
sido completado debidamente, o ha sido extraviado o
destruido, hace lo siguiente: a) Si no ha sido llenadg
debidamente, es anulado, y se archiva, (las causas de lg
anulacién pueden ser por enmendaduras con corrector,
sobrescribir sobre numeros y tachaduras), le entrega un
nuevo formulario al Empleado de la Unidad Requirente para
que lo llene correctamente, b) Si el formulario fue extraviado, g
roto por el empleado, éste debera elaborar una nota justificativa
que ampare la hoja numerada correlativamente y que esta rota
o extraviada.

9 |Encargada de Aimacén

Verifica existencia de productos en registro digital

10 |Encargada de Almacén

Entrega producto a Empleado de Direccion o Unidad
Requirente.

Empleado de Direccién o Unidad

" Requirente

Recibe producto solicitado y firma de recibido en formulario de
"Requisicion de Materiales".

12 |Encargada de Almacén

Realiza registro digital de producto de descargo de bodegq
Almacén en su control de "Entradas y Salidas de Producto de
Bodega", imprime copia y archiva.
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RECEPCIONISTA
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Recepcioén.
Procedimientos:

1. Recepcidn y distribucion de Correspondencia Externa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCESO: CORRESPONDENCIA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA

coD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Recibe de mensajero o personal externo, correspondencig
enviada por correo nacional o electrénico, dirigida a la sefiorg
Primera Dama y Secretaria de Inclusiéon Social, Directores y
Personal de la SIS, firma y sella de recibido.

1 |Recepcionista

2 |Mensajero o Personal externo Recibe comprobante firmado.

Selecciona correspondencia segun destinatario a quien va

3 |Recepcionista dirigida.

Anota correspondencia en los diferentes Libros de entrada: a)
Libro de Registro de Correspondencia Oficial (Dirigida a
Primera Dama y Subsecretario de Inclusion Social) , b) Libro de
Registro de Correspondencia General (Dirigida a Directores y
Personal SIS); y c) Libro de Registro de Asistencia Social
4 |Recepcionista (registra correspondencia recibida por correo electrénico,
correo nacional, y por medio de personal que asiste g
eventos). En cada libro registra: La procedencia del envio,
remitente e incluye informacion sobre el contenido (cuando el
sobre de la correspondencia viene abierto, o cuando recibe
sobre cerrado anota la condicion en que recibe).

Clasifica la correspondencia por unidad de trabajo y solicita g
5 |Recepcionista personal de servicio de cada nivel del edificio de la SIS,
trasladar la correspondencia.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCESO: CORRESPONDENCIA
PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
EXTERNA
COD: FECHA : Abril/2014
Responsable e . . .
No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Envia con el Personal de Servicio de la SIS, a los diferentes
destinatarios en el caso de correspondencia interna; si g
correspondencia es dirigida a la Direccidon de Asistencia Socia
entrega a Motorista para su envio.

6 [Recepcionista

Recibe correspondencia junto con los Libros de Registrg
respectivos y se dirige a la secretaria de la oficina de trabajg
correspondiente para que reciba, firme; y selle de recibido en
el caso de Direcciones.

7 |Personal de Servicio SIS

Devuelve Libros de Registro a Recepcionista con las firmas y

8 |Personal de Servicio SIS . . . .
sellos de destinatarios en el caso de las Direcciones.

Recibe de Recepcionista la correspondencia para la Directora
9 |Motorista de Asistencia Social y firma de recibido en el Libro de Registrg
respectivo.

Entrega la correspondencia a destinatario, el cual firma y sella

10 |Motorista de recibido.

11 |Motorista Devuelve libro a Recepcionista.
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UNIDAD DE INFORMATICA

193



Unidad de Informatica

Procedimientos:

1. Cambio de dispositivos de equipo informatico
2. Mantenimiento de equipo informatico
3. Soporte de Hardware y Software
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/UNIDAD DE INFORMATICA

SOPORTE TECNICO

CAMBIO DE DISPOSITIVOS DE EQUIPO
INFORMATICO

FECHA : Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 |Secretaria

Recibe via telefénica reporte de Usuario de equipo
informatico sobre alguna falla con un dispositivo y lo registra
en el sistema de “Seguimiento de Casos”

2 |Secretaria

Asigna a un Técnico para revisar la falla en equipo.

Técnico Informatico/Técnico en

Recibe asignacion, acude a resolver el problema, verifica

3 Soporte informatico la falla y determina que procede un cambio de dispositivo.
4 Técnico !nformgt'lco/Tecmco en Informa a Coordinador de Informatica.

Soporte informatico
5 Técnico Informatico/Técnico en Completa hoja de requisicion de dispositivo y entrega a

Soporte informatico

Coordinador de Informatica

6 [Coordinador de Informatica

Recibe informe y hoja de requisicion de dispositivo,
revisa existencias, y entrega dispositivo a Técnico en
Soporte Informatico.

Técnico Informatico/Técnico en

Recibe dispositivo y procede a realizar cambio, Cuando el
dispositivo a cambiar sea el monitor de teclado, CPU o

4 Soporte informatico ups, informa por correo electronico a Coordinador de
Activo Fijo sobre el cambio.
. Firma de recibido por el nuevo dispositivo y de conformidad
8 |Usuario . :
con el cambio hecho al equipo.
9 Técnico Informatico/Técnico en Archiva hoja de control.

Soporte informatico
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DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA /
UNIDAD DE INFORMATICA

SOPORTE TECNICO

MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO

FECHA : Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Técnico Informatico/Técnico en
1 Soporte informatico

Consulta del archivo digital cronolégico que lleva de forma
permanente el Departamento de Informética, el Programa
anual de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Informatica vy
verifica las areas de la SIS a las que les corresponde el
mantenimiento.

Técnico Informatico/Técnico en
2 |Soporte informatico

Notifica via correo electronico a empleado responsable de
equipo informatico con copia a Jefe Inmediato (de responsable)
que se le dara mantenimiento e informa la fecha programada.

Empleado Responsable de
3 |[Equipo Informatico

Recibe correo y acepta fecha de programacidon para
mantenimiento de equipo, o solicita reprogramar fecha por falta
de tiempo disponible

Técnico Informatico/Técnico en
4 |Soporte informatico

Informa via telefénica, con un dia de anticipacién a empleado|
responsable de equipo informatico sobre la programacion de
mantenimiento

Técnico Informatico/Técnico en
5 |Soporte informatico

Solicita a Coordinador de Informatica los materiales a emplear
para mantenimiento de equipo informatico

6 Coordinador de Informatica

Entrega materiales solicitados a Técnico en Soporte Informético
y registra entrega en hoja de control de materiales de
mantenimiento de equipo informatico

Técnico Informatico/Técnico en
7 |Soporte informatico

a) Realiza mantenimiento preventivo y devuelve materiales a
Coordinador de Informética para descargo en hoja de control,
b) Depura el software del equipo informatico y verifica que es
necesario aplicar mantenimiento correctivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA /
UNIDAD DE INFORMATICA

SOPORTE TECNICO

MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable s . .
No. - Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Comunica telefénicamente o por correo electronico a Jefe de
Departamento de Informatica sobre la necesidad de aplicar
o » o mantenimiento correctivo, e informa por correo electrénico a
Técnico .Informr?\t}co/Tecnlco €n  [Coordinador de Activo Fijo, proporcionandole el nimero de
8 Soporte informatico inventario, siempre y cuando el equipo se retire del puesto de
trabajo del responsable del mismo, ya que se pudiera darse el
caso de que el equipo se revise o se le dé el mantenimiento sin
retirarlo, o que sea el mismo dia que se lo entreguen a usuario.
Coordinador de Activo Fijo Rec?lbe informe vy reallzg descargo telmlpforal de equpo en
9 registro de control respectivo con la condicion antes descrita.
Técnico Informatico/Técnico en Entregal original y 'co?|a de H(?Ja de Control de Mantgn|m|ento
. " Preventivo/Correctivo”" a usuario responsable de equipo, para
Soporte informatico i
10 firma.
_ _ Firma original y copia de "Hoja de Control de Mantenimiento|
11 psuarl? 'responsable de equipo  |preventivo/Correctivo”, entrega original junto con el equipo a
informatico Técnico Informatico o a Técnico en Soporte Informatico y se
queda con copia.
- i~ - Recibe equipo junto con la "Hoja de Control de Mantenimiento|
Técnico Informatico/Técnico en , o ,
: " Preventivo/Correctivo" y lo traslada a las areas de Soporte
12  [Soporte informatico . ) . L
Técnico. Agrega hoja al archivo cronoldgico.-
Técnico Informatico/Técnico en . _ : Lo .
. i Realiza mantenimiento correctivo de equipo informatico.
Soporte informatico
13
" Técnico Informatico/Técnico en Entrega el |('aqu|o de ;:ompytoty lo mstaJa e mfloz:ma dg u;ua;lo
Soporte informatico qug ya r.?a izo el mantenimiento correctivo y al Coordinador de
Activo Fijo.
Técnico Informatico/Técnico en Archiva copia de hoja de control de mantenimiento
15 . i . )
Soporte informatico debidamente firmada por empleado responsable.

197



Presidencia de la Republica
Manual de Procesos y Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDECIA
AREA/ GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA UNIDAD DE
INFORMATICA

SOPORTE TECNICO

SOPORTE DE HARDWARE Y SOFTWARE

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable s . .
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Recibe via telefénica, solicitud de Usuario, para apoyo técnico o
1 Secretaria informatico en el funcionamiento de su equipo o en el uso de
software.
Registra el requerimiento reportado en el Sistema de Control
2 Secretaria "Help Desk" (seguimiento de problema), designa a un técnico
para que atienda a usuario.
Toma el caso segun requerimiento, asiste a usuario a) Analiza
. » . resuelve el problema, b) Si no tiene solucién inmediata a
Técnico Informatico/Técnico en ) . .
3 . e problema o encuentra fallas en el sistema, investiga las
Soporte informatico . . .,
posibles alternativas de solucién, una vez encontrada regresa
nuevamente a solucionar el problema.
4 Técnico .Informai\tllco/Tecnlco en Indica al usuario que ha sido solucionado el requerimiento.
Soporte informatico
. Verifica que el apoyo técnico a cumplido con el requerimiento
5 Usuario - 9 POy P q
solicitado.
. » . Revisa el estado del requerimiento y se comunica via telefénica
Técnico Informatico/Técnico en . .
6 : . con el usuario para dar seguimiento que todo transcurre con
Soporte informatico .
normalidad.
7 Técnico Informatico/Técnico en Registra en el Sistema de Casos "Help Desk " el cierre del
Soporte informatico requerimiento y la solucién dada al mismo.
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PROGRAMA CIUDAD MUJER
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Programa Ciudad Mujer, Centro Ciudad Mujer Colén.

Procedimientos.

Atencién a Usuarias
Atencién o cuido de nifias y nifios
Atencién Psicoldgica
Apoyos especificos relacionados

A\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE

INCLUSION SOCIAL/
SECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL / PROGRAMA
CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER

ATENCION A LAS USUARIAS

PROCESO:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A USUARIAS

COD: FECHA : Abril/l2014
No. Responsable Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

y Orientadora de Mddulos de
(destacada en recepcion)

Atencion

Da la bienvenida a wusuarias y les hace un
esbozo general sobre los servicios a los que pueden
accesar en Ciudad Mujer.

2 Orientadora de Moddulos de
destacada en recepcion

Atencion

Clasifica a usuarias segun el orden siguiente: a
Usuarias que acuden por primera vez, b) Usuarias
citadas; y ¢) Usuarias con cita reprogramada.

3 Orientadora de Moddulos de
destacada en recepcion

Atencion

Pasa a wusuarias con Recepcionista para que
completen el formulario "Hoja de Registro Unico"

4 |Recepcionista

Recibe a las usuarias. a) En el caso que sea visita poj
primera vez, completa el formulario "Hoja de Registrg
Unico" con informacién general (nombre, edad, hijos
direccion, teléfono, estado civil, grado académico
profesion u oficio, ocupacion), b) .Cuando es por citas
o citas reprogramadas, ingresa en el sistema previg
revision de la Hoja de Referencia Interna o cita Y
seguimiento a casos y pasa al servicio.

5 [Recepcionista

Guarda la informaciéon recopilada en el sistema
informatico, le entrega la tarjeta de Ciudad Mujer 4
usuaria para identificarla y la ubica en la fila de
espera por orden de llegada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE

INCLUSION

SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD

MUJER/

DIRECCION DE CIUDAD MUJER
PROCESO: ATENCION A LAS USUARIAS
PROCEDIMIENTO: ATENCION A USUARIAS
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos

(Emisor)

Coloca el brazalete de identificacién a la usuaria con el
6 |Recepcionista nombre de la nifia o nifio, en el caso de que llegue
acompafnada de ellos.

Remite a la usuaria y a la nifia o nifio al Moddulo de

7 |Recepcionista Atencion Infantil

Recibe a la nifia o nifio de acuerdo con el proceso

8 |Educadora de Atencion Infantil "Atencion Infantil”

Regresa a Recepcién y se ubica en fila de espera por

9 |Usuaria orden de llegada.

Conduce personalmente a la usuaria al Modulo de

10 |[Orientadora de Modulos de Atencion Atencion.

Realiza entrevista, elabora ruta critica de acceso a los
servicios y emite las referencias segun las necesidades de
la usuaria.

11 |Orientadora de Médulos de Atencion

Presenta referencia en la Institucion a la cual es remitida,
puede ser en cualquiera de los moddulos siguientes:
Prevencion y Atencién a la Violencia (ISDEMU, ODAC/PNC,
FGR, PGR) Salud Sexual y Reproductiva (Ministerio de Salud:
12 |Usuaria Medicina General e Interna, Ginecologia, Odontologia,
Nutricion, Educacion en Salud, examenes de Ultrasonido,
Rayos X, Mamografia, Farmacia o Autonomia Econdmica
(INSAFORP, CONAMYPE, BFA, FOSOFAMILIA, Ministerio de
Trabajo, RNPN).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARiA DE
INCLUSION

SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD
MUJER/ DIRECCION DE CIUDAD

MUJER ]
PROCESO: ATENCION A LAS USUARIAS
PROCEDIMIENTO: ATENCION A USUARIAS
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
13 Representante de la Institucion ubicada en|Atiende a la usuaria de acuerdo con los protocolos
los modulos de cada Institucion.
. Presenta referencia en otra Institucion para ser

14 |Usuaria : . )
atendida en caso de ser considerada para dos o mas
servicios.

Retira de la Sala de Atencién Infantil, al nifo o nifa,
segun el procedimiento "Atencién Infantil", después de
15 |Usuaria haber recibido los servicios a los cuales fue referida y
acude a Recepcién para que se les retire los brazaletes
de identificacion.

Escoge aleatoriamente a usuarias a quienes solicita

16 |Recepcionista le completen la "Hoja de Evaluacion de los Servicios"

Completa Hoja de Evaluacion de los Servicios" y la

17 |Usuaria L
entrega en Recepcion.

Devuelve a la Recepcionista la Hoja de Referencia
Interna en caso de haber completado la ruta critica de
18 |Usuaria acceso a los servicios que le fue entregada por Ia
Orientadora en la primera visita segun el procedimiento
"Atencién a las Usuarias" y se retira de Ciudad Mujer.

Entrega diariamente a la Técnica de Modulos de
19 |Recepcionista Atencién los formularios completados por cada usuarid
para analisis y archivo.

