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ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL

ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Tomar dictado del Asistente de El Gerente indica qué documento se tiene que elaborar y a quien vs
documento a elaborar Gerencia dirigido, luego procede a dictar la informacién para el documento

9 Se elabora un documento Asistente de Al documento nuevo se le asigna nimero correlativo, fecha y se
nuevo Gerencia transcribe la informacién proporcionada

3 Se traslada el borrador del | Asistente de El Gerente revisa el contenido del documento e indica si hay
documento para revision Gerencia correcciones 0 no

. , Asistente de Se realizan los cambios indicados y se procede a imprimir la versién
4 | Siexisten cambios . . '
Gerencia final para firma

5 | Sino hay cambios gsgrséﬁzitg de Se procede a realizar la impresion final del documento

6 Si es un oficio de Asistente de Se remite a donde corresponda y se archiva la copia firmada de
respuesta, memorandos o . Y

) Gerencia recibido

circulares

; Si es un oficio de solicitud, Asistente de Se remite a donde corresponda y se da seguimiento hasta finalizar
resoluciones y providencias | Gerencia el trdmite correspondiente.

SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Se toma nota de la

1 actividad o documento que | Asistente de Se traslada la informacién o documento a la persona designada por
se requiere darle Gerencia el Gerente para el seguimiento correspondiente.
seguimiento
Se dejan ala vista los Asistente de Se conservan los documentos en la carpeta de actividades

2 | documentos o apuntes de . : .

) . Gerencia pendientes hasta su cumplimiento

la actividad pendiente

3 Se requiere en forma verbal | Asistente de Unos dias antes de la fecha limite para cumplir con lo solicitado, se
el avance Gerencia realiza un recordatorio o se requiere el avance.

4 Se traslada la informacién Asistente de Se informa al Gerente el avance o cumplimiento de lo solicitado
obtenida al Gerente Gerencia
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MANEJO DE AGENDA OFICIAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
- , Se solicita al Gerente la informacion necesaria para contactar a la
Se toma nota de lo indicado | Asistente de : S
1 . persona requerida (Nombre completo, a que institucion pertenece,
por el Gerente Gerencia C .
asunto a tratar, fecha, hora y lugar de la reunion) segln sea el caso
Asistente de Via telefénica o correo electrénico se contacta a la persona para
2 | Secontacta ala persona . - Y o
Gerencia solicitarle audiencia para tratar asunto de interés.
) o Asistente de Se da seguimiento a la confirmacion de la audiencia por teléfono o
3 | Seesperala confirmacion . - , o
Gerencia correo electronico, hasta su confirmacién
. Asistente de . o
4 | Seinforma al Gerente Gerencia Se traslada la informacion de lo actuado al Gerente
Se anota en la agenda la Asistente de
5 | fecha, horay lugar de la Gerencia Se le recuerda un dia antes al Gerente de la cita programada
reunion
MANEJO DEL ARCHIVO DE GERENCIA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Recepcion de documentos ése':re]zitz de Se traslada al Gerente para su conocimiento para que dé instrucciones
.Se toma nota de las Asistente de Se clasifican los documentos y se determina donde se archivard
2 | instrucciones del Gerente . j
. Gerencia segUn sea el caso
(archivo)
3 | Se ordenan los documentos é‘zrsé?]zitg de Se ordena cronolégicamente o segin sea el caso
4 Se elabora carpeta Asistente de Se elabora carpeta si no existe y si existe se continua con el
correspondiente Gerencia expediente
MANEJO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Recepcion de documentos AS|sten.te de Se coloca sello de recibido
Gerencia
9 Se traslada los documentos | Asistente de El Gerente indica que procede, si es para darle respuesta, darle
al Gerente Gerencia seguimiento o si es para archivo
. Asistente de El Gerente procede a dictar la informacion para elaborar documento
3 | Sies paradarle respuesta .
Gerencia de respuesta
4 Si es para darle Asistente de El Gerente margina documento para la persona que debe cumplir
seguimiento Gerencia con lo solicitado
5 | Sies paraarchivo AS|sten.te de Se prog:gde a elaborar carpeta o si existe se archiva en forma
Gerencia cronolégica
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APOYO EN LA ORGANIZACION DE REUNIONES DE JUNTA DIRECTIVA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se foma nota de los PL,mtOS Asistente de Se elabora proyecto de agenda, con los puntos indicados por el
1 | aproponer en la reunion de .
. Gerencia Gerente
Junta Directiva
9 Se contacta a los miembros | Asistente de Através de sus asistentes se contacta a los miembros para
de la Junta Directiva Gerencia coordinar fecha, hora y lugar de la reunion
] Asistente de Oficialmente se hace entrega de la agenda a los miembros de la
3 | Seenviaagenda propuesta . I
Gerencia Junta Directiva
4 Se confirma asistencia de Asistente de Unos dias antes de la reunion se confirma la asistencia de los
los miembros Gerencia miembros via telefonica o correo electrénico
Se toma nota de las
5 observaciones que realicen | Asistente de Se brinda apoyo en la elaboracion de minuta del acta de Junta
los miembros durante la Gerencia Directiva
reunion
6 Se prepara el acta de Junta | Asistente de Se transcribe el acta de Junta Directiva en las hojas méviles
Directiva Gerencia autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
y , Asistente de Se envia el acta para firma de los miembros que participaron en la
7 | Seenviaelacta parafirma . o -
Gerencia reunion de Junta Directiva
N , Se certifican los puntos y resoluciones del acta de Junta Directiva,
Certificacion de puntos y Asistente de . . T
8 . . para trasladarselas a los miembros y las direcciones del INDECA
resoluciones Gerencia .
segun corresponda.
Se da seguimiento & las Asistente de Se da seguimiento a los trdmites que hay que concluir con las
9 | resoluciones o puntos . IuCi d | i d o
pendientes Gerencia resoluciones o puntos tratados en la reunion de Junta Directiva
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DICTAMENES
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicitud  para Se recibe la solicitud y documentacion adjunta para conocer los
1 | emisién de Asesor Juridico antecedentes necesarios que serviran para la emision del
dictamen dictamen.
2 gronmud y g_gsﬂon de la Asesor Juridico Se procura la prontitud del dictamen para emitirlo.
ocumentacion
3 | Emision de dictamen Asesor Juridico Reallza un analisis juridico de los antecedentes para emitir
dictamen
4 | Duplicacion Procura’dor d,e. Se hacg una duplicacion del documento para entregarlo a las
Asesoria Juridica partes interesadas.
Visto Bueno de la De acuerdo al tema objeto del dictamen y de considerarse
- Procurador de : "
5 | Procuraduria General de la P necesario, se puede solicitar a la PGN que refrende el
- Asesoria Juridica . .
Nacion mismo con Visto Bueno.
6 Opinién ante la Contraloria | Procurador de Si se considera necesario se puede solicitar a la CGC opinion
General de Cuentas Asesoria Juridica sobre determinado dictamen
PROVIDENCIAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 |Recepcion de la providencia | Asesor Juridico | Se recibe la providencia y se verifica el asunto.
2 |Seguimientoy procuracion Procuradot- . Se gestiona el asunto providenciado para que éste sea entregado
Asesor Juridico | ala parte interesada.
MEMORIALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Determinar la naturaleza Asesor Juridico D|ch.0.pr0§:eso pqede serpenal,civil, laboral,
del proceso administrativo, constitucional, etc.
Aseso juridico Es un bosquejo del que finalmente serad el memorial y servira
2 | Proyecto de memorial [Procurador- Asesor para determinar qué informacién hace falta o bien qué
Juridico errores contiene.
El Gerente y Representante legal de dicha Institucion
- Gerente General y o . )
3 | Firmas luego de las opiniones y cambios correspondientes, procede
Representante Legal .
afirmarlo.
4 | Legalizacion del documento | Asesor Juridico Después el Asesor Juridico procgde a dar la legalizacion
para que el documento tenga validez.
5 | Adjuntar medios de prueba Procurqdor- B Se procede a adjun_tar los medms de prueba que se
Asesoria Juridica consideren convenientes en dicho memorial.
6 Presentar en Comisariade | Procurador- Asesor Se pone a disposicion de los Tribunales el memorial, para
Tribunales Juridico que esté realice el respectivo diligenciamiento del proceso
7 | Asignacién de Tribunal Pro’cgrador- Asesor Es‘ donde se especifica a qué Juzgado se le ha
Juridico asignado el proceso.
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Atender audiencias Asesor Juridico S_eran asignadas por el _Tnb_unal que llevard a cabo el juicio,
sirven para esclarecer y finalizar el proceso.
Interpos_lmon de recursos Asesor Juridico _Dependlendo cuél sea la resolucion del Tribunal se
necesarios interpone el recurso aplicable al proceso
OFICIOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 |Elaborar Asesor Juridico Se elabora gl oficio de acuerdo al contenido que lo suscita y se
procede a firmarlo
2 [Entrega de oficios Procure}dor . Se entrega el oficio al destinatario que corresponda
Asesoria Juridica
RESOLUCIONES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Elaboracion o revision de Gerencia General solicita a Asesoria Juridica que elabore un
: . Procurador- » . :
1 | resoluciones de Gerencia . proyecto de resolucion de los asuntos a resolver o envia un bosquejo
Asesor Juridico . . .
General para que esta unidad emita sus observaciones al documento
Procurador- Después de realizadas las observaciones al documento se traslada a
2 | Traslado . . . R
Asesor Juridico | Gerencia General para su respectiva emision y firma
CONTRATOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. Se solicita los datos personales de los comparecientes y las bases de
Requerir la . PR . oI
1 o . Asesor Juridico | cotizacion o términos de referencia de la obra o servicio objeto del
documentacion necesaria o
contrato administrativo
Revision de la - Se revisa la documentacion para individualizar a los comparecientes
2 iy Asesor Juridico Iy L
documentacion y las condiciones para la suscripcion del contrato.
i Procurador de Se elabora el proyecto de contrato con base en las condiciones
Elaboracion de proyecto de p o - . .
3 Asesoria plasmadas en bases de cotizacion o términos de referencia segin
contrato e
Juridica corresponda.
Procurador de , . _
. p Se procuran las firmas de los comparecientes para la validez del
4 | Firmadel contrato Asesoria
e contrato
Juridica
o , Asesoria Se traslada el contrato firmado por los comparecientes al Asesor
5 | Legalizacion de firmas " e . e ,
Juridica Juridico para que legalice la autenticidad de las firmas
6 Aprobacion de ig%‘;%ﬁ:or de Posteriormente es trasladado a Gerencia General para su total
Gerencia General Juridica aprobacion.
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OPINION JURIDICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Recepcién de la . .Asesor Se revisan los documentos recibidos para conocer el asunto del cual
1 o . Juridico/procurador o S
solicitud de opinidn F. solicitan opinién.
Asesoria Juridica
2 |Analisis iuridico Juri dicéjF?rsozrura dor Se realiza un analisis de los antecedentes y de las fuentes juridicas y
J o doctrina vigente relacionada al asunto.
Asesoria Juridica
3 opinion juridica Asesor Juridico Se emite opinion con base en los antecedentes del caso y base legal
correspondiente.
4 [Traslado de la opinién Asesor Juridico  [Se entrega la opinion juridica al interesado.
FINIQUITOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Recepcion de la Asgs_or Se recibe la solicitud para elaborar el finiquito puede ser de
1 O Juridico/Procurador ; AT
solicitud ] . indole laboral o administrativa.
de Asesoria Juridica
- Asesor - o
Revision del proyecto S Elaborado el proyecto, se solicita la aprobacién de este para
2 O Juridico/Procurador : , ;
de finiquito . L proceder a tramitar las firmas de los comparecientes.
de Asesoria Juridica
, Aprobada la redaccion del finiquito se da conocer el contenido a
Procurar las firmas Procurador de . C .
3 ; A los comparecientes, si estan de acuerdo se procuran las firmas
correspondientes Asesoria Juridica
del documento
Leqalizacién de acta Luego de haber firmado dicho documento por las partes
4 galizac Asesor Juridico interesadas se procede a sellar y firmar y colocar los timbres le
notarial, firma y sello :
ley al acta notarial
Finalizado todo el proceso, se procede a entregar el finiquito
- Procurador de - . .
6 | Archivo L original a la Gerencia General y copia a Recursos Humanos para
Asesoria Juridica

su conocimiento y archivo
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TRAMITES ADMINISTRATIVOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Atender requerimientos
superiores para los - El Gerente General solicita asesoria para temas relacionadas a
1 o Asesor Juridico T
procesos administrativos la administracion publica en general.
pertinentes
, Procurador de Lectura, socializacidn y archivo de todas las leyes o normas
2 | Recopilarleyes L . . Lo
Asesoria Juridica juridicas aplicables a la institucion
Asesor . .
. . " Para atender el asunto de la manera mas conveniente a los
3 | Analizar expedientes Juridico/Procurador | . oo U .
] - intereses de la institucion y con el sustento juridico correspondiente.
de Asesoria Juridica
Procurar la obtencm_)n de Procurador de Procurar la obtencién de documentos para efectuar los tramite
4 | documentos en registros e AN ) ORAT
RN - Asesoria Juridica que contribuyen al desarrollo de la institucion.
instituciones publicas
. . Procurador de Conformar y procurar los expedientes para solicitar avallos de
5 | Avaluos de los inmuebles A . . S
Asesoria Juridica inmuebles propiedad de la institucion.
Colaborar en atencion a Resolver dudas o brindar orientacion a las personas que asi
6 | empleados que soliciten Asesor Juridico o P g
R lo soliciten.
Asesoria Juridica
Elaborar proyectos de Asesor Juridico/ Se elabora proyectos de los diferentes documentos para quien lo
7 | oficios, providencias, Procurador de solicite segln sea el caso y posteriormente a su Visto Bueno se
memorandumsy Asesoria Juridica hace la entrega formal para el remitente.
8 Parthpar en reuniones de Asesor Juridico Para.co.nocer las acuwdgdes arealizarse y brindar la asesoria 0
trabajo seguimiento correspondiente.
Asesor
9 | Revision de contratos Juridico/Procurador | Lectura y revision para identificar errores de forma o de fondo.
de Asesoria Juridica
Comisiones de procuracion . .
) - Procurar los tramites que se encuentren la Contraloria General
de entidades publicas, S : - .
o de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Juzgados Civiles,
procuracion en Juzgados Procurador de o T
10 - . . P Juzgados de Familia, Juzgados Penales, Ministerio Publico,
de la Republica, asistencia | Asesoria Juridica

verificacion de colindancias, seguimiento de legalizaciones, entre
otros.
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DIRECTOR (&) ADMINISTRATIVO (A)

FONDO ROTATIVO DE LOGISTICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Gerente  General Seran encargados de administrar de forma mancomunada los
" . | recursos del Fondo Rotativo del INDECA, por lo que debe registrarse
Responsabilidad del Fondo | Director de . . :
1 . - e . las firmas correspondientes. Responderdn de forma mancomunada
Rotativo de Logistica Logistica y Director . : .
A por los gastos que se ocasionen por rechazo de firma o firmas
Administrativo . . A
incorrectas, asi como por insuficiencia de fondos
Direcciones, Solicitan por escrito el pago de la compra urgente a realizar,
2| Solicitud de compra Depe}rtamentosy indicando la urgencia de la compra y el suministro a adquirir,
demas valor y partida presupuestaria para emitr el cheque
Unidades. correspondiente.
- Director Emite cheque con las firmas autorizadas adjuntando vale, si atin no se
3 | Emisién de Cheque S _
Administrativo cuenta con la factura correspondiente.
Liquidara el vale en el tiempo establecido, por medio de la factura, la
4 | Liquidacion del vale Solicitante que debe indicar el nombre, direccion y Nit del INDECA, dicha factura
debe ser razonada con el motivo del gasto y firmas de recibido.
Obtener el NPG del sistema GUATECOMPRAS en un término de 5
o , dias habiles después de emitida la misma, Ingresara al sistema del
Liquidacion de facturas del Director , .
5 : S Fondo Rotativo de SICOIN creando y solicitando para el efecto un
Fondo Rotativo Administrativo o p PN
FRO3 y la remitir4 a la Tesoreria de la Direccion Financiera para su
revision y aprobacion.
- o Tesoreria de la Revisa y aprueba la rendicion del Fondo Rotativo en el cual se
Revision y aprobacion del o . . i T L
6 . Direccion incluye folio del libro de liquidacion de Caja chica y la traslada a
Fondo Rotativo S "
Financiera Contabilidad.
Consolidacion del Fondo Con.tab|||.d’ad de El Contador procede a consolidar presupuestariamente los gastos
7 - la Direccion . o
Rotativo L efectuados en el fondo rotativo para su reposicion.
Financiera
8 Recepcion al Fondo Tgsorgpa de la Procede a realizar el tramite de reposicion al Fondo Rotativo de
: Direccion o
Rotativo : . Logistica.
Financiera.
MANEJO DE CAJA CHICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
y . Serd encargado de administrar los fondos asignados a la
1 | Responsabilidad de Caja | . o A qminisiativo | Cala chica, cualquier situacion no prevista seré resuelta a
Chica través y con visto bueno de la Gerencia General del
INNDNCAA
Direcciones, Solicitan de caja chica efectivo para compras urgentes de
2 | Solicitud de efectivo Departamentosy demas | menor cuantia, que hayan realizado, previo a obtener la
Unidades. correspondiente disponibilidad presupuestaria.

11
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Extendera al solicitante un vale para que sea autorizado por

Director : ; . . .
su jefe inmediato superior, por el monto en efectivo a

3 | Extension de vale s " . )
Administrativo utilizar para realizar la compra de caracter urgente,
debiendo justificar la necesidad de la mencionada compra.
Deberd liquidar el vale mediante factura correspondiente, la
que debe indicar el nombre y Nit del INDECA, la cual debe ser
L - razonada con el motivo del gasto y firmada como aval de
4 | Liquidacion del vale Solicitante " . . . ) .
recepcion, autorizada por el jefe inmediato, Director
Financiero ylo Gerente General, asi como poseer
disponibilidad presupuestaria.
Al considerar la correspondencia de liquidar los fondos
utiizados, procederd a obtener el NPG del sistema
o . Guatecompras (con maximo de 5 dias habiles) e ingresara al
5 Liquidacion de facturas de Director ot del Fondo Rotativo de SICOIN. solicitand |
caja chica Administrativo Sistema del ondo otativo de >  Solictanco para €
efecto un FRO3, emitiendo el folio del libro de liquidacion de
Caja chica y lo remitrd a la Tesoreria de la Direccion
Financiera para su aprobacion.
Emite Cheque del fondo Rotativo de Logistica por el valor de
6 | Reposicion de Caja Chica Director Administrativo la liquidacion de Cal‘?‘ Ch'Fa a nombre de la persona
responsable de la Caja Chica, para reponer los fondos
utilizados por medio de Caja Chica.
. . Revisa y aprueba la rendicion del Fondo Rotativo en el cual
Revision y aprobacion de ; " . . . .
7 o Area de Tesoreria se incluye formulario de Caja chica y la traslada a
caja chica. " N
Contabilidad para su consolidacién.
8 Consglldamon del Fondo Area de Contabilidad El Contador procede a consolidar pr.esupuestanamen‘teulos
Rotativo gastos efectuados en el fondo rotativo para su reposicion.
” Procede a realizar el tramite de reposicion al Fondo
Recepcién al Fondo ; ] . L " i
9 . Area de Tesoreria Rotativo de Logistica, emitiendo cheque de reposicion a
Rotativo
nombre del Fondo.
Reposicion de Gerente General, Emite cheque a nombre del responsable del fondo con
10 | Efectivo a Caja Director de Logistica y el monto de la liquidacion correspondiente a caja chica,
Chica Director Administrativo para contar con efectivo.
EMISION DE VALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
- Direcciones, Solicitan de caja chica efectivo y/o emisién de cheque del Fondo
1 | Solicitud ; . . e )
areas y unidades | Rotativo de Logistica para compras urgentes de menor cuantia,
- , Direcciones, Consultan al 4area de presupuesto si existe disponibilidad
2 | Solicitud de renglon . . . .
areas y unidades | presupuestaria para la compra que se requiere.
Director Extenderd al solicitante un vale, quien deberé firmar de recibido, y
3 | Emision de vale L autorizado por su jefe inmediato superior, por el efectivo y/o cheque para
Administrativo . .
realizar la compra 0 pago necesario.
Debera liquidar el vale mediante facturas, recibos y otro documento de
legitimo abono, los cuales deberan ser razonados con el motivo del
4 | Liquidacion del vale Solicitante gasto firmados por el responsable del gasto, autorizada por el jefe

inmediato, vale debera ser liquidado al 3er dia habil de emitidos los
documentos, de lo contrario los fondos serdn reintegrados
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Liquidacion del vale

Director

Administrativo

Debera liquidar el vale al momento de la recepcion de facturas ylo
documentos que soporten el uso de los fondos entregados, en un
méaximo de 5 dias después de emitida la factura.