203



Presidencia de la Republica
Manual de Procesos y Procedimientos

b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD
MUJER/DIRECCION DE CIUDAD
MUJER

ATENCION INFANTIL

ATENCION O CUIDO DE NINAS Y NINOS
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Especialista Asesora de Educacion
Inicial

Entrevista a la usuaria responsable de la nifia o nifio, verifica
que se les haya colocado el brazalete de identificacion y
completa (por via electrénica) el formulario "Ficha de
Identificacion de Nifas y Nifios"

Especialista Asesora de Educacién

Determina que la nifa o el nifo no se presente en situacion de

2 - emergencia, con algunos de los sintomas siguientes:
Inicial . .
fiebre, diarrea, tos.
Usuaria responsable de la nifia o|Entrega a la nifia o nifio a Asistente, o Educadora vy
3 H~ H H L NH-S H P4 HLU
nifo firma formulario de "Nifiez recibida en Sala de Atencion Infantil
Recibe a la nifia o niflo: a) Si es menor de 2 afios lo ubica en
4 Educadora, Asistente o Auxiliar de|el drea de bebés) Si esta entre las edades de 2 y 5 afos Ilo
Atencion Infantil sitla en la zona de juegos; y c) Si esta entre las edades de 6
y 12 afos lo traslada al Juego-bus.
Desarrolla y supervisa actividades estimulantes, socializadoras,
5 Especialista Asesora de Educacion |educativas y de entretenimiento con las nifias y nifios de
Inicial acuerdo con su edad, a la vez que verifica que sean atendidas
las necesidades de alimentacion, higiene y descanso.
6 Usuaria responsable de la nifia o|Regresa a Sala de Atencidn Infantil, y retira temporalmente a
nifio la nifia o nifo para alimentarla.
. o Firma el formulario “Nifiez Recibida en Sala de Atencion
Usuaria responsable de la nifia o .
7 Infantil”, detalla la hora de retiro. En caso de lactantes, la

nifno

alimentacion se realiza dentro del area de bebés.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD
MUJER/DIRECCION DE CIUDAD
MUJER

ATENCION INFANTIL
ATENCION O CUIDO DE NINAS Y NINOS

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable L, ..
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
8 U.s:uarla responsable de la nifia o Alimenta a la nifia o nifio.
nifo
Ingresa nuevamente a la nifia o nifio en la Sala se Atencion
. . Infantil, firma el formulario "Nifiez Recibida en Sala de
Usuaria responsable de la nifia o 2 . .
9 ~ Atencion Infantil" detallando la hora de ingreso y deja lq
nifo . o Iy ;
sala para continuar con la ruta critica de servicios de Ciudad
Mujer. Si ya finalizé la ruta critica se pasa directamente al
paso 10.
10 Educadora, Asistente o Auxiliar de|Recibe nuevamente a 1la nifia o nifio y realizg
Atencion Infantil mismo procedimiento del paso 4.
U . ble de | . Al finalizar los servicios, firma el formulario " Nifiez Recibidd
19 [oouara responsable de fa nina Ole, sala de Atencion Infantil y retira a la nifia o nifio y se
nifo . 4
conduce a Recepcion para el retiro del brazalete.
12 |Recepcionista Retira brazalete a la nifia o nifio y a la usuaria responsable.
13 Usuaria responsable de la nifia o Se retira de Ciudad Mujer

nino

205



Presidencia de la Republica
Manual de Procesos y Procedimientos

b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA

AREA/GERENCIA UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/ PROGRAMA CIUDAD
MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER

ATENCION INFANTIL

ATENCION PSICOLOGICA

FECHA : Abril/2014

No.

Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Especialista Asesora de Educacion
Inicial / Educadora

Recibe a la madre o a la persona responsable de la nifia o nifio
la cual le ha expresado las causas por las cuales considerd
necesario evaluar a la (él) menor por haber observadg
una conducta que requiere atencién psicologica, o un
profesional le ha sefialado la necesidad de este tipo de
atencion.

Especialista Asesora de Educacion
Inicial / Educadora

Refiere a la Psicologa de Atencion Infantil para que ella evall€
el caso presentado por la madre o a la persona responsable de
la nifa o nifo.

Psicologa de Atencién Infantil

Entrevista a la nifia o nifio y aplica pruebas proyectivas
para explorar los puntos que la responsable ha
manifestado, de acuerdo con el tipo de caso y la edad de la
nifia o nifio.

Psicologa de Atencién Infantil

Identifica el problema para clasificar el caso de acuerdo con los
resultados de la (s) entrevista (s) realizada (s) o Ig
prueba aplicada.

Psicologa de Atencién Infantil

Brinda orientacion a la madre o usuaria responsable de la nifig
o0 nifio o emite referencia a una institucién especializada
externa a Ciudad Mujer cuando el caso requiere de terapia o
seguimiento mas profundo.

Madre o Usuaria responsable de la
nifia o nifo

Recibe referencia para atencion institucion

especializada de acuerdo con el caso.

en una

Madre o Usuaria responsable de la
nifia o nifo

a) Deja a la nifia o nifio en la Sala de Atencién Infantil y hace
uso de los servicios de Ciudad Mujer, b) Finalizados log
servicios, se dirige a la Recepcidon para retiro del brazalete
posterior salida de las instalaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
PROGRAMA CIUDAD MUJER

DIRECCION CIUDAD MUJER
COORDINACIONES INTERINSTITUCIONALES

APOYOS ESPECIFICOS RELACIONADOS

FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 Jefa de Unidad Territorial

Recibe solicitud de apoyo presentada por Institucién externa o
detecta la necesidad de realizar trabajo conjunto entre: Ciudad
Mujer, Autoridades locales, Instituciones Publicas de
los Municipios de influencia del proyecto, organizaciones|
gubernamentales y no gubernamentales que trabajan con |
para las mujeres.

2 Jefa de Unidad Territorial

Contacta al titular de la Instituciéon para concertar una primera
reunién de presentacion del proyecto Ciudad Mujer. En el caso
de los Alcaldes Municipales, se enmarca en el convenio
suscrito entre COMURES y la Secretaria de Inclusion Social.

Jefa de Unidad Territorial/Técnica

Participa en reunién con titular de la Institucion o con el
representante designado para presentacion del proyecto
Ciudad Mujer y conocer las expectativas de la Institucién sobre
el mismo o el apoyo solicitado.

Expone las expectativas, necesidades o demandas de la
Institucién con relacién a los servicios que presta Ciudad
Mujer. Estas solicitudes incluyen procesos formativos como
talleres vocacionales, artisticos, de sensibilizacién sobre
Derechos Humanos, econémicos y sociales, coordinacién de
servicios de salud para grupos de mujeres, charlas en
instituciones educativas, asesoria para pequefias empresas,
entre otros.

3 Territorial
Titular de la Institucion o
4 )
representante designado
5 Jefa de Unidad Territorial/Técnica

Territorial

Elabora propuesta de actividades con base en las
expectativas, necesidades o demandas concretas planteadas
por la Institucion contactada que sean coherentes con el
proyecto de Ciudad Mujer , asi como acuerdos y/o convenios
de colaboracion inter institucional con vision de mediano y largo

plazo, de acuerdo a la naturaleza de la relacién establecida.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
PROGRAMA CIUDAD MUJER

DIRECCION CIUDAD MUJER
COORDINACIONES INTERINSTITUCIONALES

APOYOS ESPECIFICOS RELACIONADOS

FECHA : Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Jefa de Unidad Territorial/Técnica

Presenta a la Directora del Centro Ciudad Mujer propuesta de
colaboracion o actividades, elaborada con base en las

representante designado

6 Territorial expectativas, necesidades o demandas concretas planteadas
por la Institucién contactada.
7 Ig(rﬁ(;:rt‘ora del Centro Ciudad Mujer Revisa, analiza y autoriza propuesta de actividades.
8 Jefa de Unidad Territorial/Técnica Presenta propuesta elaborada a titular de la Institucion o con e
Territorial responsable asignado.
9 Titular de la Institucién o Acepta o rechaza propuesta elaborada por Ciudad Mujer

designa un responsable para su ejecucion.

10 |Responsable o designado

Ejecuta la propuesta (gestion, capacitaciones entre otros).

11 |Responsable o designado

Elabora un informe de resultados al finalizar la ejecucion de Id
propuesta y presenta a la Directora de Ciudad Mujer y al titular
de la Institucidon externa.

Directora de Ciudad Mujer Colén/

12 Titular de la Institucion externa

Evallan resultados obtenidos.

13 |Jefe de la Unidad Territorial

IArchiva informe de resultados.
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Recursos Humanos Ciudad Mujer Colén

Procedimientos.

1. Licencias con goce de sueldo

2. Licencias sin goce de sueldo

3. Permiso por estudio

4. Reporte de descuentos

5. Solicitud de constancias

6. Tiempo compensatorio

7. Seleccién y contratacién de personal.

8. Amonestacion oral privada y escrita

9. Suspension sin goce de sueldo hasta por un periodo de cinco dias
10. Suspensién sin goce de sueldo por un periodo mayor a cinco dias

11. Despido o Destitucién de Personal por Ley de Salario y por Contrato

(amparados bajo Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de fecha 25
de mayo de 2009)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

PROGRAMA/CIUDAD MUJER/DIRECCION DE
CIUDAD MUJER

ACCIONES DE PERSONAL

LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable L -
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)

Comunica telefénicamente a la Jefa Superior Inmediata y/o a la
Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer Colén: a)
sobre enfermedad o incapacidad médica, b) Enfermedad

1 | Empleada . . ;
gravisima o duelo por padre, madre o hijo; y c) Por escrito en el
caso de Licencia con goce de sueldo por un periodo no mayor a 5
dias en el afio y de matrimonio.
Solicita a la Especialista en Recursos Humanos el Formulario de

2 | Empleada WA i A "
Accién de Personal".

3 Especialista en Recursos Humanos Entrega formulario de "Accion de Personal" a Empleada.

de Ciudad Mujer Colon.

4 |Empleada

Completa formulario de "Accion de Personal" anexa el respaldo
correspondiente en los casos necesarios y solicita firma de
autorizacion de la Jefa Superior Inmediata.

5 | Jefa Superior Inmediata

Revisa formulario y anexos correspondientes, autoriza y devuelve
a Empleada.

6 |Empleada

Presenta a Especialista en Recursos Humanos, Incapacidad
Médica, o Formulario de “Accion de Personal", anexando
justificaciéon de inasistencia en caso que aplique, debidamente
firmado y autorizado por la Jefa Superior Inmediata dentro de los
tres dias habiles posteriores a la licencia.

Especialista en Recursos Humanos

Recibe Incapacidad Médica o el "Formulario de Acciones de

7 de Ciudad Mujer Colén. Persolnal , revisa e ingresa al Sistema de Control de Asistencia
ITR Time Plus.
8 Especialista en Recursos Humanos Saca copia de la incapacidad médica, formulario de "Accién de

de Ciudad Mujer Colén

Personal" y anexos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

PROGRAMA/CIUDAD MUJER/DIRECCION DE
CIUDAD MUJER

PROCEDIMIENTO:

ACCIONES DE PERSONAL

LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable L ..
No. P Descripcion de actividades/ Pasos
(Emisor)
Elabora nota de remision y envia junto con original y copia
9 Especialista en Recursos Humanos de |de la incapacidad médica o del formulario de "Accién de
Ciudad Mujer Colén. Personal" y anexos a la Coordinadora de Recursos
Humanos SIS.
10 Encargada de la Correspondencia Recibe documentacion y la traslada a la Coordinadora de
(motorista) Recursos Humanos SIS.
. Recibe documentacion, revisa, firma y sella de recibido en
Coordinadora de Recursos Humanos .
11 SIS copia y devuelve a persona encargada de la
correspondencia.
12 Motorista ( Encargada de la Recibe copia y entrega a Especialista en Recursos
Correspondencia) Humanos de Ciudad Mujer Colon.
Especialista en Recursos Humanos de . . .
13 Ciudad Mujer Colén. Recibe copia y archiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER
DIRECCION DE CIUDAD MUJER

ACCIONES DE PERSONAL

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

FECHA: Abril/2014

No. Responsable

(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 Jefa Superior Inmediata

Recibe de la empleada, solicitud de Licencia Sin Goce de
Sueldo, verbalmente y por escrito. a) Si la licencia es
menor de ocho dias presenta formulario Accion de
Personal; b) Si la Licencia es mayor de ocho dias
presenta nota con quince dias de anticipacion a la fecha
requerida.

2 | Jefa Superior Inmediata

Analiza solicitud de Licencia y verifica: a) Si es menor de
ocho dias autoriza en el formulario Acciones de Personal;
b) Si es mayor de ocho dias autoriza nota de licencia.

3 |Empleada

Recibe autorizacién de Jefa Superior Inmediata y entrega
a Especialista en Recursos Humanos de Centro Ciudad
Mujer.

Especialista en Recursos Humanos

Recibe solicitud de Licencia: a) Si es menor de ocho dias
ingresa la licencia en el Sistema de Control de Asistencia
ITR Time Plus. elabora nota de remision, saca copias de
formulario Accién de Personal y envia originales y copias

4 Ciudad Mujer Colon a la Coordinadora de Recursos Humanos SIS ; b) Si es
mayor de ocho dias envia solicitud de licencia a la
Coordinadora de Recursos Humanos SIS para
autorizacion de la Directora Ejecutiva SIS.

5 Especialista en Recursos Humanos Entrega documentacién a Motorista (Encargada de llevar

Ciudad Mujer Coloén

Correspondencia).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

. SUBSECRETARIA DE INCLUSION
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER

DIRECCION DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

PROCESO:
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
COD: FECHA: Abril/2014
Responsable .. ..
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
6 Motorista (Encargada de Recibe documentacion y traslada a Coordinadora de
Correspondencia) Recursos Humanos SIS.

Recibe documentacion, revisa, firma y sella en copia de

7 Coordinadora de Recursos Humanos SIS recibido y devuelve a motorista,

8 Motorista (Encargada de

Correspondencia) Entrega copias firmadas y selladas a Jefa Administrativa.

9 Especialista en Recursos Humanos

Ciudad Mujer Colon Archiva copia de recibido en expediente de empleada.

Envia a la Directora Ejecutiva SIS para que autorice

10 | Coordinadora de Recursos Humanos SIS | . . .
licencia en el caso que sea mayor de ocho dias.

Recibe solicitud de Licencia sin goce de sueldo, la revisa,
11 | Directora Ejecutiva SIS autoriza y devuelve a Coordinadora de Recursos
Humanos SIS.

Recibe autorizaciéon de Licencia sin goce de sueldo y la
12 | Coordinadora de Recursos Humanos SIS | envia a la Especialista en Recursos Humanos de Ciudad
Mujer Colén.-

Recibe autorizaciéon de Licencia sin goce de sueldo y la
ingresa en el Sistema de Control de Asistencia ITR Time
Plus.

Especialista en Recursos Humanos

13| Ciudad Mujer Colén

Saca copia de Licencia sin goce de sueldo por un
periodo mayor de 8 dias y archiva en expediente de
empleada.

Especialista en Recursos Humanos

14| Ciudad Mujer Colén

214



Presidencia de la Republica
Manual de Procesos y Procedimientos

gi.gf?

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INC’LUSION SOCIAL/PROGRAMA
CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

PERMISO POR ESTUDIO
FECHA: Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 | Jefa Superior Inmediata

Recibe de la empleada solicitud de permiso por estudio con
goce de sueldo para un periodo lectivo, adjuntando
constancia de estudios proporcionada por Instituciéon, con
horario de clases y carta en la que la institucion justifica que
no hay cupo en otro horario.

2 | Jefa Superior Inmediata

Analiza: a) Autoriza el permiso y entrega a empleada; b) No
autoriza permiso, comunica a Empleada y finaliza el
proceso Art. 85 numeral 12 Disposiciones Generales del
Presupuesto.

3 |Empleada

Recibe solicitud de permiso por estudio, firmada de
autorizado por la Jefa Superior Inmediata y entrega a
Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer.