Debera enviar documentos que soporten el uso de los recursos
entregados, de acuerdo a la emision de facturas y/o documentos, en un

Vale para comisiones Solicitante maximo de 3 dias de emitidos con el fin de que se pueda generar el
NPG correspondiente.
Para fines de registro y custodia de los formularios emitidos, los vales
Resguardo de vales Director liquidados seran resguardados con copia adjunta de las facturas y/o
liquidados Administrativo documentos de legitimo abono que respalden el uso del efectivo
entregado.
EMISION DE VALES PARA GASTOS EN BODEGAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Solicitud Personal de Solicitan de caja chica efectivo y/o emision de cheque del Fondo Rotativo de Logistica
Bodegas para compras urgentes en hodegas, de menor cuantia.
Asistente dela Consulta al area de presupuesto si existe disponibilidad presupuestaria para la compra
2 Solicitud de renglén Direccion de : prestp P presup P P
i que se requiere.
Logistica
3 Emision de vale Diregtqr . Elaborara vale de forma electrénica e imprimira,
Administrativo '
Asistente de la Debera firmar de recibido el efectivo y/o cheque, autorizado por su jefe inmediato
4 Recepcion de vales Direccion de superior, por el efectivo y/o cheque para realizar la compra o pago necesario en
Logistica bodegas
Asistente de la A - -
5 Envio de Fondos Direccion de Deberg realizar depésito de I_os fondos entregados, presentando boleta de depdsito para
L garantizar la entrega de los mismos a bodegas.
Logistica
Responsable El responsable de los gastos enviara escaner de facturas y/o documentos de legitimo
Envio de documentos de P abono (la factura deberd ser razonada con el motivo del gasto y firmada por el
6 . ” de gastos en . . ) A o
copias de legitimo abono Bodedas responsable del gasto, autorizada por el jefe inmediato), en un término de 3 dia habiles
9 después de emitidas.
Asistente de la Presentara copia de facturas, recibos y otro documento de legitimo abono, recibidos de
7 Liquidacion del vale Direccion de bodegas en un término de 3 dias habiles de emitidos los documentos, de lo contrario los
Logistica fondos seran reintegrados inmediatamente.
8 Liquidacion del vale Directora Dara como liquidado el vale al momento de recibir las facturas de legitimo abono,
a Administrativa indicando en el vale impreso la fecha de liquidacion y demés informacion.
9 Envio de documentos Responsable de El responsable de los gastos realizados en bodegas, enviara facturas y/o documentos de

originales

gastos en Bodegas

legitimo abono originales para que se reemplacen las copias enviadas previamente.
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AUTORIZACIONES DE GASTOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Fondo Rotativo de Logistica

Gerente General

Autorizara en casos especiales debidamente justificados para

pagos mayores de veinte mil quetzales (Q 20,000.00),

e erogaciones urgentes hasta por un monto de quince mil

quetzales (Q 15,000.00),

e cuando se trate de reparaciones emergentes de la

infraestructura, maquinaria y/o equipos electromecanicos
de las bodegas y silos que sea necesario realizar para
evitar riesgos al producto almacenado, hasta por un monto
de quince mil quetzales (Q 15,000.00).

Recursos de caja chica

Gerente General

o papeleria,

Autorizara adquisiciones de:

pagos mayores de diez mil quetzales (Q 10,000.00)

Utiles, medicina, productos farmacéuticos,
accesorios y repuestos, asi como reparaciones menores
de equipo y vehiculos que superen los mil quinientos
quetzales (Q2,000.00).

e erogaciones urgentes hasta por un monto de quince mil

quetzales (Q 15,000.00).

COORDINACION Y SUPERVISION DE ALMACEN

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Solicitud de Materiales
Suministros

Direcciones y Unidades
del INDECA

Solicitan suministros y materiales necesarios para cumplir
adecuadamente sus atribuciones.

Revision y evaluacion de Revisa y margina las solicitudes al area de Almacén, para la
2 lentrega de materiales Y Director Administrativo | entrega de materiales y suministros, evaluando que éstos sean
suministros acordes a las actividades realizadas en cada area.
Entrega los materiales y suministros al requirente por medio de
3 Entrega de materiales Y| Encargado de Almacén, | Do-13, rebajando de forma correcta los vienen entregados,
suministros Vehiculos y Combustible| garantizando la entrega por parte de almacén y la recepcion por
la persona solicitante.
Encargado de, Emite reporte de existencias en Almacén de materiales y
4 | Reporte de existencias Almacen, Vehiculos suministros, a requerimiento de Gerencia General, Director
y Combustible Administrativo, entes fiscalizadores.
Dwechr , El Director Administrativo conjuntamente con el Encargado de
Administrativo y . p . . .
_— . , Almacén, Vehiculos y Combustible, confrontan las existencias
5 | Revision de Existencias Encargado de . T .
g . reportadas contra las existencias fisicas de materiales y
Almacén, Vehiculos -
. suministros.
y Combustible
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Si determina diferencia entre saldos (faltante) debera

Correccion de errores en Encargado de reintegrarse los materiales o suministros con las mismas
6 renorte Almacén, Vehiculos caracteristicas o reintegrar el monto total a la cuenta del
P y Combustible INDECA. De existir diferencia (sobrante) se ingresa el excedente
en el saldo de la Tarjeta Kardex.
COORDINACION Y SUPERVISION DE COMBUSTIBLE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Solicitud de combustible Usuarios de vehiculos Llenan la solicitud de combustible en base al
nombramiento correspondiente.
Después de revisar y validar que la informacion consignada
2 Entrega de Encargado de combustible| " la solicitud presentada por el usuario es correcta, se llena
combustible la constancia de entrega de combustible para entregar los
cupones correspondientes.
. o Revisa y firma las entregas de combustible, validando que la
3 | Supervision de entrega Director Administrativo informacion y los cupones a entregar corresponden al
nombramiento presentado por el usuario.
Supervision de existencia de | o Realiza corte de cupones de forma mensual, garantizando la
4| o pones Director Administrativo adecuada administracion y resguardo de cupones de
P combustible.
5 | Informes Encargado de combustible Realiza informe mensual sobre el consumo y existencia de
cupones de combustible.
COORDINACION Y SUPERVISION DE COMPRAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Direcciones y Elaboran solicitudes de bienes, suministros y
1 | Solicitud de compras Unidades del INDECA materiales necesarios para el desempefio de sus
actividades.
Coordinacion de Director De ser procedente, margina a la seccién de compras y
2 COMDIAS Adminisirativo almacén para que se realicen las gestiones correspondientes
P para la compra.
3 | Realizacompras Seccion de Realiza las compras de acuerdo a los requerimientos de
P Compras almacén, y alineado a la normativa aplicable.
4 | Supervision de las compras Director Supervisa que el proceso de compras se realice de acuerdo a lo

Administrativo

solicitado.
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COORDINACION Y SUPERVISION DE ACTIVIDADES VARIAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordina la distribucién de éareas de limpieza entre los
1 | Coordinacion de Director Administrativo encargados, y mantiene comunicacion con los encargados de
mantenimiento mantenimiento para atender las necesidades de reparacion y
mantenimiento en oficinas centrales
o | Supervision y seguimiento | pirector Administrativo Reportar inconvenientes presentados.
a mensajeria
Se mantiene informado sobre la adecuada consecucién de
) o actividades realizadas en el area de recepcion, tales como
3 | Actividades de recepcion Director Administrativo obtencion de copias, recepcion de documentos oficiales,
atencion a llamadas, atenciéon de visitas y personal de
oficinas, etc.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PAGO POR COMPRAS Y SERVICIOS VARIOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Asistente Solicita a Energuate 0o Empresa Eléctrica las facturas por el

1 Solicita facturas

Administrativo

servicio de energia eléctrica.

2 | Recepcion de facturas

Asistente
Administrativo

Recibe las facturas de los servicios de internet, teléfono y energia
eléctrica y lo registra en el libro de control.

para pago

Integracion de Expedientes

Asistente
Administrativo

Revisa las facturas, analiza y ordena cronolégicamente el
expediente, al encargado de compras, para que se proceda
con el proceso de pago en el sistema.

. . Director Analiza y revisa los documentos, si todo esta correcto pone Vo.
6 | Analizay revisa S ) L
Administrativo Bo. Para que prosiga con el trdmite.
Asistente Traslada expediente al area de contabilidad para proceder a

7 | Tramite de pago

Administrativo

realizar el pago.

INFORMACION PARA UAIP MENSUAL

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Revision de sistema

Asistente
Administrativa

Debe realizar una revision en el sistema sobre los concursos
publicados y las compras de baja cuantia durante el mes
anterior al que estemos.

2 | Validacién de informacion

Asistente
Administrativa

valida que se encuentre la adjudicacion dentro del mes y si fuera
el caso, el contrato ya publicado en la pagina

3 | Traslado de informacion

Asistente
Administrativa

Se traslada la informacién requerida al formato de Excel
asignado para la publicacion en la pagina de INDECA por
medio de correo electrdnico a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica para su publicacion mensual.

cuantia

Informe de compras de baja

Asistente
Administrativa

Elaborara informe de compras de baja cuantia para que se
publique en la pagina Web institucional.
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S Asistente y , L
5 | Apoyo a Direccién Administrativo Apoyo en actividades varias de la direccion.
ACTIVIDADES VARIAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. - . Revisa que la informacidn publica de oficio correspondiente a la
Monitoreo de la pagina de Asistente S s :
1 oo L Direccion Administrativa, se encuentre actualizada y en
Informacion Publica Administrativo L :
cumplimiento a los plazos establecidos por la Ley.
Asistente Elaboracién de reporte de estatus del proceso de compras de
2 | Reportes LT X -
Administrativo bienes y servicios.
o S Asistente o R
3 | Cotizacionesy Licitaciones L Apoyo en la elaboracion de las bases de cotizacion y licitacion.
Administrativo
. Asistente Apoyo en la elaboracién de términos de referencia para
4 | Compras Directas LT .
Administrativo compras directas.
5 | Apoyo a Direccion Asist_ente . Apoyo en actividades varias de la direccidn
Administrativo '
SECRETARIA RECEPCIONISTA
ATENCION A LA PLANTA TELEFONICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
i - Atiende amablemente las llamadas entrantes y salientes de la
1 | Atencion de llamadas Recepcionista -
planta telefénica.
- Personal que labora en | Solicita las llamadas que necesita realizar en concordancia a sus
2 | Solicitud de llamadas i .
oficinas centrales. funciones.
3 | Realizar llamadas solicitadas | Recepcionista Gestiona la comunicacion solicitada por el personal.
- Anota el nombre y/o nimero en el control de salidas y entradas de
4 | Control de llamadas Recepcionista
todas las llamadas.
5 | Recepcion de llamadas Recepcionista Recibe las IIam_aQas y las traslada a la extension correspondiente
dentro de las oficinas
RECEPCION DE DOCUMENTOS OFICIALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Recepcion de documentos Recepcionista Revisa la p/roce_denma del _dc_)cumento, lo sella anotando fecha y hora
de recepcion, firma de recibido.
5 | Revisién de documentos Recepcionista Verifica a quién se dirige el documgnto y lo anota en el libro de
control establecido, para su posterior entrega.
Se hace entrega del documento a donde corresponda, la persona
3 | Entrega de documentos Recepcionista que lo recibe debe firmar el libro de control como evidencia que el
mismo fue entregado.
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ESCANEO DE DOCUMENTOS OFICIALES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | solicitud de escaner P§r§onal de Solicita escaner de docqmentos_ofluales necesarios para el
oficinas centrales | desempefio de las funciones asignadas.
Ingresa el documento al area de escaneo de la
2 | Escéner de los documentos | Recepcionista fotocopiadora, guarda el documento digital en la carpeta del
area 'y envia por correo electronico al solicitante.
Se hace entrega del documento a donde corresponda, la persona
3 | Entrega de documentos Recepcionista que lo recibe debe firmar el libro de control como evidencia que el
mismo fue entregado.
REPRODUCCION DE FOTOCOPIAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
- . Personal de oficinas | Solicita fotocopias de documentos oficiales necesarios para el
1 | Solicitud de fotocopias N : ;
centrales desempefio de las funciones asignadas.
9 Reproduccion de los Recepcionista Ingresq el cod|g(_) de la persona solicitante y reproduce
documentos las copias requeridas.
3 | Entrega de documentos Recepcionista Hace entrega de las reproducciones a la persona solicitante
4 | Recepcion de documentos Recepcionista Recibe de conformidad las fotocopias.
Extrae de la fotocopiadora un reporte mensual de copias obtenidas,
5 | Reporte Recepcionista de acuerdo a los cddigos de las personas y lo remite al Director
Administrativo.
RECEPCION DE SOLICITUDES DE COMPRAS Y SERVICIOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1| Revisién de documentos Recepcionista Revisa la solicitud que contenga firmas y sellos de la direccion
0 departamento solicitante.
2 | Recibe la solicitud Recepcionista Sella anotadp !a fecha y hora de recepcion, firma como evidencia
de haber recibido la solicitud.
3 | Control de documentos Recepcionista Ingresa al libro de control establecido, para su posterior entrega.
4 | Revision de solicitud Director Administrativo | Revisa solicitud y margina el documento al area que
corresponda.
5 | Traslado de solicitud Recepcionista Traslada la solicitud para quien corresponda el marginado.
Seccion de la Direccion
5 | Recepcion de la solicitud Administrativa Firma de recibido la solicitud, para darle el tramite respectivo.
correspondiente
ATENCION DE VISITAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Ingreso de visitantes a - Amablemente da la bienvenida y pregunta el nombre de la persona
1 e Recepcionista "
oficinas centrales con la que se dirige.
9 Informar a la persona Recepcionista Comunica a la persona indicada por la visita para que

correspondiente

proceda a atenderla.
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ENCARGADO DE COMPRAS
REALIZAR COMPRAS DE BAJA CUANTIA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
- Direcciones, Solicitan por escrito el requerimiento con el Visto Bueno de la
1 Solicitud de Compra Departamentos y . . . . - ;
P Jefatura inmediata superior y disponibilidad presupuestaria.
demés Unidades
9 Recepcién de la solicitud | Director Recibe la solicitud a través de la Secretaria Recepcionista analiza y
de compra Administrativo si es procedente margina la solicitud a las Seccion de Almacén
— : , Encargado de | Verifica existencia, si cuenta con existencia hace el despacho y si no
3 Verificacion de existencia f . " -
Almacén emite la solicitud de compray latraslada a la Seccidn de Compras.
A Solicitud de Compra Encargado de | Recibe y . firma la solicitud de compra para dar el trdmite
Compras correspondiente.
L Revisa Contratos abiertos, si hay existencia solicita la cotizacion, de lo
Ubicacion de proveedor Encargado de , . ) .
5 . contrario se cotiza por medio del catélogo de log
del servicio o producto Compras L
proveedores de la institucion.
6 Solicita cotizaciones (E:ncargado de Solicita a proveedor la cotizacidn del bien o servicio a adquirir.
ompras
7 Recepcidn de cotizacion Egﬁg?:go de Se recibe la cotizacion y se analiza si cumple con lo solicitado.
8 Realiza la compra autoriz | Encargado de Compara precios y realiza los tramites para comprar el bien o
ada Compras servicio.
9 Creacion de Encargado de Crea NPG en el sistema Guatecompras e imprime el mismo.
NPG Compras
o . Encargado de Se recibe de conformidad de acuerdo a las especificaciones solicitada
Recepcién del bien o L L
10 Servicio Compras y | spor las Direcciones, Departamentos y demas unidades y lo traslada
Almacén al Aimacén para su ingreso.
Realiza actas de forma consolidada por mes sobre el detalle de lag
1 Actas de negociacion por | Encargado  de | compras de baja cuantia realizadas, segun lo establecido en el articulo
compras de Baja Cuantia | compras 23, litera A) de la Resolucion Nimero 001-2022 del Ministerio de
Finanzas Publicas.
REALIZAR COMPRAS DIRECTAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. Direcciones, Solicitan por escrito el requerimiento con el Visto Bueno de la
1 | Pedido de Compra Departamentos y . . . . - ;
N Jefatura inmediata superior y disponibilidad presupuestaria.
demés Unidades
9 Recepcién de la solicitud | Director Recibe la solicitud a través de la Secretaria Recepcionista analiza y
de compra Administrativo si es procedente margina la solicitud a las Seccién de Almacén
— . , Encargado de | Verifica existencia, si cuenta con existencia hace el despacho y si no
3 | Verificacion de existencia f , " I
Almacén emite la solicitud de compray la traslada a la Seccién de Compras.
4 | solicitud de Compra Encargado de | Recibe y firma la solicitud de compra para dar el tramite

correspondiente.
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5 Elaboracion Términos Encargado de Elabora términos de referencia de acuerdo a lo solicitado y traslada
de Referencia Compras a la Direccion para su revision y aprobacion.
Publica concurso generando NOG en modalidad de compra directa
I Encargado de DAY , e .
6 | Publicacion Guatecompras anexando pedido, términos de referencia y especificaciones, si
Compras L
existieran.
7 | Recepcion de ofertas Proveedores Se reciben ofertas electronicas y se analiza si cumple con lo solicitado.
- Con visto bueno de la Direccion solicitante y de la Gerencia,
Adjudica compra Encargado de -
8 . adjudica concurso a
autorizada Compras . S .
proveedor los tramites para adquirir el bien o servicio.
9 Cuadro comparativo Encargado de Se elabora cuadro de oferentes y de adjudicacion para su
oferentes Compras publicacion y confirmar la compra del bien o servicio
o . Se recibe de conformidad de acuerdo a las especificaciones solicitad
Recepcion del bien o Encargado de T L
10 . .| as por las Direcciones, Departamentos y demés unidades y lo trasla
servicio Compras /Almacén ) ,
da al Almacén para su ingreso.
1 Actas de compras Encargado de Realiza actas de las compras de directas realizadas, segun lo
Directa Compras/ establecido en el articulo 50 de la ley de contrataciones del Estado
REALIZAR COTIZACIONES Y/O LICITACIONES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
, Direcciones, Solicitan por escrito el requerimiento con el Visto Bueno de la
1 Pedido de Compra Departamentos y . . . . - _
PN Jefatura inmediata superior y disponibilidad presupuestaria.
demas Unidades
9 Recepcion de la solicitud | Director Recibe la solicitud a través de la Secretaria Recepcionista analiza y
de compra Administrativo si es procedente margina la solicitud a las Seccion de Almacén
3 Solicitud de Compra Encargado de | Recibe y .f|rma la solicitud de compra para dar el tramite
Compras correspondiente.
4 Elaboracion bases de Encargado de Elabora Base de Cotizacion de acuerdo a lo solicitado y traslada a la
cotizacion Compras Direccion para su revision y aprobacion.
Publica concurso y genera NOG en modalidad de cotizacion/licitacion
N, Encargado de . L P :
5 Publicacion Guatecompras Combras anexando pedido, bases de cotizacion y especificaciones si
P existiesen.
i Se reciben ofertas electronicas se analiza si cumplen con lo solicitado
6 Recepcion de ofertas Junta nombrada
en las bases.
; Adjudica compra Junta Con visto bueno de la Direccion de la Gerencia, adjudican concurso
autorizada nombrada a proveedor los trAmites para adquirir el bien o servicio.
8 Publicacion documentos | Encargado de Se publican documentos de respaldo al concurso tales como contrato,
de respaldo Compras fianzas entre otros.
o . Encargado de Se recibe de conformidad de acuerdo a las especificaciones solicitad
Recepcion del bien C A
9 L Compras as por las Direcciones, Departamentos y demas unidades y lo trasla
0 servicio p p ,
/Almacén da al Almacén para su ingreso.
Publicacion Encaraado de
10 | Constancia envio C g Se publica constancia de envio de contrato emitido por la CGC
ompras
contrato CGC
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OPERACION EN EL SISTEMA SIGES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Recepcion de expedientesy | Encargado de Recibe factura por compras o servicios debidamente documentados.
facturas Compras
Ingreso de documentos al Encargado de Ingresa al Sistema de, Gestion (SIGES), y emite la P_re orSien de
2 . compra 0 pago segin sea el caso, ya sea CYD simultineo o
sistema Compras
Proceso de Compra.
3 Autorizacion de la ordende | Director Autoriza la Orden de Compra o Pago, teniendo a la vista los
compra Administrativo documentos.
. Seccion de Realiza el comprobante Gnico de registro (Cur) de compromiso de la
4 | Cur de compromiso )
Compras compra o pago y traslada al &rea de Presupuesto.
5 | Aprobacién de Cur Presupuesto Revisa docum{er?tos comp!etos, asigna fuentes, generay aprueba el
comprobante Unico de registro (Cur) de Compromiso.
o Seccion de Elabora la liquidacion correspondiente, cuando sea compra y no
6 | Liquidacion o L
Compras pago, se traslada a la Direccién Administrativa.
7 | Autorizacion de liquidacion Director Revisa documentos y autoriza la liquidacion
Administrativo
Encargado de Realiza el devengado de la orden de compra y se traslada a
8 | Devengado . -
Compras Contabilidad para su aprobacion.
Encargado de Revisa documentos completos, asocia al expediente creado en el
9 | Cur de devengado Contabilidad sistema, genera y aprueba el comprobante Unico de registro (Cur)
10 | Impresi6n de la orden Encargado de Aproba(_jo eI_Qevenggd_o, imprime la orden y el Anexo para VVo.Bo.
Compras de la Direccion Administrativa.
, Director Procede a firmar la Orden de compra, el que se encuentra firmado
11 | Firmas S
Administrativo por el encargado de compras.
12 | Traslado de documentos Encargado de Trasladaa Cont§b|l|dad, para trdmite de cheque y pago, quien f|rma,el
Compras control establecido, como aval de que la documentacion se traslado.
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ENCARGADO DE ALMACEN, VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