Especialista en Recursos Humanos

Recibe solicitud de permiso por estudio, firmada de
autorizado por la Jefa Superior Inmediata saca copia y envia

4 Ciudad Mujer Colon. original y copia a Coordinadora de Recursos Humanos SIS
para autorizacion.
. Recibe solicitud de permiso por estudio de la Especialista
5 Motorista (Encqrgada de en Recursos Humanos vy la traslada a la Coordinadora de
Correspondencia
Recursos Humanos SIS.
6 Coordinadora de Recursos Humanos Recibe solicitud de permiso por estudio, revisa, firma y sella
SIS de recibido en copia y devuelve a motorista.
. Entrega copia de solicitud de permiso por estudio firmada y
7 Motorista (Encgrgada de sellada a la Especialista en Recursos Humanos de Ciudad
Correspondencia . .
Mujer Coldn.
8 Especialista en Recursos Humanos Recibe copia y archiva.

Ciudad Mujer Colon
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD
MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

PERMISO POR ESTUDIO

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable C . -
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
9 Coordinadora de Recursos Humanos SIS R_emltg solicitud de permiso por estudios a Directora
Ejecutiva SIS para autorizacion.
Recibe solicitud de permiso por estudio, revisa la
: . . documentacion y autorizacion de Jefe Superior
10| Directora Ejecutiva SIS Inmediato, aprueba y remite al Coordinadora de
Recursos Humanos SIS.
Recibe solicitud de permiso por estudio autorizada por
11 | Coordinadora de Recursos Humanos SIS |la Directora Ejecutiva SIS y envia a la Especialista en
Recursos Humanos Ciudad Mujer Coldn.
Verifica aprobacion de Directora Ejecutiva asi como
12 Especialista en Recursos Humanos constancia de estudios con horario de clases de la
Ciudad Mujer Colén Institucion en la cual estudiara e ingresa al Sistema de
Control de Asistencia.
13 Especialista en Recursos Humanos Saca copias de solicitud de permiso autorizada y
Ciudad Mujer Coldn archiva en expediente de empleada.
14 | Secretaria de Recursos Humanos SIS Archiva copias en expediente de Empleado segun
corresponda.
15 | Coordinador de Recursos Humanos SIS Verifica el inicio de ausencias por estudio y ejecuta la

justificacion en el sistema con el programa establecido.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/

PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION.
DE CIUDAD MUJER

CONTROL DE ASISTENCIA

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

REPORTE DE DESCUENTOS

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Especialista en Recursos Humanos Ciudad
Mujer Coldn

Recibe instrucciones de la Coordinadora de Recursos
Humanos SIS de elaborar Reporte de Descuentos para
aplicar en salarios del personal.

Especialista en Recursos Humanos Ciudad

Ingresa al Sistema de control de asistencia ITR Time

2 Mujer Coldn Plus para elaborar reporte.
Especialista en Recursos Humanos Ciudad Selepmona_ la aphcamon de Reporte por llegadas
3 . . tardias, elige el listado de personal y emite reporte
Mujer Colén
mensual.
4 Especialista en Recursos Humanos Ciudad | Revisa reporte emitido en el sistema ITR Time Plus y
Mujer Colén envia a Directora de Ciudad Mujer para su visto bueno.
. . . . Recibe reporte, da visto bueno y devuelve a
5 | Directora de Ciudad Mujer Colon Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Muje.r
. . Recibe reporte de descuentos con visto bueno, saca
Especialista en Recursos Humanos Ciudad . . o . .
6 . . copia y envia en original y copia a la Coordinadora de
Mujer Colén .
Recursos Humanos SIS, con motorista.
7 Motorista (Encargada de llevar la Recibe reporte de descuentos y entrega en original y
Correspondencia) copia a la Coordinadora de Recursos Humanos SIS.
8 | Coordinador de Recursos Humanos SIS Rembel reporte de descuentqs, firma y sella de recibido
en copia y devuelve a motorista.
9 Motorista (Encargada de llevar la Entrega copia a Especialista en Recursos Humanos de
Correspondencia) Ciudad Muijer.
. . Recibe copia de reporte de descuentos firmada y
10 Especialista en Recursos Humanos Ciudad sellada por la Coordinadora de Recursos Humanos SIS

Mujer Coldn

y archiva en expediente de empleada.
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DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION DE
CIUDAD MUJER

APOYO A PERSONAL

SOLICITUD DE CONSTANCIAS
FECHA: Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Colon

Recibe solicitud teleféonica de Constancia de Sueldo o
de Tiempo de Servicio de Empleada.

Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Coldn

Envia correo electronico solicitando  constancia de
sueldo o de tiempo de servicio a Coordinadora de
Recursos Humanos SIS, proporcionandole nombre
completo de la Empleada y fecha de ingreso si es
requerido.

3 | Coordinadora de Recursos Humanos/SIS

Recibe correo electrénico y gestiona via telefénica o por
correo electronico, la obtencién de constancia de sueldo
en la Pagaduria de CAPRES o de tiempo de servicio a
Recursos Humanos de CAPRES, proporcionando
nombre completo de la empleada y fecha de ingreso si
es requerido.

Secretaria de Pagaduria o de Recursos
Humanos de CAPRES

Recibe requerimiento de solicitud, elabora Constancia,
gestiona firma y la envia a Coordinadora de Recursos
Humanos SIS.

5 | Coordinadora de Recursos Humanos/SIS

Recibe constancia, y entrega a Secretaria para que
envie a Especialista en Recursos Humanos de Ciudad
Mujer Colén.

6 | Secretaria de Recursos Humanos SIS

Recibe Constancia y envia a Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Colén.

Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Coldn

Recibe constancia y entrega a empleada.

8 | Empleada Solicitante

Recibe constancia solicitada.-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

TIEMPO COMPENSATORIO
FECHA : Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Empleada

Se presenta ante la Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer, a solicitar informacion sobre requisitos que
debe cumplir para hace uso de tiempo compensatorio y el
procedimiento a seguir para solicitar el mismo en el caso que
proceda.

Empleada

Solicita a Especialista en Recursos Humanos de Ciudad
Mujer Colén el "Formulario de Acciones de Personal” para la
obtencién de Tiempo Compensatorio e impresion de horas
laboradas fuera del horario normal.

Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Colon

Verifica disponibilidad de tiempo compensatorio de Ila
empleada y entrega impresion de horas laboradas fuera del
horario normal segun sistema de control de asistencia.

Empleada

Completa "Formulario de Acciones de Personal" y consulta a
Jefa Inmediata Superior para la autorizacion de Tiempo
Compensatorio.

Jefa inmediata Superior

Autoriza la fecha para cubrir Tiempo Compensatorio, firma
de visto bueno y devuelve a empleada.

Empleada

Recibe "Formulario de Acciones de Personal", de Tiempo
Compensatorio autorizado y firmado por Jefa Inmediata
Superior y entrega a Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Colon.

Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Coldn

Recibe "Formulario de Acciones de Personal", de Tiempo
Compensatorio  autorizado y firmado por Jefa Superior
Inmediata y envia a Coordinadora de Recursos Humanos SIS
para autorizacion.

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe "Formulario de Acciones de Personal" de Tiempo
Compensatorio, revisa y remite a Directora Ejecutiva para
autorizacion.
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AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER

PROCESO: LICENCIA CON GOCE DE SUELDO
PROCEDIMIENTO: TIEMPO COMPENSATORIO
COD: FECHA : Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe "Formulario de Acciones de Personal” de Tiempo
10 | Directora Ejecutiva SIS Compensatorio, firma de autorizado y devuelve a
Coordinadora de Recursos Humanos SIS.

Recibe "Formulario de Acciones de Personal” de Tiempo
Compensatorio, firmado de autorizado por la Directora
Ejecutiva SIS e instruye a Secretaria de Recursos
Humanos SIS para que saque copia y envie a
Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer
Colon.

11 | Coordinadora de Recursos Humanos SIS

Recibe Formulario de Acciones de Personal” de Tiempo
Compensatorio, firmado de autorizado por la Directora
Ejecutiva SIS, saca copia y la envia a la Especialista en
Recursos Humanos de Ciudad Mujer Colon.

12 | Secretaria de Recursos Humanos SIS

Especialista en Recursos Humanos de Recibe "Formulario de Acciones de Personal" e Informa
13 ; . - T ; .
Ciudad Mujer Colon a empleada la autorizacion del Tiempo Compensatorio.
. Ingresa al Sistema de Control de Asistencia ITR Time
Especialista en Recursos Humanos de S ; ) .
14 Plus la justificacion del Tiempo Compensatorio y archiva

Ciudad Mujer Colon copia en expediente de la empleada.

15 | Empleada Hace uso del tiempo compensatorio.
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PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION DE
CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Directora Ejecutiva

Recibe de Directora solicitante Memorando para que
autorice la seleccibn o contratacion de personal,
detallando los requerimientos especificos que se
precisan para dicho cargo y el perfil que debe llenar el
aspirante al puesto: a) Autoriza y continta al siguiente
paso, b) Deniega solicitud (fin del proceso).

Directora Ejecutiva SIS

Traslada a Director Administrativo y Financiero SIS,
sefalando la necesidad de llenar vacante o proveer un
perfil de acuerdo a los antecedentes aportados.

Director Administrativo y Financiero SIS.

Recibe Memorando, revisa autorizacion de Directora
Ejecutiva, y gira instrucciones a la Coordinadora de
Recursos Humanos SIS para que inicie el reclutamiento
y seleccion segun sea el caso.

Coordinadora de Recursos Humanos SIS

Recibe instrucciones y convoca a la Especialista en
Recursos Humanos de Ciudad Mujer Coldn, para
coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal.

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS/Especialista en Recurso Humanos de
Had Mujer Colon

Se reunen y hacen lo siguiente: A) Si la seleccién de
personal se efectia por el Sistema de ascenso la
convocatoria la hara al personal interno a través de
correo electrdnico y/o circulares, B) Solicita curriculos de
la bolsa de trabajo de la institucién para iniciar proceso
de seleccion y; C) En el caso que no se cuente con
curriculos para el perfil del puesto, efectia Concurso
Publico por medio de avisos de prensa, indicando
funciones a desempefiar, salario, entre otros, para que
las interesadas que llenan los requisitos puedan
postularse al cargo.

. Coordinadora de Recursos Humanos
SIS/Especialista en Recurso Humanos de
Ciudad Mujer Colon

Reciben curriculo de postulantes y verifican que cumplan
los requisitos establecidos para participar del proceso de
reclutamiento y seleccion.
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DEPENDENCIA:

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION DE
CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Coordinadora de Recursos Humanos
7 | SIS/Especialista en Recurso Humanos de
Ciudad Mujer Coldn

Coordinan el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal mediante entrevistas y pruebas de
conocimientos que permitan determinar aptitudes
especificas para desempefar el cargo.

Coordinadora de Recursos Humanos
8 | SIS/Especialista en Recurso Humanos de
Ciudad Mujer Colon

Evaluan los resultados de las entrevistas y pruebas de
conocimientos y proponen la terna de candidatas a la
Directora de Ciudad Mujer Colon, tomando en cuenta
antecedentes curriculares de estudios, capacitacion,
experiencia laboral, conocimientos y habilidades
especificas para ejercer el cargo.

9 | Directora de Ciudad Mujer Colén

Recibe terna propuesta, selecciona a una de las
candidatas, informa a la Coordinadora Nacional de
Programa Ciudad Mujer, solicita autorizacion para
nombramiento a Directora Ejecutiva SIS y le envia
documentacién de respaldo (curriculo, DUI, titulo,
entre otros).

10 | Directora Ejecutiva SIS

Recibe propuesta de candidata a nombrar, autoriza y
gira instrucciones al Director Administrativo vy
Financiero para iniciar proceso de contratacion. En
caso de no estar de acuerdo con el candidato
propuesto, la Directora Ejecutiva solicita una nueva
terna en cuyo caso regresaria al paso 5.

11 | Director Administrativo y Financiero SIS

Recibe instrucciones y elabora nota de solicitud de
contratacion de personal, para autorizacion de sefora
Primera Dama y Secretaria de Inclusién Social.

12 | Director Administrativo y Financiero SIS

Traslada nota de solicitud de contratacion de personal
a Directora Ejecutiva SIS.

13 | Directora Ejecutiva SIS

Recibe nota y entrega a Sefora Primera Dama y
Secretaria de Inclusién Social para autorizacion.
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PROCESO:
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SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

14

Primera Dama y Secretaria de Inclusion
Social.

Recibe nota de solicitud de contratacion de personal,
autoriza y devuelve a Directora Ejecutiva SIS.

15

Directora Ejecutiva SIS

Recibe nota de solicitud de contratacion de personal
autorizada por la Primera dama y Secretaria de Inclusion
Social y la traslada a Director Administrativo y Financiero
para tramite correspondiente.

16

Director Administrativo y Financiero SIS

Recibe nota de solicitud de contratacion de personal
autorizada por la Primera dama y Secretaria de Inclusion
Social y la remite al sefior Secretario Privado de la
Presidencia, envia copia a Jefe de Recursos Humanos de
CAPRES y a la Coordinadora de Recursos Humanos SIS
para que continle el proceso de contratacion.

17

Secretario Privado Presidencia de la
Republica

Recibe nota de solicitud de contratacion de personal,
autoriza, firma y envia a Jefe de Recursos Humanos de
CAPRES.

18

Jefe de Recursos Humanos/CAPRES

Recibe nota marginada del sefior Secretario Privado de la
Presidencia y se comunica telefénicamente con la
Coordinadora de Recursos Humanos SIS, para solicitar
documentacién personal del aspirante y formularios del
Ministerio de Hacienda con especificaciones técnicas
(Instructivo SAFI.DGPC y anexos).

19

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Comunica a la Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Colén, via correo electrénico para que
gestione con personal a contratar la documentacion
requerida (copia de DUI, NIT, Titulo, Solvencia PNC,
antecedentes penales, entre otros).

20

Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Colon.

Cita a personal a contratar y le solicita los documentos
requeridos para el nombramiento.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER

ACCIONES DE PERSONAL
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

21 | Persona a contratar

Se presenta ante la Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Colén y entrega documentacion personal
(copia de DUI, NIT, Titulo, Solvencia PNC, antecedentes
penales, entre otros) requerida para proceso de
contratacién.

Especialista en Recursos Humanos de

22 | Ciudad Mujer Colén

Recibe documentaciéon y entrega formulario SIRHI y
certificado de seguro colectivo de vida a personal a
contratar.

23 | Personal a contratar

Recibe Formulario y Certificado de Seguro Colectivo,
completa informacién y devuelve a Especialista en
Recursos Humanos de Ciudad Mujer Colon.

Especialista en Recursos Humanos de

24 | Ciudad Mujer Colén

Reune toda la documentacién, hace nota de remision para
Coordinadora de Recursos Humanos SIS y entrega a
Asistente Administrativa para que saque fotocopias de la
documentacion, completa, formularios (SAFI, DGPC ) con
base a perfil de puesto de persona a contratar.

25 | Asistente Administrativa Ciudad Muijer.

Saca copias de documentacion original, crea expediente, y
envia originales con nota de remision a Coordinadora de
Recursos Humanos SIS.

26 | Coordinadora de Recursos Humanos SIS

Recibe documentacion original de personal a contratar y
remite con memo a Jefe de Recursos Humanos CAPRES
e instruye a Asistente Técnica sacar copia para formar
expediente del empleada.
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COD: FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

27 | Asistente Técnica de Recursos Humanos | Saca copias y crea expediente de Empleada.

Recibe formulario y anexos y documentacién personal
28 | Jefe de Recursos Humanos CAPRES completa(copia de DUI, NIT, Titulo, Solvencia  PNC,
antecedentes penales, entre otros) del aspirante al cargo-

Revisa que la documentacién esté completa, instructivo
SAFI y lo concerniente a justificacion y funciones del

29 [ Jefe de Recursos Humanos CAPRES personal a nombrar, si no estd completa solicita a
Coordinador de Recursos Humanos SIS completar
documentacion.