SOLICITUD AL ALMACEN Y SUMINISTROS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Direcciones, Solicitan por escrito los requerimientos de suministros y materiales
1 Solicitudes departamentos | de acuerdo a las necesidades de la Direccion, de forma mensual
y demas dentro los primeros 5 dias del mes, en oficinas centrales.
2 Atencion a la solicitud Dwechr . Marglnla. la solicitud aj Encargado de Almacén para que el
Administrativ requerimiento sea atendido.
Despacho de lo solicitado Encarqado de Si hgy en emsjgpmas en el alchen se despachara lo reqyendo
3 (oficinas centrales) Almacén, mediante emision de formulario de Envio y Recepcién de
Vehiculos y Articulos Varios DO-13.
4 Solicitudes bodegas Supervisores de | Realizardn solicitud de mat_enales y sumitlos requeridos en
bodegas bodegas, cuando sea necesario.
. Encargado de . . . . ,
5 Despacho de lo solicitado por Almacén Si hay existencias, se realiza DO-13 para entregarlos al supervisor
bodegas con solicitante quien firmara como transportista de los suministros.
Vehiculos y
, Sera encargado de entregar los suministros descritos en el DO-13
Supervisores de . o
6 Entrega en bodegas y regresard el DO-13 original frmado por Bodegas al Encargado
bodegas ] . )
de Almacén, Vehiculos y Combustible.
El personal comisionado que salga previo a visita de supervisores
Personal L ;
7 Entrega en bodegas o a bodegas institucionales, podra apoyar en el traslado de los
comisionado : L .
bienes y suministros correspondientes a la bodega.
ircargado de | pe no contar con existencia en almacén de lo requerido, se le notifica
8 Solicitud de compra v rrr:gceln, al solicitante para que realice un oficio solicitando la compra, en tal caso
ehiculos y la encargada de Almacén elaborard la solicitud de compra.
Caombustible
9 Compra Encargado de Gestiona la solicitud de compra.
Compras
Encargado de Mediante factura da ingreso a los suministros, bienes y materiales
Almaceén, adquiridos, emitiendo la constancia de ingreso a almacén y a
10 | Ingreso de las compras ; . . e ; .
Vehiculos y inventario (Forma 1-H), asimismo se causa ingreso a cada insumo
Combustible en las Tarjetas Kardex para control de almacén electronicas.
Encargado de Al momento de despachar algin insumo entregado mediante
o . Almaceén, formulario DO-13, se registra la fecha, No. de DO-13 y la cantidad
11 | Operacion de kardex . . . . . .
Vehiculos y entregada, para realizar baja en el inventario en las Tarjetas Kardex
Combustible electronicas para control de almacén.
Encargado de
- Almacén, Periodicamente se realizara inventario fisico para validar
12 | Inventarios ; : . . .
Vehiculos y existencias, y realizar compras para reabastecer el almacén.
Combustible
Encargado de
Almacén Envia reporte de existencias de forma mensual a la Director
13 | Reportes s L e
Vehiculos y Administrativo, para su conocimiento.
Combustible
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MANEJO DE COMBUSTIBLE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Llenan el formulario de solicitud de combustible para los vehiculos
1 | solicitudes de Combustible Personal promedad_ de la institucion, para lo cual de_ben adjuntar el
nombrado. nombramiento correspondiente, donde se describe cada lugar a
visitar, firmado por el jefe inmediato superior o Gerente General.
Gerente General
2 | Autorizacion de la solicitud | y/o Director Autoriza la solicitud de combustible a los solicitantes.
Administrativo
Encargado de La informacion plasmada en la solicitud es corroborada y se
3 Determinar cantidad a Almacén, determina la cantidad de combustible a entregar, por medio de la
entregar Vehiculos y siguiente formula; total de kilémetros a recorrer divido el rendimiento del
Combustible vehiculo por el precio de mercado del combustible.
Encargado de
5 | Despacho del combustible Almgcen, La cantldad_establemda se entrega medlant_e constar}ma de entrega
Vehiculos y del combustible la que es firmada por el usuario del vehiculo.
Combustible
. Autoriza la entrega de cupones de combustible, después de revisar
o Director - . ; .
6 | Autorizacion de entrega S el procedimiento realizado, no se debe entregar combustible sin esta
Administrativo L
autorizacion.
, Asistente de la Podra llenar solicitudes de combustible y firmar por (en lugar de la
Combustible para uso en S . . .
7 Direccion de persona que hard uso del combustible, ubicada en Bodegas
Bodegas il A . . L
Logistica institucionales), si asi lo requiere la situacion
Encargado de
Entrega de , s . " .
. Almaceén, Realizara entrega de combustible de acuerdo a bitacora realizada y
8 | combustible en ; . L ) ,
Vehiculos y autorizada por el jefe inmediato superior.
Bodegas )
Combustible
9 Constancia de Responsable de | Firmaré conocimiento de recepcion de los cupones entregados por la
entrega de cupones vehiculos Asistente de la Direccion de Logistica.
Liguidacia Asistente de la Entregard copia de conocimiento de recepcién de los vales de
iquidacion de S . .
10 Direccion de combustible a cada bodega, como constancia de la entrega en
cupones i
Logistica bodegas.
Encarqado de Anota en el libro de Control de Ingresos y Egresos de combustible,
. Almacen, . ]
11 | Control de ingresoy egreso Vehiculos autorizado por la Contraloria General de cuentas, los cupones que
> fueron despachados.
Combustible
Encargado de . . . S
- : Es responsable de verificar el kilometraje recorrido (inicio y final de
Revision de consumo de Almacen, = . -
12 : p cada comision), confirmando asi el consumo correcto del
combustible Vehiculos y bustible asianad
Combustible combustible asignado
Encargadode | 1o o tal los vehicul t de ¥ d
Combustible para vehiculos | Almacén, e establecer que los vehiculos cuentan con menos de ¥ de
13 de Doco Uso Vehiculos y combustible, podra solicitarlo con el fin de prevenir posibles dafios a
P Combustible largo plazo en el funcionamiento de los mismos
14 Liquidacion de cupones de | Responsable Debera presentar voucher de la estacion de combustible, donde
combustible de vehiculo haga constar la utilizacién de los vales entregados.
Encargado de Realiza un reporte mensual del consumo de combustible general y
15 | Reporte A L .
Almacen un resumen por solicitante y el saldo del mismo.
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MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 | Asignacion de vehiculos

Gerente General

Autorizara la asignacion de vehiculos de forma permanente y para
uso en bodegas de la institucion indicando la persona responsable.

Encargado de

Registra en controles internos (formulario de entrega y recepcion de

2| Registro de vehiculos Almgcen, vehiculos), previamente reg|stradq en libro de activos fijos, la ubicacion,
Vehiculos y nombre del responsable del vehiculo y el estado en que se
Combustible encuentra.
- o Responsable Solicitan mantenimiento y/o reparaciones del vehiculo bajo su
3 | Solicitud de mantenimiento : . . . o _
del vehiculo cargo por medio de formulario, con visto bueno del jefe inmediato.
Encargado de . . o _
A Revisa la solicitud, verifica que formulario se encuentre lleno en su
— - Almacén, ) L o
4 | Revision de solicitud Vehiculos totalidad y procede a llamar al taller mecénico para solicitar
>y cotizaciones del servicio que necesita el vehiculo.
Combustible
- Responsable del | Autorizada la cotizacion, traslada el vehiculo para que se realice el
5 | Traslado al taller mecanico . - o
vehiculo servicio o la reparacion.

Encargado de

Revisa el trabajo realizado segtin lo solicitado, en caso de servicio

6 | Recepcion del vehiculo Cg?gjg’s debe revisar si el kilometraje anotado en la orden de trabajo es el
> Y correcto, para el control del préximo servicio.
Combustible
Encargado de
o Almacén, . - o .
7 | Recepcion de factura Vehiculos y Recibe la factura del servicio o reparacion debidamente razonada.
Combustible
Encargado de
. Almaceén, Traslada a la Direccion Administrativa, expediente con la
8 | Traslado de expediente . i .
Vehiculos y documentacion de soporte correspondiente.
Combustible
CONTROL DE LOS VEHICULOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Encargado de Realizara verificacion de kilémetros recorridos al inicio y final de
- . . Almacén, L . L.
1 | Revision de Kilometraje Vehiculos cada comisién determinado de esta manera el control para proximo
> Y servicio y el recorrido establecido para cada comision.
Combustible
Al establecer un aproximado de 100 a 300 kilémetros faltantes para
Encargado de realizar proximo servicio (segun lo indicado en el sticker de
2 | Alerta de servicio Almgcen, kllor.ne!raje de proximo servicio, colocado por el taIIe’r en el veh|culq),
Veh|culo§y enviara recordatorio por medio de correo electronico al usuario
Combustible responsable, cuando corresponda, para realizar el tramite
correspondiente.
. . Responsable Llenardn biticora de recorridos efectuados con vehiculos
Control de kilometraje en . L , . Y S
3 de Vehiculos institucionales, en libro autorizado por la Direccion Administrativa,
Bodegas . o ey .
en Bodegas para determinar la realizacién de mantenimiento preventivo.
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£ Realizard semestralmente una revision exhaustiva de los vehiculos
ncargado de L . . O
_ Almacén institucionales, d_etectando_fallas, malfun0|onam|ento_o dafio fisico,
4 | Inspecciones Vehl'cu|0’s llenado formulario de revision semestral, con el fin de que los
>Y mismos se encuentren en buenas condiciones, de lo contrario
Combustible A . oo
debera informar al Director Administrativo.
Encargado de
, Almacén, Entregara a supervisores formulario de revision semestral para
5 | Entrega de formulario . ]
Vehiculos y vehiculos.
Combustible
. ] , Realizaran revision semestral de vehiculos institucionales,
Inspecciones de vehiculos en | Supervisores . ) )
6 asignados a Bodegas, para establecer fallas, malfuncionamiento o
Bodegas de bodegas N, . -
dafio fisico, llenando formulario de revision semestral.
SUDEIVISOres Entregaran al Encargado de Almacén, Vehiculos y combustible
7 | Recepcion de formulario P formulario completado junto a informe de la actividad y pormenores
de bodegas . o p
que pudieron observar dentro de la revision de vehiculos.
Encargado de Elaborara informe de revision semestral al Director Administrativo
Almaceén, para en conjunto evaluar cdmo solventar el malfuncionamiento o
8 | Informe . R . ;
Vehiculos y dafio fisico que pudiera haberse encontrado en los vehiculos,
Combustible propiedad del INDECA
Encarqado de Gestionara el pago anual del impuesto de circulacion de los
Almacén, . , .
9 | Pago de Impuesto Vehiculos y vehiculos, propiedad del INDECA, y entregara a los responsables
Combustible copia impresa del mismo.
Encargado de . e .
_ , Almacén Trimestralmente  verificara que los vehiculos se encuentren
10 | Solvencia de vehiculos VehicuIO’s solventes de multas correspondientes a PNC y PMT, si se detectan
> Y multas, notificara al responsable correspondiente.
Combustible
ARCHIVO GENERAL
RECEPCION DE DOCUMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
a. Clasificar: Determinar la clase o grupo al cual pertenece
el/los documentos.
b. Ordenar: Unir los documentos de cada grupo, dandoles un
orden cronologico, alfabético, numérico, segin sean las
necesidades que de los documentos tengan los usuarios.
C. Prepara los expedientes (previamente agrupados),
Personal  designado | utilizando para su clasificacion la nomenclatura de series y sub
1 Seleccion y clasificacion | para realizar gestiones | series documentales contenidas en la Tabla de Clasificacion y

de documentacion

con el Archivo General
y Jefe Inmediato

Retencion Documental.

d. Organiza los documentos en archivadores, y de ser
necesario separa con carpetas; si el contenido del archivador
consta de varios expedientes

e. Usa materiales que se adecuen para el archivo y
conservacion documental (eliminar objetos metalicos).

f. El jefe inmediato supervisa y autoriza la transferencia
documental.
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Personal  designado
para realizar gestiones
con el Archivo General

Identifica adecuadamente de forma clara y breve el archivador,
libro u otro medio que haya utilizado para proteger el contenido
del mismo.