Solicita a Especialista en Recursos Humanos de Ciudad
Mujer Coldn, la entrega de documentacion del personal a
30 [ Coordinadora de Recursos Humanos SIS | contratar, para dar respuesta a las solicitudes del Jefe de
Recursos Humanos CAPRES, en caso que faltara
documentacion.

31 Especialista en Recursos Humanos de Gestiona documentacion pendiente de personal a contratar
Ciudad Mujer Coldn y envia a Coordinadora de Recursos Humanos SIS.

Recibe documentacién, saca copias para agregar a
32 | Coordinadora de Recursos Humanos SIS | expediente personal de empleada y envia originales a Jefe
de Recursos Humanos CAPRES.

Recibe documentacién y solicita a Coordinadora de
33 | Jefe de Recursos Humanos CAPRES. Recursos Humanos SIS los anexos 1 y 2 del Ministerio de
Hacienda para iniciar gestion de contratacion.

Envia via correo electrénico a la Especialista en Recursos
34 | Coordinadora de Recursos Humanos SIS | Humanos de Ciudad Mujer los anexos 1 y 2 del Ministerio
de Hacienda. para que sean completados.
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PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER

PROCESO: ACCIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable

No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe anexos 1y 2, completa de acuerdo a solicitud y manual
de puestos y remite nuevamente a Coordinadora de Recursos
Humanos SIS.

Especialista en Recursos Humanos

35 | de Ciudad Mujer Colon

Coordinadora de Recursos Recibe anexos 1y 2, revisa, corrige si es necesario y remite
36 Humanos SIS anexos a Jefe de Recursos Humanos CAPRES, con copia a
Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer Colon.

Recibe anexos y consulta a Coordinadora de Recursos
Jefe de Recursos Humanos ; gt
37 CAPRES Humanos SIS lo relacionado con la contratacién de personal, en
’ casos particulares que el Ministerio de Hacienda lo requiera.

. Recibe solicitud de Recursos Humanos de CAPRES Yy solicita
Coordinadora de Recursos

38 respuesta de la Especialista en Recursos Humanos de Ciudad
Humanos/SIS ; .
Mujer Colén.

Da respuesta verbal o escrita a las inquietudes de Recursos
Humanos de CAPRES, con copia a la Coordinadora de
Recursos Humano SIS.

Especialista en Recursos Humanos

39 | 4e Ciudad Mujer Colén

Jefe de Recursos Humanos Recibe de Ministerio de Hacienda, autorizacion de contratacion
40 de personal informa y envia copia a Coordinadora de Recursos
CAPRES
Humanos SIS.

Recibe copia de autorizacion de contratacion de personal,
Coordinadora de Recursos informa via telefonica a Director Administrativo y Financiero SIS
Humanos SIS y por correo electronico a Especialista en Recursos Humanos
de Ciudad Mujer Coldn

41

Elabora contrato y notifica a  Especialista en Recursos
42 | Técnico de Contratacion CAPRES |Humanos de Ciudad Mujer Coldn, para que se comunique con
persona a contratar para la firma del mismo.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD
MUJER

ACCIONES DE PERSONAL

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Especialista en Recursos Humanos de

43 | Ciudad Mujer Colén

Recibe notificacion y comunica a persona a contratar
para que se presente a firmar contrato a Recursos
Humanos de CAPRES, e informa a Coordinadora de
Recursos Humanos SIS.

Persona a contratar/Técnico en

44 Contratacion

Firma contrato en Recursos Humanos de CAPRES y se
presenta con la Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Colon.

45 | Técnico de Contratacion CAPRES

Envia copia de contrato a la Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Colén y ala Coordinadora de
Recursos Humanos SIS.

Especialista en Recursos Humanos de

46 | Ciudad Mujer Colén

Recibe a persona contratada e Informa sobre funciones
desempefiar en el puesto, registra huellas en relgj
marcador, informa sobre fecha de inicio de labores,
horario de trabajo, reglamentacion interna, muestra a la
empleada las instalaciones, el lugar donde realizara sus
funciones y presenta a Jefa inmediata y a comparieras
de trabajo.

47 | Jefa Inmediata

Recibe a persona contratada y le da indicaciones sobre
labores a realizar e inicia las mismas.

Especialista en Recursos Humanos de

48 | Ciudad Mujer Colén

Envia nota a Gerente Administrativo CAPRES solicitando
emision de Carné Institucional para persona contratada.

49 [ Gerente Administrativo CAPRES

Gestiona con el Departamento Il del Estado Mayor, fecha
y hora para la emisién del carné.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD
MUJER/CENTRO CIUDAD MUJER

ACCIONES DE PERSONAL

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

50 | Gerente Administrativo CAPRES

Recibe Memorando del Departamento Il del Estado
Mayor, para que empleada asista a emisién de carné
e indica a secretaria para que informe a la
Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer
Colon.

Especialista en Recursos Humanos de

Recibe informe y comunica a la empleada para que

51 Ciudad Mujer Colon se pr’esente al EMP para la elaboracion y entrega del
carné.
Asiste a Presidencia de la Republica, recibe carnet y

52 |Empleada se traslada a Centro Ciudad Mujer para el desempefio
de sus funciones.

53 Especialista en Recursos Humanos de Recibe copia de contrato y archiva junto con nota de

Ciudad Mujer Coldn solicitud de carné en expediente de empleada.
54 Especialista en Recursos Humanos de Archiva expediente de empleada.

Ciudad Mujer Colon
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PROCEDIMIENTO:
COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD
MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

AMONESTACION ORAL PRIVADA'Y ESCRITA.
FECHA: Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 Empleada

Comete una falta leve de las que determina el
reglamento y que no impliquen incumplimiento de los
deberes expresados en el art.31 de la Ley de Servicio
Civil.

2 Jefa Superior Inmediata

Analiza la falta cometida por la empleada y envia a la
Especialista en Recursos Humanos de Centro Ciudad
Mujer Colon, reporte escrito, exponiendo vy
justificando las razones que tiene para solicitar que
se le amoneste de conformidad con la Ley del
Servicio Civil.

Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Colon

Recibe reporte escrito, revisa vy traslada reporte a la
Directora Centro Ciudad Mujer.

4 Directora de Centro Ciudad Mujer Colén

Recibe reporte escrito convoca a la Especialista en
Recursos Humanos para que se reunan a estudiar el
caso.

Directora, Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Colon.

Se reunen, revisan reporte escrito y el expediente
personal de la empleada y acuerdan convocar por
separado a empleada y a la Jefa Superior Inmediata
para que den su version de los hechos, asi como
realizar otras investigaciones pertinentes (testigas de
los hechos).

6 Directora de Centro Ciudad Mujer Colén

Gira instrucciones a Asistente de Direccion para que
cite por separado a la empleada y a su Jefa Superior
Inmediata para que se presenten a la Direccion de
Centro Ciudad Mujer Colon.

7 Asistente de Direccién de Ciudad Mujer

Atiende instrucciones, convoca a empleada y a su
Jefa Superior Inmediata para que acudan a la
Direccion de Ciudad Mujer Colon en determinada
fecha y hora. Recuerda via telefénica a la
Especialista en Recursos Humanos sobre la reunion.
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Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Atienden llamado y se presentan a la Direccion de

8 |EmpleadalJefa Superior Inmediata Ciudad Mujer Coldon en el dia y hora indicados.

Reciben a empleada y a la Jefa Superior Inmediata por
separado, explicandoles a) En el caso de la empleada,
las razones por las cuales ha sido llamada brindandole
la oportunidad de que se justifique o defienda y que
presente pruebas en caso de tenerlas; y b) En el caso
de la Jefa Superior Inmediata para que explique su
version de los hechos y presente pruebas o amplie las
mismas en caso de no haberlas presentado
anteriormente.

Directora /Especialista en Recursos
Humanos de Centro Ciudad Mujer.

Brindan su versién de los hechos, ofrecen las pruebas
10 [Empleada y /o Jefa Superior Inmediata pertinentes en caso de contar con ellas y se retiran a
sus respectivas funciones.

11 [Empleada y /o Jefa Superior Inmediata a) Presentan pruebas, b) No presentan pruebas.

Se reunen después de haber escuchado los hechos
relatados por ambas partes, indagado y examinado
las pruebas presentadas y determinan que empleada
ha incumplido con los deberes establecidos en el art.31
LSC, con excepcion del Literal A) del citado articulo por
Directora, Especialista en Recursos lo que procede: a) Aplicar la amonestacion segun el art
Humanos de Centro Ciudad Mujer Coldn. 43 de la citada Ley, b) Que procede otra sancion a la
cual se le aplicara el procedimiento respectivo (Ver
procedimientos que corresponden a otras sanciones); y
c) Que la empleada no ha cometido falta alguna que
amerite amonestacion ni ninguna otra sancion. En este
caso da por finalizado el proceso.

12
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION .
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

AMONESTACION ORAL PRIVADAY ESCRITA.

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

13 | Directora de Ciudad Mujer Colon

Gira instrucciones a la Especialista en Recursos Humanos
para que notifique a ambas partes el resultado de la
investigacion y archive expediente de empleada en el caso
de que no proceda la amonestacion u otra sancion.-

Especialista en Recursos Humanos de

14| Ciudad Mujer Colén

Recibe instrucciones, cita e informa a ambas partes el
resultado de la investigacion en lo que corresponde a los
literales del paso 12.

15 | Empleada/Jefa Superior Inmediata

Reciben notificacion y se retiran a sus puestos de trabajo

Directora de Centro Ciudad Mujer

16 Coldn

Gira instrucciones a Especialista en Recursos Humanos, en
el caso que proceda aplicar la amonestacion para que
envie a Coordinadora de Recursos Humanos SIS, reporte
hecho por Jefa Superior Inmediata, e informe de la
Direccion Ciudad Mujer Coldén, de la falta cometida por la
empleada, en el cual le comunica que se han reunido para
analizar el caso y han concluido que la empleada ha
cometido falta que la hace acreedora a amonestacion de
conformidad con el articulo 41 numerales a), o b), de la Ley
de Servicio Civil segun sea el caso, por lo cual le solicita
visto bueno para aplicarla.

Asistente de Direccion de Centro

17| Ciudad Mujer Colén

Atiende instrucciones y envia reporte y anexos a
Coordinadora de Recursos Humanos SIS.

Coordinadora de Recursos Humanos

8 518

Recibe reporte revisa, informa verbalmente a Director
Administrativo y Financiero SIS y traslada reporte y anexos
a Directora Ejecutiva SIS para que dé visto bueno.

19 | Directora Ejecutiva SIS

Recibe reporte de la falta cometida por empleada, revisa,
da visto bueno y traslada a Coordinadora de Recursos
humanos SIS para que se inicie procedimiento
sancionatorio. Art. 43 de la Ley del Servicio Civil.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER.

PROCESO: ACCIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: AMONESTACION ORAL PRIVADAY ESCRITA.

COD: FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe reporte con visto bueno de Directora Ejecutiva saca
Coordinadora de Recursos Humanos | copia para agregar a expediente de empleada e informa a
SIS Director Administrativo y Financiero SIS y envia reporte y
anexos a Directora de Centro Ciudad Mujer Colén.

20

Recibe de la Coordinadora de Recursos Humanos SIS
reporte y anexos con el visto bueno de la Directora Ejecutiva
SIS y da instrucciones a la Especialista en Recursos
Humanos de Centro Ciudad Mujer Colén, para que elabore
la amonestacién segun sea el caso: a) Amonestacién oral
privada, se da en el caso de falta leve, que no implique
incumplimiento de los deberes contemplados en el Art. 31 de
la LSC, b) Amonestacion escrita, se da en el caso de que
antes de trascurrir un mes de la primera sancién el infractor
mereciere otra de las indicadas en el inciso segundo del art.
43 delaLSC.

Directora de Centro Ciudad Mujer

21| Golon

Recibe instrucciones, elabora documento de amonestacion,
Especialista en Recursos Humanos cita base legal, adjunta reporte de Jefa Inmediata y lo envia a
de Ciudad Mujer Colon Directora de Centro Ciudad Mujer Colén para que revise,
apruebe y firme.

22

Recibe documento de amonestacién, revisa que este
Directora de Centro Ciudad Mujer fundamentado en la Ley de Servicio Civil, aprueba o hace
Colon observaciones y devuelve a Especialista en Recursos
Humanos de Centro Ciudad Mujer Colon.

23
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION ,
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

AMONESTACION ORAL PRIVADAY ESCRITA.

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
Recibe documento de amonestacion aprobado o con
24 Especialista en Recursos Humanos | observaciones, las subsana y remite a Coordinadora de

de Ciudad Mujer Colon

Recursos Humanos SIS para visto bueno de Directora
Ejecutiva.

Coordinadora de Recursos

25 Humanos SIS

Recibe documento de amonestacién informa a Director
Administrativo y Financiero SIS y traslada a Directora
Ejecutiva SIS para visto bueno.

26 | Directora Ejecutiva SIS

Recibe documento de amonestacion, revisa que esté
debidamente fundamentada conforme a la LSC, observa o da
visto bueno y devuelve a Coordinadora de Recursos
Humanos SIS.

Coordinadora de Recursos

27 Humanos SIS

Recibe documento de amonestacion con visto bueno u
observado y traslada a Especialista en Recursos Humanos
de Centro Ciudad Mujer Colon.

Especialista en Recursos Humanos

28 |4e Ciudad Mujer Colén

Recibe documento de amonestacion con visto bueno u
observado, en tal caso subsana observaciones e informa a
Directora de Centro Ciudad Mujer Colén.

29 | Directora de Ciudad Mujer Colén

Da instrucciones a Especialista en Recursos Humanos para
que proceda a amonestar a empleada.

Especialista en Recursos Humanos

30 de Centro Ciudad Mujer Colén

Recibe instrucciones y convoca a empleada para que se
presente a su oficina en determinado dia y hora.

31 [Empleada

Acude a convocatoria y recibe amonestacién: a) Oral privada
dejando constancia de ello en un acta firmada por ambas
partes b) Escrita, informandole que por haber cometido una
nueva falta antes de haber transcurrido un mes de la primera
sancion y de conformidad con el Inc. 1 del art. 43 en relacidon
con el art 42 ambos de la LSC, se le amonesta por escrito,
con copia a su expediente, le lee la amonestacién escrita
firman ambas partes y le entrega copia a empleada.

233



Presidencia de la Republica 2k ¢
Manual de Procesos y Procedimientos @_-?
P

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER.

PROCESO: ACCIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: AMONESTACION ORAL PRIVADA Y ESCRITA.

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable

No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Hace constar por escrito en el caso que empleada se rehuse a
firmar, saca copias de original y de la copia firmada o no por
empleada y en su caso, del documento en que se hace
constar su negativa a firmar de enterada, para agregar a
expediente laboral de empleada y en el caso de amonestacion
escrita envia original a Recursos Humanos SIS.

Especialista en Recursos
32 |Humanos de Centro Ciudad
Mujer Colén

Recibe amonestacion escrita e indica a Secretaria de
Recursos Humanos SIS, que saque copias, envie original a
Recursos Humanos de CAPRES y entregue copias a
Asistente Técnica para que agregue a expediente de
empleada.

Coordinadora de Recursos

33 Humanos SIS

Recibe indicaciones saca copias de amonestacion escrita y
anexos, envia original a Recursos Humanos CAPRES vy
entrega copias a Asistente Técnica SIS para que archive en
expediente de empleada.

34 | Secretaria de RRHH SIS

Recibe documentacion y archiva copias en expediente de

35 | Asistente Técnica SIS
empleada.

36 | Recursos Humanos de CAPRES | Recibe amonestacion escrita y la archiva.

Especialista en Recursos

37 Humanos de Ciudad Mujer Colon.

Archiva copias en expediente de empleada.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

gi.gf?

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR
UN PERIODO DE CINCO DIAS .

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 Empleada

Comete una falta que la hace acreedora a Ia
Suspension sin goce de sueldo por un periodo de hasta
cinco dias mes calendario de acuerdo a lo establecido
en el art.42 inc. 3 de la Ley del Servicio Civil (LSC).

2 Jefa Superior Inmediata

Envia reporte escrito de falta cometida por empleada a
la Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer
Colon, solicitando que se le amoneste o sancione de
conformidad con la Ley del Servicio Civil.

Ciudad Mujer Colon

Especialista en Recursos Humanos de

Recibe reporte escrito, revisa y traslada a Directora de
Ciudad Muijer.

4 Directora de Ciudad Mujer Colén

Recibe reporte convoca a la Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Colén, para que se retnan
a estudiar el caso.

Humanos de Ciudad Mujer.

Directora, Especialista en Recursos

Se reunen, revisan reporte escrito y el expediente
personal de empleada y acuerdan convocar por
separado a empleada y a la Jefa Superior Inmediata
para que den su version de los hechos, asi como
realizar otras investigaciones pertinentes (testigas de
los hechos)

6 Directora de Centro Ciudad Mujer Colén

Gira instrucciones a Asistente de Direcciéon para que
cite por separado a la empleada y a su Jefa Superior
Inmediata para que se presenten a la Direccion de
Ciudad Mujer Colén.

7 Asistente de Direccién de Ciudad Mujer

Atiende instrucciones, convoca a empleada y a su Jefa
Superior Inmediata para que se presenten a la
Direccion de Ciudad Mujer Colén, en determinada
fecha y hora. Recuerda via telefonica a la Especialista
de Recursos Humanos, sobre la reunion.

8 Empleado SIS/Jefe Superior Inmediato

Se presentan a la Direccién de Ciudad Mujer Col6n en
el dia y hora indicados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCI’_USION SOCIAL/PROGRAMA
CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR UN
PERIODO DE CINCO DIAS .

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
Reciben a empleada y a la Jefa Superior Inmediata por
separado, explicandoles a) En el caso de la empleada, las
razones por las cuales ha sido llamado brindandole la
9 Directora, Especialista en Recursos oportunidad de que se justifique o defienda y que presente

Humanos de Ciudad Mujer Coldn.

las pruebas en caso de tenerlas y; b) En el de la Jefa
Superior Inmediata, para que ratifique o amplie su versién
de los hechos y para que presente pruebas o amplie las
mismas en caso de no haberlas aportado anteriormente.

10

Empleada y /o Jefa Superior
Inmediata

Brindan su versién de los hechos, ofrecen las pruebas
pertinentes y se retiran a sus respectivas funciones.

11

Empleado y/o Jefe Superior
Inmediato.

Presenta pruebas, b) no presenta pruebas.

12

Directora, Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Colon. .

Se reunen después de haber escuchado los hechos
relatados por ambas partes, indagado y examinado las
pruebas presentadas y determinan de conformidad con la
Ley del Servicio Civil a) Que es procedente aplicar la
Suspension sin goce de sueldo por un periodo de hasta 5
dias mes calendario segun lo contemplado en los arts. 42
Inc. 3 de la Ley de Servicio Civil, b) Que procede otra
sancion o amonestacion a la cual se le aplicara el
procedimiento correspondiente;(ver procedimientos a los
que se le aplican otras sanciones y ¢) En el caso que no
proceda la suspension finaliza el proceso.

13

Directora de Centro Ciudad Mujer
Colon

Gira instrucciones a la Especialista en Recursos Humanos
para que notifique a ambas partes el resultado de la
investigacion y archive expediente de empleada en el caso
que no proceda la Suspension sin goce de sueldo hasta por
un periodo de cinco dias mes calendario u otra sancion.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/PROGRAMA

CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR UN

PERIODO DE CINCO DIAS .

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

14

Especialista en Recursos Humanos
de Ciudad Mujer Coldn

Recibe instrucciones, cita e informa a ambas partes el
resultado de la investigacion en lo que corresponde a los
literales del paso 12.

15

Empleada/Jefe Superior Inmediata

Reciben notificacion y se retiran a sus puestos de trabajo.

16

Directora de Centro Ciudad Mujer
Coloén

Gira instrucciones a Especialista en Recursos Humanos, en
el caso de que proceda la suspension, para que envie a la
Coordinadora de Recursos Humanos SIS, reporte de Jefa
Superior Inmediata, e informe de la Direccion de Ciudad
Mujer de la falta cometida por la empleada, en el cual le
manifiesta que se han reunido para analizar el caso y han
concluido que la empleada ha cometido falta constitutiva de
causal de Suspension sin goce de Sueldo por un periodo de
hasta 5 dias mes calendario segun los arts. 42 y 45 de la
LSC, solicitandole visto bueno para aplicarla.

17

Especialista en Recursos Humanos
de Ciudad Mujer Coldn

Recibe Instrucciones y remite reporte y anexos a
Coordinadora de Recursos Humanos SIS.

18

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe reporte escrito y anexos, revisa, informa a Director
Administrativo y Financiero y traslada a Directora Ejecutiva
SIS para visto bueno.

19

Directora Ejecutiva SIS

Recibe reporte y anexos de la falta cometida por empleada,
revisa, da visto bueno y traslada a Coordinadora de
Recursos Humanos SIS para que se inicie  proceso
sancionatorio.

20

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe reporte y anexos con visto bueno de Directora
Ejecutiva SIS, y traslada a Directora de Ciudad Mujer Coldn.
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DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/PROGRAMA

CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR UN

PERIODO DE CINCO DIAS .

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
Recibe reporte y anexos con visto bueno y da
instrucciones a Especialista en Recursos Humanos de
21 |[Directora de Ciudad Mujer Colén Ciudad Mujer Colén, para que elabore nota de Suspension

sin goce de sueldo por un periodo de hasta cinco dias mes
calendario.

22

Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Colén

Recibe instrucciones, elabora nota de Suspension sin goce
de sueldo (puede ser de uno a cinco dias calendario, ver
inc3 del art 42 de la LSC y traslada a Directora de Ciudad
Muijer, para aprobacion y firma.

23

Directora de Centro Ciudad Mujer
Coloén

Recibe nota de Suspensidén sin goce de sueldo revisa, que
este fundamentada en la ley, aprueba o hace
observaciones y devuelve a Especialista en Recursos
Humanos.

24

Especialista en Recursos Humanos de
Centro Ciudad Mujer Colén

Recibe nota de Suspension sin goce de sueldo aprobada u
observada, subsana observaciones y remite a
Coordinadora de Recursos Humanos SIS para visto bueno
de Directora Ejecutiva SIS.

25

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe nota de Suspensién sin goce de sueldo, revisa y
previo a obtener visto bueno de Directora Ejecutiva traslada
junto con reporte de Jefa Inmediata e informe de Direccion
de Centro Ciudad Mujer al Director Administrativo y
Financiero SIS.

26

Director Administrativo y Financiero SIS

Recibe nota de Suspensién sin goce de sueldo, revisa que
este fundamentada en la Ley de Servicio Civil, amplia o
modifica y devuelve a Coordinadora de Recursos Humanos
SIS.

27

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe nota de Suspensién sin goce de sueldo ampliada o
modificada por el Director Administrativo y Financiero SIS y
envia a Directora Ejecutiva SIS para visto bueno.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCI,_USI(')N SOCIAL/PROGRAMA
CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR UN
PERIODO DE CINCO DIAS .

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
Recibe nota de Suspensién sin goce de sueldo, da visto
28 | Directora Ejecutiva SIS bueno y traslada a Coordinadora de Recursos Humanos para

que se proceda a la suspension de la empleada.

29

Coordinadora de Recursos Humanos
SIS

Recibe nota de Suspension sin goce de sueldo con el visto
bueno de Directora Ejecutiva SIS vy envia a Directora de
Centro Ciudad Muijer.

30

Directora de Centro Ciudad Mujer

Recibe nota con visto bueno y gira instrucciones a Asistente
de Direccion para que convoque a empleada a la Direccion
de Ciudad Mujer.

Asistente de Direccion de Centro

Recibe instrucciones y convoca a empleada para que se

31 Ciudad Mujer Colén presen.te a la Direccion de Centro Ciudad Mujer Coldn en dia
y hora indicados.
32 Directora de Centro Ciudad Mujer Recibe a empleada y le notifica la Suspensién sin goce de
Colon sueldo entregandole copia de la nota respectiva.
33 |[Empleada Recibe notificacion y firma de enterada en copia.
Hace constar por escrito, que serd agregado al expediente
34 | Directora de Ciudad Mujer Colon la negativa de la empleada en el caso que se niegue a
firmar la notificacion.
Traslada nota de Suspension sin goce de sueldo y anexos a
35 | Directora de Ciudad Mujer Coldn la Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer

Colodn.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION ,
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION
DE CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO HASTA POR
UN PERIODO DE CINCO DIAS .

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Especialista en Recursos Humanos

Recibe nota de Suspension sin goce de sueldo junto con
anexos saca copia para agregar a expediente de empleada y

Humanos.

36 de Ciudad Mujer Colén envia original y anexos a la Coordinadora de Recursos
Humanos SIS.
Recibe nota de Suspension sin goce de sueldo junto con
37 Coordinadora de Recursos anexos Y solicita a Secretaria que saque copias para
Humanos SIS agregar a expediente personal de la empleada y que envie
nota original y anexos a Recursos Humanos CAPRES.
Recibe nota de Suspension sin goce de Sueldo y anexos,
38 Secretaria de Recursos Humanos saca copias y entrega a Asistente Técnica para que agregue
SIS a expediente de empleada. Envia original y anexos a
Recursos Humanos CAPRES.
39 Asistente Técnica de Recursos Recibe copias y archiva en expediente personal de

empleada.

40 | Recursos Humanos de CAPRES

Recibe nota de Suspensién sin goce de sueldo, archiva e
informa a la Pagaduria Auxiliar de Salarios para la aplicacion
de los descuentos respectivos.

Pagaduria Auxiliar de Salarios de

41 | cAPRES

Recibe informe sobre Suspension sin goce de sueldo y aplica
descuentos en la planilla correspondiente.

Especialista en Recursos Humanos

42 | 4e Ciudad Mujer Colén

Archiva copia de nota de Suspensién sin goce de sueldo en
expediente de empleada.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/PROGRAMA
AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: C|UDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER.

PROCESO: ACCION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO POR UN PERIODO
MAYOR DE CINCO DIAS.

COD: FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Comete una falta que la hace acreedora a la Suspension sin
goce de sueldo por un periodo mayor de cinco dias mes
calendario, segun lo establecido en el 45 de la Ley del
Servicio Civil (LSC).

1 |Empleada

Envia a Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer
Colon, reporte escrito de falta cometida por empleada,
2 | Jefa Superior Inmediata exponiendo y justificando las razones que tiene para solicitar
que se le amoneste o sancione de conformidad con la Ley del
Servicio Civil.

Especialista en Recursos Humanos | Recibe reporte escrito, revisa y traslada a Directora de Ciudad
Ciudad Mujer Colon Mujer Colon.

Recibe reporte, informa a la Coordinadora Nacional de
Programa Cuidad Mujer y convoca a la Especialista en
Recursos Humanos de Ciudad Mujer Colén para que se reuanan
a estudiar el caso.

4 | Directora de Ciudad Mujer Colén.

Se reunen, revisan reporte escrito y el expediente de empleada
y acuerdan convocar por separado a empleada y a la Jefa
Superior Inmediata para que den su versién de los hechos, asi
como realizar otras investigaciones pertinentes (testigas de los
hechos).

Directora, Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Colén

Gira instrucciones a Asistente de Direccion para que cite por
6 |Directora de Ciudad Mujer Colén separado a la empleada y a su Jefa Superior Inmediata para
que se presenten a la Direccion de Ciudad Mujer Colén.

Atiende instrucciones, convoca a empleada y a su Jefa
. . ., . Superior Inmediata para que se presenten a la Direccion de
7 A5|§tente Sie Direccion de Ciudad Ciudad Mujer Coldn, en determinada fecha y hora. Recuerda
Mujer Colén . - g
via telefonica a la Especialista en Recursos Humanos sobre
reunion.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCI’_USION SOCIAL/PROGRAMA
CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER.

ACCION DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO POR UN PERIODO
MAYOR DE CINCO DIAS.

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Empleada/Jefa Superior Inmediata

Atienden llamado y se presentan a la Direccién de Ciudad Mujer
Coldn en el dia y hora indicados.

Directora, Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Coldn

Reciben a empleada y a la Jefa Superior Inmediata por
separado, explicandole en el caso de la empleada, las razones
por las cuales ha sido llamado, que se ha iniciado un proceso
de Suspension sin goce de sueldo en su contra, brindandole la
oportunidad de que se justifigue o defienda y que presente
pruebas en caso de tenerlas; y b) En el de la Jefa Superior
Inmediata, para que ratifique o amplie su version de los hechos
y que presente pruebas o amplie las mismas en caso de no
haberlas aportado anteriormente.

10

Empleada y /o Jefa Superior
Inmediata

Brindan su version de los hechos, ofrecen
pertinentes y se retiran a sus respectivas funciones.

las pruebas

11

Empleada y /o Jefa Superior
Inmediata

Presenta pruebas, b) no presenta pruebas.

12

Directora, Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Colén

Se reunen después de haber escuchado los hechos relatados
por ambas partes, indagado y examinado las pruebas
presentadas y determinan de conformidad con la Ley del
Servicio Civil, a) Que si procede aplicar la Suspension sin goce
de sueldo por un periodo mayor a 5 dias mes calendario segun
el art 45 Ley de Servicio Civil, b) Que procede otra sancién o
amonestacion a la cual se le aplicara el procedimiento
correspondiente; y ¢) En el caso que no proceda la suspensién
finaliza el proceso.

13

Directora de Ciudad Mujer Colon

Gira instrucciones a la Especialista en Recursos Humanos
para que notifique a ambas partes el resultado de la
investigacién y archive expediente de empleada en el caso que
no proceda la Suspension sin goce de sueldo por un periodo
mayor a cinco dias mes calendario u otra sancion.
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PROCESO: ACCION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO POR UN PERIODO
MAYOR DE CINCO DIAS.

COD: FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe instrucciones, cita e informa a ambas partes el
resultado de la investigacidon en lo que corresponde a los
literales del paso 12.

Especialista en Recursos Humanos

14 de Centro Ciudad Mujer Coldn

15 | Empleada/Jefe Superior Inmediata Reciben notificacion y se retiran a sus puestos de trabajo.

Gira instrucciones a la Especialista en Recursos Humanos en
el caso que proceda la Suspension para que envie a la
Coordinadora de Recursos Humanos SIS, reporte escrito de
Jefa Superior Inmediata, e informe de la Direccion de la falta
cometida porla empleada, en el cual le manifiesta que se han
16 | Directora de Ciudad Mujer Colon. reunido para analizar el caso y han concluido que la empleada
ha cometido falta constitutiva de causal de Suspension sin goce
de Sueldo por un periodo mayor de 5 dias mes calendario
segun el Art. 45 de la Ley del Servicio Civil, solicitando visto
bueno de la Directora Ejecutiva SIS y el inicio del proceso
correspondiente.

Especialista en Recursos Humanos | Recibe Instrucciones y remite reporte y anexos a Coordinadora

17 de Ciudad Mujer Colén de Recursos Humanos SIS, para visto bueno.

Recibe reporte escrito y anexos de la falta cometida por la
empleada, revisa, informa a Director Administrativo y Financiero
SIS y traslada a Directora Ejecutiva SIS.

Coordinadora de Recursos Humanos

8 |55

Recibe reporte y anexos de la falta cometida por la empleada,
revisa, da visto bueno y devuelve a Coordinadora de Recursos
19 | Directora Ejecutiva SIS Humanos SIS para que se dé inicio al proceso de Suspension
sin goce de sueldo por un periodo mayor de cinco dias mes
calendario.
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No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

20

Coordinadora de Recursos
Humanos SIS

Recibe reporte escrito y anexos de la falta cometida por la
empleada con el visto bueno de Directora Ejecutiva SIS y remite
a Directora de Asuntos Juridicos para que dé inicio al proceso de
Suspension sin goce de sueldo por un periodo mayor a cinco
dias mes calendario e informa al Director Administrativo y
Financiero y a la Directora de Ciudad Mujer.