1. Toda la documentacion debe ser entregada debidamente

Traslado de Personal  designado | foliada.
documentacion para reallzqr gestiones | g, Ya sea por expediente o por archivador (completo).
3 can fel IArchgl_otGeneraI 2. Debe elaborarse una boleta de retencién documental por
y Jete Inmediato cada expediente o archivador, la cual debe ser firmada por el
Director o Jefe de Unidad, que estd transfiriendo la
documentacion.
Completa el formulario Constancia de Ingreso de documentos al
Personal  designado | Archivo indicando la descripcion y cantidad de archivadores.
4 para realizar gestiones | Debera adjuntar un oficio dirigido al Encargado del Archivo
con el Archivo General | detallando los archivadores y las boletas de retencién que tiene
cada uno.
Personal  designado . - .
. . Traslada los archivadores fisicos en forma correlativa y ordenada
5 | Ingreso de documentos al | para realizar gestiones de acuerdo al detalle anotado en el formulario y oficio
Archivo General con el Archivo General y )
6 Encargado del Archivo | Recibe el formulario y revisa que el mismo cumpla con los
General requisitos y las firmas que correspondan.
Personal designado| Revisan y verifican que la documentacion y el detalle de la misma
7 para realizar gestiones coincidan, que esté todo en el orden debido y se procede a firmar
con el Archivo General |y sellar la copia del formulario de recibido.
8 Revision Encargado del Archivo | Si no se cumplen los pasos anteriores, no se recibird ningin
General documento; de modo que se regresan a su lugar de origen.
Debe colocar la documentacién en la estanteria correspondiente
Encargado del Archivo | para su facil acceso y consulta, manteniendo documentacion
9 Consultas o 9 o
General histérica y de gestion conforme a la Tabla de Retencion
Documental autorizada.
.| Ubicara los documentos en las estanterias o donde corresponda;
L Encargado del Archivo . . ) ,
10 Ubicacion 7 dias habiles o mas dependiendo el volumen de la
General o
documentacion.
- .| Debe mantener actualizada la informacién en la base de datos
Mantenimiento de la base | Encargado de Archivo - . - ,
1 - electronica, de la misma forma en que la documentacién esta
de datos electronica General . . . :
ubicada fisicamente en los fondos y estanterias u otro medio.
De manera periodica, debe guardar los documentos en cajas de
forma ordenada y limpia; tomando en consideracion lo siguiente;
a) Limpiar los documentos al extraerlos de los archivadores,
cerciorandose que se encuentren libres de objetos metalicos.
, b) Cubrirlos con folder, identificar en la parte frontal con el
Embalaje de documentos Encargado de Archivo | Mismo nombre y amarrarlos con cafiamo (en caso de ser
12 para transferencia a otro

fondo u instalacion

General

necesario), para conservarlos.

c)  Guardar la documentacion por Direccion.

d) Elaborar un informe en papel y digital de los documentos
guardados en las cajas e identificar el exterior.

e) Esto permitira liberar espacio para dar continuidad a la
recepcion de documentos transferidos al Archivo General.
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Encargado de Archivo

Solicita autorizacion del Jefe Inmediato, para hacer el traslado de

13 los documentos embalados para el fondo ubicado en
General ,
Chimaltenango.
.| Mensualmente debe informar al Jefe Inmediato los movimientos e
Encargado del Archivo | . . L

14 Informes General ingresos de los documentos, asi como las otras actividades
realizadas.

De acuerdo a la valoracién documental; misma que se detalla en
I . .| la ficha de retencion documental, de forma periodica debe evaluar
Clasificacion y ubicacion | Encargado del Archivo o o ) .

15 fisica General la documentacién, para su reorganizacion, enviando un informe
Anual al Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacion. (en
el transcurso del ler. trimestre del afio)

Anualmente debe notificar al Encargado de la Unidad de Acceso
. |a la Informacién Publica, para que se convoque a una sesion
o Encargado del Archivo | . . ] o
16 Depuracion junto con los directores para su depuracion y/o eliminacién de los
General : :
documentos previamente evaluados y analizados, de acuerdo a
los informes del paso anterior.
PRESTAMOS DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Personal_de5|gnad0 Solicita el formulario “Solicitud de Documentos”, detallando
1 para realizar gestiones |- - ;
: la informacion o los documentos requeridos.
con el Archivo General
9 Encargado del Archivo | Previo a la entrega del formulario, verifica en la base de datos la
General. existencia del o los documentos requeridos.
. Si la informacién o documentos solicitados no se encuentran
Encargado del Archivo | . . ) .
3 ingresados en el archivo, inmediatamente lo hace del
General L -
conocimiento del solicitante.
4 Encargado del Archivo | Si la informacion se encuentra ubicada en el archivo, entrega con
General conocimiento el formulario solicitado.
Personal  designado | Previo a la entrega de la documentacion, la encargada del archivo
5 - para realizar gestiones | junto con la persona interesada, verifican que toda la informacién
PRESTAMO DE i : .
DOCUMENTOS con el Archivo General | requerida en el formulario sea completada correctamente.
6 Encargado del Archivo | Recopila la informacidn solicitada y de ser necesario foliarlo antes
General. de entregarlo al solicitante en un tiempo maximo de 48 horas.
. Recibe de las dependencias la documentacion prestada
Encargado del Archivo . . ) ;
7 en oportunidad anterior, el cual no debe ser por mas de 10 dias
General. e
hébiles.
Si por alguna situacion en especifico se requiere que la
documentacion prestada, se mantenga fuera del archivo general
. por mas tiempo, el jefe de la direccion interesada debe elaborar
Director y Gerente Iy o T .
8 una nota dirigida a la Direccion Administrativa con copia a la
General T :
encargada del archivo; justificando las razones y el tiempo
aproximado del préstamo de documentos con Vo. Bo. de
Gerencia General.
9 P:rrscizglli;j:rslgen;%%es Solicita el formulario “Solicitud de Documentos”, detallando
COPIAS Y/O CONSULTA (F:)on ol Archivg General la informacion o los documentos requeridos.
10 DE DOCUMENTOS Encargado del Archivo | Previo a la entrega del formulario, verifica en la base de datos la

General.

existencia del o los documentos requeridos.
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11

13

14

15

Encargado del Archivo
General

Si la informacién o documentos solicitados no se encuentran
ingresados en el archivo, inmediatamente lo hace del
conocimiento del solicitante.

Encargado del Archivo
General

Si la informaci6n se encuentra ubicada en el archivo, entrega con
conocimiento el formulario solicitado.

Encargado del Archivo
General y Personal
designado para
realizar gestiones con
el Archivo General

Previo a la entrega de la documentacion, la encargada del archivo
junto con la persona interesada, verifican que toda la informacion
requerida en el formulario sea completada correctamente.

Encargado del Archivo
General

Si de acuerdo al formulario el/la interesado(a), necesita una
copia, se le hace entrega de la documentacion requerida.

Encargado del Archivo
General y Personal
designado para
realizar gestiones con
el Archivo General

Si de acuerdo al formulario el/la interesado(a), necesita realizar
una consulta, éste revisa y realiza la consulta respectiva en la
documentacién en las instalaciones del archivo general. Este
procedimiento sélo puede realizarse bajo la supervision del
encargado del archivo.

16

COPIAS Y/O CONSULTA
DE DOCUMENTOS
PERSONAS AJENAS A
LA INSTITUCION

Encargado del Archivo
General e Interesados
(as)

Para las personas ajenas a la Institucion, que desean realizar una
consulta y/u obtener una copia digital o impresa, Unicamente
podran realizarlo mediante una solicitud, aplicando lo emanado
por la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

28

Documento de aprobacidn: Resolucién JD-03-2025

Vigente desde: 28/03/2025 \




P‘:

Instituto Nacional de Comercializacién Agricola -INDECA-

Direccion Administrativa

Version 1.0-2025

Manual de Procedimientos del

Revisado/actualizado 13/11/2025

INDECA.

MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD DEL ARCHIVO

No. Actividad Responsable Descripcion
Encargado del El encargado del archivo, debe supervisar que la limpieza se realice
1 Limpieza del Archivo Archivo General y diariamente en las instalaciones, asi como en el mobiliario.
General Encargado de
Mantenimiento
9 Mantenimiento de las Encargado del Mantener ventilada las instalaciones, ubicando el deshumificador en
instalaciones Archivo puntos estratégicos, para optimizar su funcionamiento
3 c Encargado del Revisar que el anillo de trampas pegajosas esté colocado dentro del
ontrol de roedores : ) .
Archivo area que ocupa el Archivo General.

a. Revisar que el bafio interno no tenga fugas para que la
documentacion no se humedezca.

b. Revisar periodicamente que el piso y las paredes, no estén
himedas; de lo contrario solicitar las reparaciones necesarias.

c. Revisar periodicamente que los extinguidores estén en Gptimas
condiciones; manteniendo los mismos en lugares visibles y

. . Encargado de accesible_s_ para su uso. . L .
4 Seguridad del Archivo . d. No permitir el ingreso de personas ajenas al archivo, sin previa
Archivo General S
autorizacion.

e. Revisar que el detector de humo esté funcionando.

f. Colocar en un lugar visible el Decreto 74-2008, como lugar libre
del Humo de tabaco.

g. Evitar mantener dentro de las instalaciones, contaminantes,
quimicos o material que pongan en riesgo los documentos, las
instalaciones y el personal.