21

Directora de Asuntos Juridicos SIS.

Recibe reporte y anexos y e instruye a Técnica (o) Juridica(o)
para que inicie proceso legal correspondiente.

22

Técnica Juridica(o) SIS

Recibe reporte escrito y anexos con el visto bueno de Directora
Ejecutiva y elabora denuncia escrita dirigida a la Comision de
Servicio Civil de CAPRES, en la cual comunica la decisién de
las autoridades de que se Suspenda sin goce de sueldo por un
periodo mayor de cinco dias mes calendario a la empleada,
expresando las razones legales que tiene para ello, los hechos
en los cuales funda la pretensién presentando las pruebas
pertinentes Arts., 42 inc.2 y 45 de la Ley del Servicio Civil (LSC)
. Traslada a Directora de Asuntos Juridicos para revision.

23

Directora de Asuntos Juridicos SIS.

Recibe denuncia escrita y anexos, revisa que esta fundamentada
en la Ley de Servicio Civil, que cumpla las formalidades
establecidas en la misma, que se haya citado la base legal y que
vayan incorporadas las pruebas pertinentes, observa o aprueba
y devuelve a Técnica (o) Juridica para que subsane
observaciones y envie a firma de la Directora Ejecutiva SIS.

24

Técnica Juridica(o) SIS

Recibe denuncia escrita y anexos, subsana observaciones en
caso de haberlas y traslada a Directora Ejecutiva para firma.
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Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe denuncia escrita y anexos, revisa que este fundamentada
en la Ley de Servicio Civil, que cumpla las formalidades

25 | Directora Ejecutiva SIS establecidas en la misma y que vayan incorporadas las pruebas
pertinentes, firma y sella u observa y devuelve a Técnica (0)
Juridica.

Recibe denuncia escrita y anexos, firmada o con observaciones,
26 | Técnica Juridica(o) SIS subsana observaciones en caso las haya, revisa que este
firmada por la Directora Ejecutiva.

Instruye a Secretaria de Asuntos Juridicos SIS, para que saque
copias y envie a la Comisiéon de Servicio Civil de CAPRES e
informe a la Coordinadora de Recursos Humanos SIS, el inicio
del proceso legal correspondiente.

27 | Técnica Juridica(o) SIS

Recibe instrucciones, saca copia y envia denuncia de
Suspension sin goce de sueldo por un periodo mayor a cinco
28 | Secretaria de Asuntos Juridicos SIS | dias mes calendario y copia con persona encargada de llevar la
correspondencia (motorista) a la Comisién del Servicio Civil de
CAPRES.

Informa via telefénica a Coordinadora de Recursos Humanos
29 | Secretaria de Asuntos Juridicos SIS | SIS, el envio de denuncia escrita a la Comisién de Servicio Civil

de CAPRES.
30 Coordinadora de Recursos Recibe informe de envio y presentacion de la denuncia e informa
Humanos SIS por correo electrénico a Directora de Ciudad Mujer Colén.

Recibe informe de envio y presentacion de la denuncia de
31 | Directora de Ciudad Mujer Colon Suspension sin goce de sueldo por un periodo mayor a cinco
dias mes calendario.

Recibe denuncia escrita en original y copia, y la presenta a la
Comisién de Servicio Civil de CAPRES, espera que le devuelvan
copia firmada y sellada.

Encargado de llevar

32 :
correspondencia
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33 Comision del Servicio Civil de

documentacién este completa, firma y sella de recibido en copia

Recibe original y copia de denuncia escrita, revisa que

CAPRES y devuelve a persona encargada de llevar correspondencia
(Enlazar con paso 40).
34 Encargado de llevar Recibe copia de denuncia debidamente firmada y sellada y

correspondencia

entrega a Secretaria de Asuntos Juridicos.

35 | Secretaria de Asuntos Juridicos

Técnica Juridica (0).

Recibe copia de denuncia de Suspension sin goce de sueldo por
un periodo mayor a cinco dias mes calendario y entrega a

36 | Técnica Juridica(o) SIS

firmada en original a la Coordinadora de Recursos Humanos

Saca copia de la copia de la denuncia firmada y sellada de
recibido por la Comisién del Servicio Civil de CAPRES, agrega
copia a expediente juridico de empleada y envia copia

SIS.

Coordinadora de Recursos

Recibe copia de denuncia e instruye a Secretaria que haga lo
siguiente: 1) Que saque dos juegos de copias de copia de
denuncia firmada y sellada por la Comisién del Servicio Civil de
CAPRES, 2) Que envie copia firmada en original a Recursos

37 Humanos SIS Humanos de CAPRES, 3) Una copia que debera enviar a la
Directora de Ciudad Mujer Colén; y 4) Una ultima copia que
debera entregar a la Asistente Técnica de Recursos Humanos
SIS para agregar a expediente de empleada.

38 Secretaria de Recursos Humanos Saca juego de copias y envia a destinatarios segun instrucciones

SIS

de la Coordinadora de Recursos Humanos SIS
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39

Asistente Técnica de Recursos
Humanos SIS/Especialista en
Recursos Humanos de Centro
Ciudad Mujer Coldn

Reciben copia de denuncia escrita y agregan a expediente
personal de empleada.

40

Comision del Servicio Civil CAPRES

Admite denuncia y resuelve conforme al art.45 inc. 2 de la Ley
del Servicio Civil, declarando procedente o improcedente la
Suspension sin goce de sueldo por un periodo mayor a 5 dias
mes calendario.

41

Comision del Servicio Civil CAPRES

Notifica resolucion al Técnico Juridico (a) SIS, y a la empleada
respectivamente, a) Declarando procedente la Suspensién sin
goce de sueldo por un periodo mayor de 5 dias mes calendario;
b) Declarando sin lugar la Suspensién sin goce de sueldo por un
periodo mayor de 5 dias mes calendario. Para que el (la) que
considere que dicha resolucién le causa agravio interponga el
recurso correspondiente.

42

Empleada/Técnica Juridica(o) SIS

Reciben notificacidon y la persona a quien la resoluciéon cause
agravio decide hacer lo siguiente: a) Se opone y recurre de la
resolucion para ante el Tribunal del Servicio Civil, presentando
escrito dentro de los tres dias habiles siguientes al de la
notificacién, ante la Comisién sentenciadora, expresando en
dicho escrito los motivos que tenga para impugnar la resolucion.
(El término es fatal) (Enlazar con paso 46), b) No presenta
oposicién alguna y acepta la suspension o la no aplicacién de la
misma segun el caso, pasa a paso 54.

43

Técnica Juridica

Instruye a Secretaria de Asuntos Juridicos para qué saque
copia de resolucioén dictada por la Comision de Servicio Civil y
la agregue al expediente juridico de empleada. y envie
original a la Coordinadora de Recursos Humanos SIS
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COD: FECHA: Abril/2014

Responsable

No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
Atiende instrucciones saca copia agrega a expediente juridico
de empleada y envia original de la resolucion de suspension

44 | Secretaria de Asuntos Juridicos SIS | sin goce de sueldo por un periodo mayor de cinco dias dictada

por la Comision del Servicio Civii a la Coordinadora de
Recursos Humanos SIS.

45

Coordinadora de Recursos
Humanos SIS

Recibe resolucion dictada por la Comision de Servicio Civil de
CAPRES, e instruye a la Secretaria para que haga lo siguiente:
1) Que saque dos juegos de copias y envie original a Recursos
Humanos de CAPRES, 2) Una copia que debera enviar a la
Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer Colén; y 3)
Una ultima copia que debera entregar a la Asistente Técnica de
Recursos Humanos para que agregue a expediente de
empleada.

46

Coordinadora de Recursos
Humanos SIS

Aplica la Suspension sin goce de sueldo a empleada y continta
con paso 54.

47

Comision del Servicio Civil CAPRES

Admite recurso de revisién y lo remite al Tribunal de Servicio
Civil en el mismo dia sin mas tramite ni diligencia.

48

Tribunal de Servicio Civil

Admite el recurso de revision y resuelve con vista de autos
dentro de los 3 dias contados desde el siguiente al de su recibo.
Si considera improcedente la suspension lo declarara asi;
ordenara su interrupcién si se hubiere comenzado a hacer
efectiva; y si estima que procede la suspension se limitara a
confirmarla art 47 de la Ley del Servicio Civil.

49

Tribunal de Servicio Civil

Notifica a ambas partes el fallo de la sentencia confirmando la
suspension o que se reincorpore a empleada en el puesto de
trabajo.
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION

SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION DE

CIUDAD MUJER.

ACCION DE PERSONAL

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO POR UN
PERIODO MAYOR DE CINCO DIAS

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
Recibe notificacion del fallo dictado por el Tribunal del
Servicio Civil confirmando la Suspension sin goce de
sueldo por un periodo mayor de cinco dias a aplicar a la
50 | Técnico Juridico (a) SIS empleada, o la reincorporacién de la misma a su puesto

de trabajo; y traslada a Coordinadora de Recursos
Humanos SIS para que realice la gestiones en
Recursos Humanos y Pagaduria Auxiliar de Salarios de
CAPRES

51

Coordinadora de Recursos
Humanos SIS

Recibe notificacién del fallo confirmando la Suspension
sin goce de sueldo por un periodo mayor a cinco dias
calendario de la empleada, entrega a Asistente Técnica
para que saque dos juegos de copias y haga lo
siguiente: a) Que elabore nota de remisién y envie
notificacion del fallo a Recursos Humanos y a Pagaduria
Auxiliar de CAPRES, b) Una copia sera agregada a
expediente personal de empleada y ¢) Una ultima copia
que debera ser enviada con nota escrita a la Especialista
en Recursos Humanos de Ciudad Mujer Colén.

52

Secretaria de Recursos Humanos SIS

Recibe notificacion del fallo dictado por el tribunal de
Servicio Civil, saca copias y envia a destinatarios.

53

Recursos Humanos de CAPRES

Recibe resoluciéon de Suspensién sin goce de sueldo, y
anexos, o de reincorporacion de empleada a su puesto
de trabajo; archiva e informa a la Pagaduria Auxiliar de
Salarios para la aplicacion de los descuentos respectivos,
o la devolucion de salario en caso de que ya se hubieren
aplicado descuentos.

54

Pagaduria Auxiliar de Salarios de
CAPRES

Recibe informe sobre Suspension sin goce de sueldo y
aplica descuentos en la planilla correspondiente o realiza
la devolucién respectiva en caso de haberse aplicado
descuentos.

55

Asistente Técnica de Recursos
Humanos SIS/Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer.

Archiva copia en expediente de empleada.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/PROGRAMA

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER

ACCION DE PERSONAL

DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY
DE SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo
Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Empleada

Comete una falta constitutiva de causal de Despido o de
Destitucion.

Jefa Superior Inmediata

Analiza falta y envia a Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Coldn, reporte escrito de falta cometida por
empleada, exponiendo y justificando las razones que tiene
para solicitar que se le amoneste o sancione de conformidad
con la Ley del Servicio Civil.

Especialista en Recursos Humanos
de Ciudad Mujer Colon.

Recibe reporte escrito, revisa y traslada a Directora de
Ciudad Mujer Colén.

Directora de Ciudad Mujer Colén

Recibe reporte, informa a la Coordinadora Nacional de
Programa Cuidad Mujer y convoca a la Especialista en
Recursos Humanos para que se reldnan a estudiar el caso.

Directora, Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Colon.

Se reunen, revisan reporte escrito y el expediente de
empleada y acuerdan convocar por separado a empleaday a
la Jefa Superior Inmediata para que den su version de los
hechos, asi como realizar otras investigaciones pertinentes
(testigas de los hechos).

Directora de Ciudad Mujer Colén

Gira instrucciones a la Asistente de Direccion, para que cite
por separado a la empleada y a su Jefa Superior Inmediata
para que se presenten a la Direccion de Ciudad Mujer Colén.

Asistente de Direccion de Ciudad
Mujer Colén

Atiende instrucciones, convoca a empleada y a su Jefa
Superior Inmediata para que se presenten a la Direccion de
Ciudad Mujer Coldn, en determinada fecha y hora. Recuerda
via telefénica a la Especialista en Recursos Humanos sobre
reunion.

Empleada/Jefa Superior Inmediata

Atienden llamado y se presentan a la Direccién de Ciudad
Mujer en el dia y hora indicados.
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DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY DE

SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo Decreto
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mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Directora, Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Colén.

Reciben a empleada y a la Jefa Superior Inmediata por
separado, explicandole en el caso de la empleada, Ilas
razones por las cuales ha sido llamada, que se ha iniciado un
proceso de despido o de destitucidon en su contra,
brindandole la oportunidad de que se justifique o defienda y
que presente pruebas en caso de tenerlas; y b) En el de la
Jefa Superior Inmediata, para que ratifique o amplie su versién
de los hechos y que presente pruebas o amplie las mismas en
caso de no haberlas aportado anteriormente.

10

Empleada y /o Jefe Superior Inmediata

Brindan su version de los hechos, ofrecen las pruebas
pertinentes y se retiran a sus respectivas funciones.

11

Empleada y/o Jefa Superior
Inmediata

Presenta pruebas, b) no presenta pruebas.

12

Directora, Especialista en Recursos
Humanos de Ciudad Mujer Coldn.

Se reunen después de haber escuchado los hechos, relatados
por ambas partes en forma separada, revisado el expediente
personal de la empleada, examinado las pruebas presentadas,
realizado las investigaciones del caso (Citar testigas
presenciales) y concluyen: a) Que la falta cometida si da lugar
al Despido o la Destitucion de conformidad con los arts. 53 y
54 de la Ley de Servicio Civil, b) Que falta cometida no es
causal de Despido o de Destitucién, pero que si procede
aplicar otra sancion( Ver procedimientos a los que se le aplican
otras sanciones); y ¢) Que empleada no ha cometido falta
alguna que amerite el Despido o la Destitucion ni ninguna otra
amonestacion o sancién y da por cerrado el caso.

13

Directora de Ciudad Mujer Coldn

Gira instrucciones a la Especialista en Recursos Humanos
para que notifique a ambas partes el resultado de la
investigacion.
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Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de fecha 25 de
mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe instrucciones, cita e informa a ambas partes el
resultado de la investigacion en lo que corresponde a los
literales del paso 12.

Especialista en Recursos Humanos de

14| Ciudad Mujer Colén.

15 | Empleada /Jefa Superior Inmediata Reciben notificacion verbal del resultado de la investigacion

Gira instrucciones a Asistente de Direccién para que envie a
la Coordinadora de Recursos Humanos SIS, reporte escrito
hecho por la Jefa Superior Inmediata, e informe de la
Direccion de la falta cometida porla empleada, en el cual
16 | Directora de Ciudad Mujer Colén manifiesta que se han reunido para analizar el caso y han
concluido que la empleada ha cometido falta constitutiva de
causal de despido o de destitucion segun lo establecido en
los arts.53 y 54 de la LSC, solicitandole Visto Bueno vy el inicio
del proceso de Despido.

Asistente de Direccién de Ciudad Recibe Instrucciones y remite reporte escrito y anexos a

17 Mujer Colén Coordinadora de Recursos Humanos SIS para visto bueno.

Coordinadora de Recursos HUmManos Recibe reporte escrito, revisa, informa a Director
18 SIS Administrativo y Financiero SIS vy traslada a Directora
Ejecutiva SIS.

Recibe reporte de la falta cometida por empleado, revisa, da
visto bueno y devuelve a Coordinadora de Recursos
Humanos SIS; para que se dé inicio al proceso de Despido
o de Destitucion.

19 | Directora Ejecutiva SIS

Recibe reporte escrito y anexos de la falta cometida por la
. empleada vy los remite a la Directora de Asuntos Juridicos
Coordinadora de Recursos Humanos Lo )
20 SIS, para que dé inicio al proceso legal correspondiente, e
SIS ; : . . . .
informa al Director Administrativo y Financiero y a Ila
Directora de Ciudad Mujer Colén
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/PROGRAMA
CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER

ACCION DE PERSONAL

DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY DE
SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo Decreto
Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de fecha 25 de
mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

21

Directora de Asuntos Juridicos SIS.

Recibe reporte y anexos con el visto bueno de Directora
Ejecutiva y gira instrucciones a Técnica (o) Juridica para que
inicie proceso legal correspondiente.

22

Técnica (o) Juridica SIS

Recibe reporte y anexos con el visto bueno de Directora
Ejecutiva y elabora denuncia escrita dirigida a la Comisién de
Servicio Civil de CAPRES, en la cual comunica la decision de las
autoridades de despedir o de destituir a la empleada,
expresando las razones legales que tiene para ello, los hechos
en los cuales funda la pretensién y propone las pruebas
pertinentes art. 55 Literal "a" de la Ley de Servicio Civil. Entrega
denuncia escrita y anexos a la Directora de Asuntos Juridicos
SIS, para revision.

23

Directora de Asuntos Juridicos SIS.

Recibe denuncia escrita y anexos, revisa que esta fundamentada
en la Ley de Servicio Civil, que cumpla las formalidades
establecidas en la misma, que se haya citado la base legal y que
vayan incorporadas las pruebas pertinentes, observa o aprueba
y devuelve a Técnica (o) Juridica para que subsane
observaciones y envie a firma de la Directora Ejecutiva SIS.

24

Técnica (o) Juridica SIS

Recibe denuncia escrita y anexos, subsana observaciones en
caso de haberlas y traslada a Directora Ejecutiva para firma.

25

Directora Ejecutiva SIS

Recibe denuncia escrita y anexos, revisa que este fundamentada
en la Ley de Servicio Civil, que cumpla las formalidades
establecidas en la misma y que vayan incorporadas las pruebas
pertinentes,firma y sella u observa y devuelve a Técnica (0)
Juridica.
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DEPENDENCIA:

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/PROGRAMA
CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER

ACCION DE PERSONAL

DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY DE
SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo Decreto
Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de fecha 25 de
mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

Responsable

No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
Recibe denuncia escrita y anexos, firmada u observada,
26 | Técnica (0) Juridica SIS subsana observaciones en caso las haya, revisa que este
firmada por la Directora Ejecutiva.
Instruye a Secretaria de Asuntos Juridicos SIS, para que saque
27 | Técnica (o) Juridica SIS copias y envie a la Comisiéon de Servicio Civil de CAPRES e
informe a la Coordinadora de Recursos Humanos SIS, el inicio
del proceso legal correspondiente.
Secretaria de Asuntos Juridicos Reqlbe instrucciones, saca copia y envia denuncia or|g|nally
28 SIS copia con persona encargada de llevar la correspondencia
(motorista) a la Comisién del Servicio Civil de CAPRES.
. - Informa, via telefénica a Coordinadora de Recursos Humanos
Secretaria de Asuntos Juridicos . . ; s -
29 SIS SIS, el envio de denuncia escrita a la Comision de Servicio
Civil de CAPRES.
Recibe informe de envio y presentacion de la denuncia de
30 Coordinadora de Recursos despido o de destitucion e informa por correo electronico a
Humanos SIS Directora de Ciudad Mujer Colén y al Director Administrativo y
Financiero SIS.
31 | Directora de Ciudad Mujer Colén ReC|l_)e informe dg envio y presentacion de la denuncia de
despido o de destitucion.
32 Encargado de llevar Recibe denuncia escrita en original y copia y la presenta ante

correspondencia

la Comision del Servicio Civil de CAPRES.

254



Presidencia de la Republica

i
i oy ‘
. . .lgﬁi

Manual de Procesos y Procedimientos %

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCI,_USION SOCIAL/PROGRAMA
CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER

PROCESO: ACCION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY DE
SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo Decreto
Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de fecha 25 de
mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe original y copia de denuncia revisa que documentacion

33 Comisién del Servicio Civil de este completa, firma y sella de recibido en copia y devuelve a
CAPRES persona encargada de llevar correspondencia. (Enlazar con paso
40)
Encargado de llevar Recibe copia de denuncia debidamente firmada y sellada y
34 . . .
correspondencia entrega a Secretaria de Asuntos Juridicos SIS.
Secretaria de Asuntos Juridicos Recibe copia de denuncia firmada y sellada por la Comisién del
35 RS o o
SIS Servicio Civil y entrega a Técnica Juridica (o).
Saca copia de la copia de la denuncia firmada y sellada de
recibido por la Comisién del Servicio Civil de CAPRES, agrega
36 | Técnica Juridica(o) SIS copia a expediente juridico de empleada y envia copia
firmada en original a la Coordinadora de Recursos Humanos
SIS.

Recibe copia de denuncia firmada en original e instruye a
Secretaria que haga lo siguiente: 1) Que saque un juego de
Coordinadora de Recursos copias de la copia de denuncia firmada y sellada por la Comision
37 Humanos SIS del Servicio Civil de CAPRES, para enviar a la Directora de

Ciudad Mujer Colén y entregue la copia recibida a la Asistente
Técnica de Recursos Humanos SIS para agregar a expediente
de empleada.

38 Secretaria de Recursos Humanos |[Saca juego de copias y envia a destinatarios segun

SIS instrucciones de la Coordinadora de Recursos Humanos SIS.

Asistente Técnica de Recursos

Humanos SIS/Especialista en Reciben copia de denuncia escrita y agrega a expediente
39 : :

Recursos Humanos Ciudad Mujer | personal de la empleada.

Colon.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION DE
CIUDAD MUJER

PROCESO: ACCION DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY
DE SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo

Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Admita denuncia escrita, revisa, analiza y notifica a la
empleada de la decisién tomada por la autoridad o Jefe de
despedirla o de destituirla y le da un plazo de tres dias,
contados desde la fecha de la notificacién, a fin de que se
defienda, exponga los motivos que tenga para oponerse a su
Despido o Destitucion y proponga las pruebas de descargo que
existieren a su favor. Art.55 Literal "b" de la Ley del Servicio
Civil.

40 | Comision del Servicio Civil CAPRES

Recibe notificacién de la decisidon tomada por la autoridad o
Jefe de despedirlo o de destituirlo y hace lo siguiente: a) Se
opone al Despido o la Destitucion y presenta las pruebas y
41 |Empleada defensa necesarias ante la Comisién del Servicio Civil; ART.55
Literal "d" Ley de Servicio Civil; y b) No presenta oposicién
alguna y acepta el Despido o la Destitucion. Art. 55 Literal ¢ (En
tal caso continuar con pasos 54 y 55).

En el caso que la empleada haya expresado oposicion en el
término de ley, la Comision instruira la informacién respectiva
con intervencion de la autoridad o jefa solicitante o de un
delegado de su nombramiento y de la funcionaria o empleada
opositora. La Comision recibird las pruebas que se hayan
propuesto y las demas que estime necesario producir, dentro
del término improrrogable de ocho dias, vencidos los cuales
pronunciara resolucion confirmando o revocando la decisién de
Despido o de Destituciéon art. 55 Literal d) de la Ley del
Servicio Civil.

42 | Comisién del Servicio Civil CAPRES

Comunica la resolucion por medio de la cual confirma o revoca
la decision de Despido o de la Destitucién, a la Técnica
43 | Comisién del Servicio Civil CAPRES | Juridica (o) SIS y a la empleada para que en caso de no estar
de acuerdo con la misma interpongan el recurso
correspondiente. Art. 55 literal "d" LSC
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCI’_USION SOCIAL/PROGRAMA
CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER

PROCESO: ACCION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY
DE SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo
Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe notificacion de la resolucion de Despido o de
Destitucién de la Comision del Servicio Civil a) No acepta el
Despido o la Destitucion y entrega recurso de revisién a la
Comisién del Servicio Civil (por medio de apoderado) en el
44 | Empleada/Técnica Juridica SIS término de tres dias habiles, para ser presentada ante el
Tribunal del Servicio Civil, expresando los motivos que tiene
para impugnar dicha resoluciéon de conformidad al Art. 56 de la
Ley del Servicio Civil y :b) Acepta Despido o la Destitucion, (en
tal caso continuar con pasos (54 y 55).

Comisioén del Servicio Civil Recibe el recurso de revision y remite los autos al Tribunal de

45 | CAPRES Servicio Civil en el mismo dia.

Admite el recurso de revisién y resuelve dentro de los tres dias
siguientes al de su recibo confirmando, modificando, o
revocando la sentencia de primera instancia (Art. 57 inciso 2
Ley del Servicio Civil).

46 | Tribunal de Servicio Civil

Notifica a ambas partes el fallo de la sentencia confirmando el
Despido o la Destituciéon de la empleada, o que debe ser
reinstalada en el cargo de acuerdo a las condiciones
establecidas en el art.57 de la Ley del Servicio Civil.

47 | Tribunal de Servicio Civil

Recibe notificacion del fallo dictado por el Tribunal del Servicio
Civil de CAPRES, saca copia para agregar a expediente
juridico de empleada y cierra el caso. Traslada la notificacién
confirmando el Despido o la Destitucién, o que la empleada
debe ser reinstalada en su puesto de trabajo a la Coordinadora
de Recursos Humanos SIS.

48 | Técnica (0) Juridica SIS

Recibe notificacion del fallo dictado por el Tribunal del Servicio
Coordinadora de Recursos Civil de CAPRES confirmando el Despido o la Destituciéon o
Humanos SIS que se reinstale a la empleada a su puesto de trabajo e
informa por correo electréonico a la Directora de Ciudad Muijer.

49
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCI,_USION SOCIAL/PROGRAMA
CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD MUJER

PROCESO: ACCION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: DESPIDO O DESTITUCION DE PERSONAL POR LEY
DE SALARIO Y POR CONTRATO (Amparados bajo
Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de
fecha 25 de mayo de 2009)

FECHA: Abril/2014

Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Entrega notificacion del fallo a la Secretaria de Recursos
Humanos vy la instruye para que haga lo siguiente: 1) Que
saque dos juegos de copias, 2) Envie notificacion del fallo
Coordinadora de Recursos dictado por el Tribunal del Servicio Civil de CAPRES con nota
50 H escrita a Recursos Humanos y Pagaduria Auxiliar de CAPRES,
umanos SIS . . .

3) Entregue una copia a Asistente Técnica de Recursos
Humanos SIS para que agregue a expediente personal de la
empleada 4) Envie una copia a Directora de Ciudad Mujer
Colon.

Secretaria de Recursos Humanos oo . . , . .
51 SIS Recibe instrucciones, saca copias y envia a destinatarios.

Recibe copia de la notificacion del fallo dictado por el Tribunal
del Servicio Civil de CAPRES informa a la Coordinadora
Nacional de Programa Ciudad Mujer y entrega notificacion a
Especialista en Recursos Humanos para que archive.

52 | Directora de Ciudad Mujer Coldn

Reciben notificacion del fallo dictado por el Tribunal del Servicio
53 | Recursos Humanos de CAPRES [ Civil elabora acuerdo de Destitucion o Despido para liberar la
plaza y envia copia a Recursos Humanos SIS

Retira de planillas a la empleada despedida o destituida y cesa
54 | Pagaduria Auxiliar de CAPRES [en el pago de salario, o realiza la devolucién de salario segun
sea el caso.

De ser confirmada la solicitud inicial, la empleada queda
55 [Empleada despedida o destituida, en caso de ser revocado continta en el
puesto de trabajo.

Asistente Administrativa de
Recursos Humanos Archiva copia de resolucion de Despido o destitucion en
SIS/Especialista en Recursos expediente de la empleada.

Humanos de Ciudad Mujer Coldn

56

NOTA: Leer Decreto Legislativo #10, publicado en Diario Oficial # 94 de fecha 25-10-09, Tomo 383 de fecha 25-05-09,
para una mayor comprension; y art.4 de la LSC
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PROGRAMA CIUDAD MUJER, CENTROS CIUDAD MUJER
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Unidad Administrativa Recursos Humanos, Centros Ciudad Mujer

Procedimientos.

1. Licencias con goce de sueldo

2. Licencias sin goce de sueldo

3. Permiso por estudio

4. Reporte de descuentos

5. Solicitud de constancias

6. Tiempo compensatorio

7. Seleccién y contratacién de personal.

8. Amonestacion oral privada y escrita

9. Suspension sin goce de sueldo hasta por un periodo de cinco dias
0

. Suspensidn sin goce de sueldo por un periodo mayor a cinco dias

11. Despido o Destitucion de Personal por Ley de Salario y por Contrato
(amparados bajo Decreto Legislativo #10 publicado en el Diario Oficial de fecha 25
de mayo de 2009)

1
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

PROGRAMA/CIUDAD MUJER/DIRECCION DE
CIUDAD MUJER/CENTROS CIUDAD MUJER

PROCESO: ACCIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable

No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Comunica telefénicamente a la Jefa Superior Inmediata y/o a
la Jefa Administrativa Financiera de Ciudad Mujer Colon: a)
sobre enfermedad o incapacidad médica, b) Enfermedad

1 | Empleada gravisima o duelo por padre, madre o hijo; y ¢) Por escrito en el
caso de Licencia con goce de sueldo por un periodo no mayor
a 5 dias en el aflo y de matrimonio.
Solicita a la Jefa Administrativa Financiera de Ciudad Mujer
2 | Empleada

Colon el Formulario de "Accion de Personal”.

3 J‘?fa Admlmstratlv:a Financiera de Entrega formulario de "Accion de Personal" a empleada.
Ciudad Mujer Colén.

Completa formulario de "Accién de Personal" anexa el respaldo
4 | Empleada correspondiente en los casos necesarios y solicita firma de
autorizacion de la Jefa Superior Inmediata.

Revisa formulario y anexos correspondientes, autoriza y

5 | Jefa Superior Inmediata devuelve a Empleada.

Presenta a Especialista en Recursos Humanos, Incapacidad
Médica, o Formulario de “Accién de Personal", anexando
6 |[Empleada justificacion de inasistencia en caso que aplique, debidamente
firmado y autorizado por la Jefa Superior Inmediata dentro de
los tres dias habiles posteriores a la licencia.

Recibe Incapacidad Médica o el "Formulario de Acciones de

7 | Jefa Administrativa. Personal", revisa e ingresa al Sistema de Control de Asistencia
ITR Time Plus.
8 Especialista en Recursos Humanos de | Saca copia de la incapacidad médica, formulario de "Accion de

Ciudad Mujer Coldn Personal" y anexos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

PROGRAMA/CIUDAD MUJER/DIRECCION DE
CIUDAD MUJER/CENTROS CIUDAD MUJER

ACCIONES DE PERSONAL

LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

COD: FECHA: Abril/2014
Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
Elabora nota de remision y envia junto con original y copia de

9 Especialista en Recursos Humanos de |la incapacidad meédica o del formulario de "Accién de

Ciudad Mujer Colén. Personal" y anexos a la Coordinadora de Recursos Humanos
SIS.

10 Encargada de la Correspondencia Recibe documentacién y la traslada a la Coordinadora de
(motorista) Recursos Humanos SIS.

11 Coordinadora de Recursos Humanos | Recibe documentacion, revisa, firma y sella de recibido en
SIS copia y devuelve a persona encargada de la correspondencia.
Motorista ( Encargada de la Recibe copia y entrega a Especialista en Recursos Humanos

12 ; . ; :

Correspondencia) de Ciudad Mujer Coldn.