- Debe cumplir con las normas del manual del archivo general, el
Cumplimiento de . .
5 manuales Enc_argado de manual de, puestos y funciones como Encarggdo ,defl Archivo
y Leyes. Archivo General Ge_neral, asi como Ia_Ley al Acceso_de_ la Informacion Plblica y otras
aplicables a sus funciones y procedimientos.
CREAR NUEVO REGISTRO EN EL GESTOR DE DOCUMENTOS
CREAR LOS TRASLADOS EN EL GESTOR DE DOCUMENTOS
No. Actividad Responsable Descripcion
Crear los traslados realizados al Anexo del Archivo General de
o Encargado del | Chimaltenango. Para ello se utilizara el Modulo de Traslado que se
1 Creacion de traslados : ; . )
Archivo General muestra al cargar el Men( de opciones, cuando se ingresa al
Gestor de Documentos.
REGISTRAR PRESTAMOS DE DOCUMENTOS EN EL GESTOR DE DOCUMENTOS
No. Actividad Responsable Descripcion

Registrar préstamos en
el Gestor de
Documentos

Encargado del Archivo
General

Se

Registrar los préstamos de documentos realizados. Para ello se
utilizara el Médulo de Préstamo que se muestra al cargar el Men( de
opciones, cuando se ingresa al Gestor de Documentos. La informacion

tomara del formulario de Solicitud de Documentos que se utilizd

para realizar el préstamo.
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REALIZAR RESPALDOS DE INFORMACION

No. Actividad Responsable Descripcion
Realizar respaldo de Realizar respaldo de la informacién registrada en el
. ' 1esp Encargado del Archivo | administrador de Base de Datos phpMyAdmin. Creando un
1 informacion del Gestor . . -
General archivo en lenguaje SQL para su recuperacion.
Documental . - .
Grabar el respaldo de la informacion en un disco duro externo.
. Realizar respaldo de los archivos digitalizados en formato PDF
Realizar respaldo de . . .
. " Encargado del Archivo | que se vinculan a los registros guardados en el Gestor
2 informacion del Gestor ; .
General Documental. Grabar el respaldo de los archivos en un disco
Documental
duro externo.
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. - Solicita la contratacién a la Gerencia General (términos de
Director solicitante 2 y
referencia si corresponde a contratacion 029 o 018)
1 Solicitud del candidato Solicitar iniciar con el proceso de reclutamiento, seleccion y
Gerente General contratacion de personal, para poder cubrir plaza vacante o
contratacion de personal temporal y/o consultorias.
. Traslada a Recursos Humanos curriculos de candidatos
Reclutamiento de . . ;
Gerente General seleccionados para cubrir la plaza vacante de acuerdo al perfil
2 personal L . S
o términos de referencia emitidos.
L Coordina con el candidato entrevista con el Gerente General,
Coordinacion de Encargado de Recursos . .
) el Jefe de &rea y Recursos Humanos para seleccionar al
3 entrevistas Humanos . .
candidatos idoneo.
4 o Encargado de Recursos | Realiza pruebas psicométricas para evaluar aptitudes del
Pruebas psicométricas ,
Humanos aspirante.
o Elaborara pruebas especificas en la que incluird
5 Elaboracion de pruebas : s - . .
. Director solicitante conocimientos necesarios que considere para el puesto que
especificas -
se solicita.
Seleccionan al candidato idéneo a ocupar el puesto vacante,
Gerente General y .
. " basados en los resultados de las pruebas realizadas, por
o . director solicitante . 0
6 Seleccion del candidato Recursos Humanos y Director solicitante.
Solicita a Recursos Humanos la contratacion del candidato
Gerente General seleccionado y traslada resultados de las pruebas especificas
para adjunta al expediente correspondiente.
Notifica al candidato seleccionado, solicitandole la
. Encargado de Recursos | documentacion establecida en el Manual de Reclutamiento,
Contratacion de personal o - o
7 Humanos Seleccion y Contratacion de personal, y verifica cartas de

recomendacion y certificaciones laborales.
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Elaboracién de acuerdos
y contratos de

Encargado de Recursos

Elaboracién de acuerdo, contrato y acta de nombramiento
segin sea el renglon en donde se le contrate al nuevo
colaborador. (Toda acta de toma de posesion se debera incluir

8 nombramiento Humanos a la persona Encargada de Inventarios de Activos Fijos o
Delegado de Direccion Financiera)
9 Elaboracion de informes Encargado de Recursos | sube a la pagina de la Contraloria General de Cuentas alta del
de altas Humanos personal del renglén 011
o Elaboracion de expediente y verificacion de cumplimiento de
10 | Elaboracion de Encargado de Recursos e .
, requisitos del nuevo colaborador, segin Manual de Puestos,
expedientes Humanos . ,
Funciones y Perfiles.
11 . Encargado de Recursos | Cuando corresponda, registra contratos en el sistema de la
Registro de contratos :
Humanos Contraloria General de Cuentas.
INDUCCION DE PERSONAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Informacin aeneral Encargado de Recursos Comparte la filosofia institucional del -INDECA-, y da una
g Humanos induccion general de la institucion.
2 Presentacion Encargado de Recursos Dar la bienvenida al nuevo colaborador y se presenta con los
Humanos diferentes departamentos del Instituto.
3 Elaboracion de carnet de | Encargado de Recursos Gestiona la elaboracion de carnet de identificacion para el
identificacion Humanos personal de primer ingreso, ascensos y/o traslados.
El Director o Jefe inmediato, realiza induccion general del
4 Induccion Directores puesto a ocupar, asimismo, da instrucciones relacionadas con
sus actividades a desempefiar.
ELABORACION DE NOMINAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Revisa documentos que afectan las néminas de sueldos y
- Encargado de Recursos . ;
1 Revision de Documentos honorarios del personal (descuentos, horas extra, altas y bajas
Humanos q
e empleados, etc.)
2 Actualizacién de Encargado de Recursos | Realiza los cambios que proceda en el sistema Guatenominas,
Informacion Humanos para operacion de la ndémina.
o - Encargado de Recursos | Realiza la ejecucion de ndminas en el sistema Guatenominas,
3 Elaboracion de ndminas e L ;
Humanos para verificacién y revisién de la misma.
Revision y aprobacion de . s Realiza revision de némina y aprueba némina en el sistema
4 . Director Administrativo : e .
nominas Guatenominas, para generacion de Cur en el sistema.
5 Envio de Cur Encargada de Recursos Aprobada la némina y generado el CUR, se envia a Sicoin.
umanos
E Realizados los procedimientos anteriores se gestionan las
. : ncargada de Recursos , . .
6 Tramite de firmas firmas correspondientes y se traslada a contabilidad para que

Humanos

realice su procedimiento y generacion del pago de la misma.
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ELABORACION DE DOCUMENTACION
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Margina y traslada todos los documentos relacionados al control
Control de documentos Director Administrativo del recurso humano de la institucion, - para._que Recursos
1 Humanos elabore documentos, registre e informe segun sea el
caso.
. Elabora actas de entrega del cargo, toma de posesion,
Elaboracion de . A,
Encargado de Recursos | vacaciones entre otras. (Toda acta se deberd incluir a la
documentos . . .
2 . Humanos persona Encargada de Inventarios de Activos Fijos o Delegado
administrativos RS
de Direccidn Financiera)
3 . , Encargado de Recursos | Solicita firma del nombrado o retirado y las firmas de Gerente
Solicitud de firmas . L oL
Humanos General, Directores de Auditoria Financiero y Administrativo.
Informa de los movimientos del recurso humano a la Contraloria
4 | Informay solicita Encargado de Recursos | General de Cuentas y de acuerdo a las bajas y altas del recurso
documentos Humanos humano afecta a la Declaracion Jurada Patrimonial, solicita la
presentacion en un maximo de 30 dias.
5 . . Encargado de Recursos | Solicita anualmente planillas del IVA, Declaracién ante el
Solicitudes de planillas
Humanos Patrono a todo el personal afecto
g | Tramites de igssy Encargado de Recursos | Llenar formularios para inscripcion o actualizacion del IGSS y
certificaciones Humanos gestionar suspensiones del IGSS realizadas al personal.
7 . . Encargado de Recursos | Elaboracién mensual de Informe de asistencia del personal de
Asistencia de personal . .
Humanos acuerdo al sistema de marcaje
3 T Encargado de Recursos | Dar el seguimiento correspondiente a los procesos disciplinarios
Procesos disciplinarios
Humanos de acuerdo al Reglamento de personal.
9 . Encargado de Recursos | Actualizar anualmente la cuentadancia de la institucion, ante la
Cuentadancia ]
Humanos Contraloria General de Cuentas
10 . Encargado de Recursos | Consolidar el Plan Anual de Vacaciones de todas las
Vacaciones oo Ly X .
Humanos Direcciones de la Institucion y llevar registro de las mismas.
o Realizar la programacion anual de salarios del personal
11 | Programacion anual de Encargado de Recursos . .
. permanente, personal temporal y jornales, para la respectiva
salarios Humanos L )
aprobacion por la Gerencia General.
12 Expedientes de personal E:?;%ggo de Recursos Control y actualizacion de los expedientes del personal.
GESTION DE VACACIONES OFICINAS CENTRALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1| solicitud Interesado Realizara solicitud de vacaciones al jefe inmediato superior.
Autorizara solicitud de vacaciones y requerira a la Direccion
2 o . . Administrativa gestionar periodo vacacional, con 5 dias habiles de
Autorizacion Jefe inmediato P - L
anticipacion, indicando la persona que atendera las actividades
del puesto.
3 . Director Margina solicitud al area de Recursos Humano para que se
Marginado U : . o _
Administrativo realicen las gestiones administrativas correspondientes.
o . Elaboracion de Avisos de vacaciones, segin solicitudes
Elaboracion de avisos de | Encargado de . T LD
. trasladadas, con visto bueno de la Direccion Administrativa y
4 | vacaciones Recursos Humanos

autorizados por la Gerencia General.
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Elaboracién de actas de

Elabora actas de vacaciones incluyendo a la persona designada

5 Encargado de : R
. para cubrir el puesto de la persona que gozara periodo
vacaciones Recursos Humanos .
vacacional.
Delega a la persona idonea para revisar activos fijos y bienes
6 Recepcion de bienes Director Financiero fungibles para que la persona que cubrira el puesto los reciba a
entera conformidad, quien deberé figurar en acta correspondiente.
GESTION DE VACACIONES DIRECCION DE LOGISTICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Solicitud Interesado Realizara solicitud de vacaciones al jefe inmediato superior.
Autorizarad solicitud de vacaciones y requerira a la Direccion
2 o . . Administrativa gestionar periodo vacacional, con 5 dias habiles de
Autorizacion Jefe inmediato L S , -
anticipacion, indicando la persona que atender las actividades de la
persona que gozara periodo vacacional
3 . Director Margina solicitud al area de Recursos Humano para que se realicen
Marginado S . S _
Administrativo las gestiones administrativas correspondientes.
o . Elaboracion de Avisos de vacaciones, segin solicitudes trasladadas,
Elaboracion de avisos de Encargado de . L 2 .
) con visto bueno de la Direccion Administrativa y autorizados por la
4 | vacaciones Recursos Humanos ;
Gerencia General.
6 . Encargado de Traslada aviso debidamente autorizado a la Direccion de Logistica
Traslado de aviso o )
Recursos Humanos | para que proceda con la elaboracidn de acta de vacaciones.
o , Delegara al personal idoneo para elaboracion de actas de vacaciones
7 | Elaboracion de actas de Director de : . .
. . incluyendo a la persona designada para cubrir el puesto de la persona
vacaciones Logistica . . . L
que gozar periodo vacacional correspondiente a esa Direccion.
Delega a la persona idonea para revisar activos fijos y bienes
8 Recepcion de bienes Director Financiero | fungibles para que la persona que cubrird el puesto los reciba a
entera conformidad, quien estara incluido en el acta correspondiente.
o Traslada copia de acta de vacaciones realizada a la seccion de
9 . Direccion de . . -
Traslado de copia de acta Logistica Recursos Humanos, a fin de que se cuente con esta informacion en el
g expediente de personal y control de vacaciones.
ENTREGA DE CARGO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 . Debe presentar carta de renuncia a su jefe inmediato, con la debida
Renuncia Personal L
anticipacion
o | Traslado a  Gerencia , Traslada carta de renuncia a Gerencia General para que se proceda
Director - A
General con el trdmite administrativo.
Traslada oficio de aceptacion de renuncia y/o despido la Direccion
Administrativa y Direccion Financiera sobre la renuncia o despido de
3 | Renuncia/ despido Gerencia General personal, indicando la persona que cubrird el puesto de la institucion.
Asimismo solicita informe sobre la excelencia de los servicios
prestados, para aplicar a una recompensa.
4 . Direccion Margina a la seccion de Recursos Humanos para realizar gestiones
Marginado L SN _
Administrativa administrativas correspondientes.
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Encargado de