13 Especialista en Recursos Humanos de Recibe copia v archiva

Ciudad Muijer Colén. piay '
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DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER
DIRECCION DE CIUDAD MUJER
CENTROS CIUDAD MUJER

ACCIONES DE PERSONAL

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Jefa Superior Inmediata

Recibe de la empleada, solicitud de Licencia Sin Goce de
Sueldo, verbalmente y por escrito. a) Si la licencia es menor
de ocho dias presenta formulario Accién de Personal; b) Si
la Licencia es mayor de ocho dias presenta nota con quince
dias de anticipacion a la fecha requerida.

Analiza solicitud de Licencia y verifica: a) Si es menor de

2 | Jefa Superior Inmediata ocho dias autoriza en el formulario Acciones de Personal; b)
Si es mayor de ocho dias autoriza nota de licencia.
3 |Emoleada Recibe autorizacion de Jefa Superior Inmediata y entrega a
P Especialista en Recursos Humanos de Centro Ciudad Mujer.
Recibe solicitud de Licencia: a) Si es menor de ocho dias
ingresa la licencia en el Sistema de Control de Asistencia ITR
Time Plus. elabora nota de remision, saca copias de
4 Especialista en Recursos Humanos | formulario Accion de Personal y envia originales y copias a la
Ciudad Mujer Coloén Coordinadora de Recursos Humanos SIS ; b) Si es mayor de
ocho dias envia solicitud de licencia a la Coordinadora de
Recursos Humanos SIS para autorizacion de la Directora
Ejecutiva SIS.
5 Especialista en Recursos Humanos | Entrega documentacion a Motorista (Encargada de llevar
Ciudad Mujer Coloén Correspondencia).
6 Motorista (Encargada de Recibe documentacion y traslada a Coordinadora de
Correspondencia) Recursos Humanos SIS.
7 Coordinadora de Recursos Humanos | Recibe documentacion, revisa, firma y sella en copia de

SIS

recibido y devuelve a motorista.
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DEPENDENCIA:
AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:

PROCESO:
PROCEDIMIENTO:

COD:

SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER
DIRECCION DE CIUDAD MUJER/
CENTROS CIUDAD MUJER

ACCIONES DE PERSONAL

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Motorista (Encargada de

8 . Entrega copias firmadas y selladas a Jefa Administrativa.
Correspondencia)
9 Especialista en Recursos Humanos Archiva copia de recibido en expediente de empleada
Ciudad Mujer Colon
10 Coordinadora de Recursos Humanos | Envia a la Directora Ejecutiva SIS para que autorice licencia
SIS en el caso que sea mayor de ocho dias.
Recibe solicitud de Licencia sin goce de sueldo, la revisa,
11 | Directora Ejecutiva SIS autoriza y devuelve a Coordinadora de Recursos Humanos
SIS.
. Recibe autorizacién de Licencia sin goce de sueldo y la envia
Coordinadora de Recursos Humanos L . .
12 SIS a la Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer
Coldn.-
13 Especialista en Recursos Humanos | Recibe autorizacién de Licencia sin goce de sueldo y la
Ciudad Mujer Colon ingresa en el Sistema de Control de Asistencia ITR Time Plus.
14 Especialista en Recursos Humanos | Saca copia de Licencia sin goce de sueldo por un periodo

Ciudad Mujer Colon

mayor de 8 dias y archiva en expediente de empleada.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER
/DIRECCION DE CIUDAD MUJER
CENTROS CIUDAD MUJER.

ACCIONES DE PERSONAL

PERMISO POR ESTUDIO
FECHA: Abril/2014

Responsable

No. (Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

1 | Jefa Superior Inmediata

Recibe de la Empleada solicitud de permiso por estudio con
goce de sueldo para un periodo lectivo, adjuntando
constancia de estudios proporcionada por Institucion, con
horario de clases y carta en la que la institucion justifica que
no hay cupo en otro horario.

2 | Jefa Superior Inmediata

Analiza: a) Autoriza el permiso y entrega a Empleada; b) No
autoriza permiso, comunica a Empleada y finaliza el proceso
Art. 85 numeral 12 Disposiciones Generales del Presupuesto.

3 |Empleada

Recibe solicitud de permiso por estudio, firmada de
autorizado por la Jefa Superior Inmediata y entrega a
Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer.

Especialista en Recursos Humanos

Recibe solicitud de  permiso por estudio, firmada de
autorizado por la Jefa Superior Inmediata saca copia y envia

4 Ciudad Mujer Colon. original y copia a Coordinadora de Recursos Humanos SIS
para autorizacion.
. Recibe solicitud de permiso por estudio de la Especialista en
5 Motorista (Encgrgada de Recursos Humanos vy la traslada a la Coordinadora de
Correspondencia
Recursos Humanos SIS.
6 Coordinadora de Recursos Humanos | Recibe solicitud de permiso por estudio, revisa, firma y sella
SIS de recibido en copia y devuelve a motorista.
. Entrega copia de solicitud de permiso por estudio firmada y
7 Motorista (Encqrgada de sellada a la Especialista en Recursos Humanos de Ciudad
Correspondencia . .
Mujer Colén.
8 Especialista en Recursos Humanos Recibe copia y archiva,

Ciudad Mujer Coldn
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AREA/GERENCIA/UNIDAD/DEPTO: SUBSECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL/PROGRAMA CIUDAD MUJER
/DIRECCION DE CIUDAD MUJER
CENTROS CIUDAD MUJER

PROCESO: ACCIONES DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: PERMISO POR ESTUDIO
COD: FECHA: Abril/2014
Respo.nsable Descripcion de actividades/ Pasos
No. (Emisor)
9 Coordinadora de Recursos Remite solicitud de permiso por estudios a Directora Ejecutiva
Humanos SIS SIS para autorizacion.
Recibe solicitud de permiso por estudio, revisa la
10 | Directora Ejecutiva SIS documentacién y autorizacion de Jefe Superior Inmediato,

aprueba y remite al Coordinadora de Recursos Humanos SIS.

. Recibe solicitud de permiso por estudio autorizada por la
Coordinadora de Recursos . . . . L
1 Directora Ejecutiva SIS y envia a la Especialista en Recursos
Humanos SIS ) : .
Humanos Ciudad Mujer Colén.

Verifica aprobacion de Directora Ejecutiva asi como constancia
de estudios con horario de clases de la Institucion en la cual
estudiara e ingresa al Sistema de Control de Asistencia.

Especialista en Recursos Humanos

12| Giudad Mujer Colén

Especialista en Recursos Humanos | Saca copias de solicitud de permiso autorizada y archiva en

13 Ciudad Mujer Colon expediente de empleada.

14 giascretarla de Recursos Humanos Archiva copias en expediente de Empleado segun corresponda.

Coordinador de Recursos Humanos | Verifica el inicio de ausencias por estudio y ejecuta la

15 SIS justificacion en el sistema con el programa establecido.
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SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
PROGRAMA CIUDAD MUJER

DIRECCION DE CIUDAD MUJER
CENTROS CIUDAD MUJER

CONTROL DE ASISTENCIA

REPORTE DE DESCUENTOS
FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Especialista en Recursos Humanos
Ciudad Mujer Coldn

Recibe instrucciones de la Coordinadora de Recursos
Humanos SIS de elaborar Reporte de Descuentos para aplicar
en salarios del personal.

Especialista en Recursos Humanos

Ingresa al Sistema de control de asistencia ITR Time Plus para

2 Ciudad Mujer Colon elaborar reporte.

3 Especialista en Recursos Humanos | Selecciona la aplicacion de Reporte por llegadas tardias, elige
Ciudad Mujer Colon el listado de personal y emite reporte mensual.

4 Especialista en Recursos Humanos | Revisa reporte emitido en el sistema ITR Time Plus y envia a
Ciudad Mujer Colon Directora de Centro Ciudad Mujer para su visto bueno.

5 |Directora de Centro Ciudad Mujer Recibe reporte, da VIS.tO bueno y devuelve a Jefa Administrativa

de Centro Ciudad Mujer.
. Recibe reporte de descuentos con visto bueno, saca copia y

Especialista en Recursos Humanos . L ) ,

6 ) : - envia en original y copia a la Coordinadora de Recursos
Ciudad Mujer Colon :

Humanos SIS, con motorista.

7 Motorista (Encargada de llevar la Recibe reporte de descuentos y entrega en original y copia a
Correspondencia) la Coordinadora de Recursos Humanos SIS.

8 Coordinador de Recursos Humanos | Recibe reporte de descuentos, firma y sella de recibido en
SIS copia y devuelve a motorista.

9 Motorista (Encargada de llevar la Entrega copia a Especialista en Recursos Humanos de Ciudad
Correspondencia) Muijer.
Especialista en Recursos Humanos Recibe copia de reporte de descuentos firmada y sellada por la

10 P Coordinadora de Recursos Humanos SIS y archiva en

Ciudad Mujer Colon

expediente de empleada.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
PROGRAMA CIUDAD MUJER

DIRECCION DE CIUDAD MUJER
CENTROS CIUDAD MUJER

APOYO A PERSONAL

SOLICITUD DE CONSTANCIAS
FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Especialista en Recursos Humanos
de Ciudad Mujer Coldn

Recibe solicitud telefénica de Constancia de Sueldo o de
Tiempo de Servicio de Empleada.

Especialista en Recursos Humanos

Envia correo electronico solicitando constancia de sueldo o de
tiempo de servicio a Coordinadora de Recursos Humanos SIS,

2 de Ciudad Mujer Colén proporcionandole nombre completo de la Empleada y fecha de
ingreso si es requerido.
Recibe correo electrénico y gestiona via telefénica o por correo
Coordinadora de Recursos electronico, la obtencion de constancia de sueldo en la
3 Humanos/SIS Pagaduria de CAPRES o de tiempo de servicio a Recursos
Humanos de CAPRES, proporcionando nombre completo de la
Empleada y fecha de ingreso si es requerido.
4 Secretaria de Pagaduria o de Recibe requerimiento de solicitud, elabora Constancia, gestiona
Recursos Humanos de CAPRES firma y la envia a Coordinadora de Recursos Humanos SIS.
5 Coordinadora de Recursos Recibe constancia, y entrega a Secretaria para que envie a
Humanos/SIS Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer Colén.
6 Secretaria de Recursos Humanos Recibe Constancia y envia a Especialista en Recursos
SIS Humanos de Ciudad Mujer Coldn
7 Especialista en Recursos Humanos Recibe constancia y entrega a Empleada
de Ciudad Mujer Colon '
8 | Empleada Solicitante Recibe Constancia solicitada.-
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
PROGRAMA CIUDAD MUJER

DIRECCION DE CIUDAD MUJER
CENTROS CIUDAD MUJER

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

TIEMPO COMPENSATORIO

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable
No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos
Se presenta ante la Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer, a solicitar informacién sobre requisitos que debe
1 |Empleada cumplir para hace uso de tiempo compensatorio y el
procedimiento a seguir para solicitar el mismo en el caso que
proceda.
Solicita a Especialista en Recursos Humanos de Ciudad Mujer
3 | Empleada Colon el  "Formulario de Acciones de Personal" para la
P obtencién de Tiempo Compensatorio e impresion de horas
laboradas fuera del horario normal.
. Verifica disponibilidad de tiempo compensatorio de Ila
Especialista en Recursos Humanos . .
4 Empleada y entrega impresion de horas laboradas fuera del

de Ciudad Mujer Colén

horario normal segun sistema de control de asistencia.

Completa "Formulario de Acciones de Personal" y consulta a

5 |[Empleada Jefa Inmediata Superior para la autorizaciéon de Tiempo
Compensatorio.
6 |Jefainmediata Superior Autorlza la fecha para cubrir Tiempo Compensatorio, firma de
visto bueno y devuelve a Empleada.
Recibe "Formulario de Acciones de Personal", de Tiempo
Compensatorio autorizado y firmado por Jefa Inmediata
7 |Empleada ) 7
Superior y entrega a Especialista en Recursos Humanos de
Ciudad Mujer Colon
Recibe "Formulario de Acciones de Personal", de Tiempo
8 Especialista en Recursos Humanos |[Compensatorio  autorizado y firmado por Jefa Superior
de Ciudad Mujer Colén Inmediata y envia a Coordinadora de Recursos Humanos SIS
para autorizacion.
: Recibe "Formulario de Acciones de Personal" de Tiempo
Coordinadora de Recursos . . . . . :
9 Compensatorio, revisa y remite a Directora Ejecutiva para

Humanos SIS

autorizacion.
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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

AREA/ GERENCIA/ UNIDAD/ DEPTO:  SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL
PROGRAMA CIUDAD MUJER
DIRECCION DE CIUDAD MUJER
CENTROS CIUDAD MUJER

PROCESO: LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

PROCEDIMIENTO: TIEMPO COMPENSATORIO

COD: FECHA : Abril/2014
Responsable

No. (Emisor) Descripcion de actividades/ Pasos

Recibe "Formulario de Acciones de Personal® de Tiempo
10 |Directora Ejecutiva SIS Compensatorio, firma de  autorizado y devuelve a
Coordinadora de Recursos Humanos SIS.

Recibe "Formulario de Acciones de Personal" de Tiempo
Compensatorio, firmado de autorizado por la Directora
Ejecutiva SIS e instruye a Secretaria de Recursos Humanos
SIS para que saque copia y envie a Jefa Administrativa
Centro Ciudad Mujer-

Coordinadora de Recursos Humanos

1 g8

Recibe Formulario de Acciones de Personal" de Tiempo
Compensatorio, firmado de autorizado por la Directora
Ejecutiva SIS, saca copia y la envia a la Especialista en
Recursos Humanos de Ciudad Mujer Coldn.

12 | Secretaria de Recursos Humanos SIS

Especialista en Recursos Humanos Recibe "Formulario de Acciones de Personal" e Informa a

13 de Ciudad Mujer Colén Empleada la autorizacién del Tiempo Compensatorio.
. Ingresa al Sistema de Control de Asistencia ITR Time Plus la
Especialista en Recursos Humanos TP ; . . .
14 . . . justificacion del Tiempo Compensatorio y archiva copia en
de Ciudad Mujer Colén )
expediente de la empleada.
15 |Empleada Hace uso del tiempo compensatorio.
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SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL

SUBSECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL/
PROGRAMA CIUDAD MUJER/DIRECCION DE CIUDAD
MUJER/CENTRO CIUDAD MUJER

ACCIONES DE PERSONAL

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
FECHA: Abril/2014

No.

Responsable
(Emisor)

Descripcion de actividades/ Pasos

Directora Ejecutiva

Recibe de Directora solicitante Memorando para que autorice
la seleccion o contratacién de personal, detallando los
requerimientos especificos que se precisan para dicho cargo
y el perfil que debe llenar el aspirante al puesto: a) Autoriza y
continla al siguiente paso, b) Deniega solicitud (fin del
proceso).

Directora Ejecutiva SIS

Traslada a Director Administrativo y Financiero SIS,
sefialando la necesidad de llenar vacante o proveer un perfil
de acuerdo a los antecedentes aportados.

Director Administrativo y Financiero
SIS.

Recibe Memorando, revisa autorizacion de la Directora
Ejecutiva y gira instrucciones a la Coordinadora de Recursos
Humanos SIS para que inicie el reclutamiento y seleccion
segun sea el caso.

Coordinadora de Recursos
Humanos/SIS

Recibe instrucciones y convoca a Jefa Administrativa de
Centro Ciudad Mujer para coordinar el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal.

Coordinadora de Recursos
Humanos/SIS y Jefa Administrativa
Centro C.M.

Se reunen y hacen lo siguiente: A) Si la  seleccion de
personal se efectia por el Sistema de ascenso la
convocatoria la hara al personal interno a través de correo
electrénico y/o circulares, B) Solicita curriculo de la bolsa de
trabajo de la institucidon para iniciar proceso de seleccion vy;
C) En el caso que no se cuente con curriculo para el perfil del
puesto, efectia Concurso Publico por medio de avisos de
prensa, indicando funciones a desempefiar, salario, entre
otros, 