5 Recursos Humanos | Trasladan respuesta escrita del requerimiento de calificacion de la
Respuesta X . g -
y Director excelencia de los servicios prestados al instituto.
Administrativo
s Delegara al personal idéneo para realizar la actividad de revision de
6 s . Direccion . . . . _
Revision de bienes , . activos fijos y bienes fungibles que la persona tiene cargadas en
Financiera . o
tarjetas de responsabilidad.
7 . Direccion Realiza informe sobre la revision de bienes realizada, indicando
Informe de bienes S ] g .
Financiera anomalias encontradas o la recepcién de conformidad
8 Entrega de gafete Personal saliente Entrega gafete institucional al Encargado de Recursos Humanos.
9 o . Indica a la Direccién Administrativa realizar calculos de prestaciones, y
Instruccion Gerencia General .
si procede pago de recompensa.
10 | Acuerdo Gerencia General Emite acuerdo de aceptacion de renuncia o despido, del cual se
entrega copia al interesado.
11 | Acta de entrega de cargo Encargada de Realiza acta administrativa de entrega y recepcion de cargo indicando
Recursos Humanos | pormenores.
12 . Encargada de Traslada para firma a todas las direcciones, documento que valida la
Solvencia . )
Recursos Humanos | solvencia de la persona saliente en cada una.
LIQUIDACIONES DE PERSONAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Posterior a proceso de entrega de cargo, realiza célculos de
1 . Encargado de Recursos | prestaciones laborales del personal que ha salido de la institucion y
Célculos : S ) ) .
Humanos traslada al Director Administrativo adjuntando copia de solvencia y
acuerdo de Gerencia General.
2 - . s Revisa y recalcula las prestaciones labores, firma como visto bueno
Revision Director Administrativo "
y traslada a Contabilidad.
Revisa y analiza los calculos realizados para establecer el monto del
3 . Encargado de .
Célculo ISR . Impuesto sobre la renta -ISR- sobre prestaciones laborales y
contabilidad T L
traslada nuevamente a la Direccion Administrativa.
Traslada a la Seccién de Recursos Humanos el célculo de ISR y
4 | Traslado de calculo de ISR | Director Administrativo prestaciones laborales revisadas por contabilidad para tomar en
cuenta la deduccién del impuesto en los célculos realizados
5 . . Encargado de Recursos | Agrega si es el caso, deduccién de ISR y préstamos que pudieran
Impresion de célculos R o AL
Humanos existir, firma y traslada a Direccion Administrativa.
6 | Traslado a Gerencia Director Administrativo Envia a Gerencia General para aprobacion de calculos.
Firma, autorizando el pago de las prestaciones calculadas por el
7| Autorizacion Gerente General encargado de Recursos Humanos, devolviéndolo a la Direccién
Administrativa.
8 | Proceso de pago Director Administrativo Traslgda a la seccion de compras para iniciar del proceso pago
autorizado, en Guatecompras.
9 | Traslado para Emision de Traslada expediente para emision de cheque al Encargado de
Encargado de Compras o
cheque Contabilidad.
10 . Encargado de Recursos | Al poseer finiquito laboral firmado por los involucrados, traslada
Traslado a archivo ; ;
Humanos expediente al archivo general del INDECA.
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CONSOLIDACION DE PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES INSTITUCIONAL

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
] , Los directores envian a Recursos Humanos el Plan anual de
1 | Envio de plan Directores L . ;
capacitaciones establecido para el personal bajo su cargo.
9 Consolidacion de Plan Encargado de Se integraran los planes recibidos para conformar el Plan Anual de
Anual Institucional Recursos Humanos | Capacitaciones institucional
3 | Aprobacion Gerencia General Debe aprobar el Plan Anual de Capacitaciones.
ENCARGADO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Encargado de _ _ _ _ o
1 |Elabora listado de temas Unidad de Elabora el listado de temas de informacion publica de oficio
Informacidn pendiente de actualizar.
Encargado de Identifica el area que genera o administra la informacién pendiente
2 |ldentifica area Unidad de de actualizar que g P
Informacion
Encargado de Elabora el oficio, con el cual se solicita la informacién a cada
3 |Elaborasolicitud Unidad de
o enlace.
Informacion
4 |Recepcion de solicitud Enlace responsable | Firma de recibido el oficio, en la que se solicita la informacion.
5 |Preparainformacion Enlace responsable | Recopila y prepara la informacion
5 Entregainformacion Enlace responsable Ent.rega la mformagon por escrito o por correo electrénico a la
Unidad de Informacion Publica.
Encargado de Recibe y traslada via correo electrénico al Encargado de la Unidad
7 Recepcion de informacion Unidad de de Cémputo la informacién publica de oficio de la institucion para
Informacion que se actualice en la pagina web institucional
ENLACE NO ENTREGA LA INFORMACION SOLICITADA
S Encargado de s . .
Informa a la Direccién Unidad de Informa a la Direccién Administrativa, al enlace y Jefe Inmediato que
8 |Administrativa Informacion no se hizo entrega de la informacion solicitada
Director Recibe el oficio en que se informa que no se recihio la
Administrativo informacion por parte del enlace responsable.
" Firma de recibido la copia en la que se informa que no se
Recepcion de Oficio o ALY
9 = “ Enlace responsable| entreg6 la informacion solicitada.
_ Recibe copia del oficio en que se informa que el enlace
Jefe Inmediato responsable no entrego la informacion solicitada.
, El Encargado de Informacion Publica indica el incumplimiento por
Gira instrucciones Director escrito, el Director gira instrucciones a fin de que se agilice el envio
10 Administrativo ! y -
de la informacion correspondiente
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SOLICITUD DE INFORMACION DE OFICIO

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Solicitud de informacion Solicitante Realiz,a_solicitud de informacion: verbal, escrita 0 por medio
electrénico.
Encargado de
2 |Recepcidn de solicitud Unidad de Recibe la solicitud de informacion.
Informacién
Analiza la solicitud:
Encargado de a) La informacion es de oficio
3 | Analisis de solicitud Unidad d_e b) Se salicitd copia de la informacién en:
Informacién a. Papel, USB,DVC
Publica b.  Correo electronico
c) Solicito copias de la informacion
. Arearesponsable | Prepara la informacion y genera los documentos o dispositivos
4 | PreparaInformacion de lai 9 . L o .,
e lainformacién | bajo los cuales el salicitante requiri6 la informacion.
5 Entrega de copias de la Arearesponsable | Entrega al Encargado de la Unidad de Informacion Pblica, la
informacion de lainformacion | informacion en la presentacion que el solicitante requirio.
Encargado de Verifica que la informacion recibida sea la que el solicitante
6 |Recepcion de lainformacion | Unidad de lcaq q
Informacion requino.
Encargado de Entrega al solicitante la informacion requerida:
7 | Entrega de la informacion Unidad de a) Documentos en papel
Informacion b) USB o DVD
Publica ¢) Envio por medio de correo electronico
8 |Registro de solicitud LEJrr]lf; ;gaadeo de _Con fin¢§ estadi_sticos, realiza un registro _de la solicitud de
Informacion informacion atendida y la respuesta que se le dio.
SOLICITUD DE INFORMACION QUE NO ES DE OFICIO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza solicitud de informacion de forma verbal, escrita o por medio
electrénico: correo electronico, portal web institucional. Requiri6
Solicita informacién: archivo en:
1 | verbal, escrita o por Solicitante e CDoDVD (Entregd CD 0 DVD)
medio electronico e USB (Entreg6 CD o DVD)
e  Correo electrénico
e Impreso en papel
2 Llenado de formulario Solicitante El solicitante llena el formulario de solicitud de informacion,
de solicitud detallando claramente el tipo de informacidn necesita.
Analiza informaci6n del Eng:argado de Se verifica que el solicitante sea el titular de la informacion solicitada
. Unidad de .
3 solicitante 0 en todo caso que sea el Representante Legal del titular.

Informacion Plblica
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Analiza la informacion E?l(i:(?arg%deo de Se analiza la solicitud recibida, para establecer a quien corresponde
4 solicitada — .. | facilitar lainformacion para poder responder.
Informacién Publica
En(_:argado de Se calcula la fecha maxima en que se debe de entregar la respuesta
5 Calcula fecha de entrega | Unidad de -
. | alsolicitante.
Informacion Publica
. o Eng:argado de Entrega al solicitante la constancia de recepcion de la solicitud o
6 Constancia de recepcion | Unidad de . . . o .
-~ .| confirma por medio electrénico la recepcion de la misma.
Informacion Publica
o . Ent_:argado de Establece el enlace que debe proveer la informacion solicitada y
Direccionar la solicitud Unidad de . o . . e
7 — ... | canaliza la solicitud por escrito, con constancia de recibido.
Informacién Publica
Analiza la informacién solicitada y determinar si existe 0 no la
8 Analiza la Solicitud Enlace informacion:; total o parcial, 0 si es necesario solicitar una
ampliacion.
¢ Si no existen la informacion, avisa por escrito a la Unidad de
9 Elabora Respuesta Enlace quorm§C|on Puppca. . . a
e Si la informacion existe, realiza la recopilacién y prepara la
informacion para su entrega oportuna.
Analiza si hay necesidad de ampliar el plazo para dar respuesta, Si
10 Ampliacién de plazo Enlace hay necesidad informa por escrito a la Unidad de Informacion
Plblica.
SOLICITUD DE INFORMACION QUE NO ES DE OFICIO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
- Ent_:argado de Elabora la solicitud de prérroga para dar respuesta a la solicitud
1 | Solicita prorroga Unidad de ; -
R, y se la envia al solicitante.
Informacion Publica
2 | Copias del documento Enlace Enlace confirma si hay que obtener mas de‘ una copia del
documento elaborado para dar respuesta a la solicitud.
Encargado de Si se confirma que hay solicitud de copias, se encarga de
3 | Elaborar copias Unidad de elaborarlas y si el documento es muy voluminoso solicita
Informacién Publica | autorizacidn de cobro de materiales utilizados.
Entrega por escrito al Encargado de la Unidad de Informacion,
4 | Entrega de Informacion Enlace los documentos y copias (CD, DVD. USB, documentos) (si
apicaran) para ser entregadas al solicitante.
Encargado de
5 | Recibe informacion Unidad de Firma de recibida la informacién.
Informacion Publica
e Prepara la informacion para su envio al solicitante: CD, DVD,
Encargado de J .
o . correo electrénico o documento impreso.
6 | Entrega Informacion Unidad de « Elabora resolucion
Informacion Publica s 5
e Entrega resolucion e informacion
o ” - Firma de recibida la informacién o confirma via correo electrénico
7 | Recepcion de Informacion Solicitante

la recepcidn.
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Encargado de
8 | Registraentrega Unidad de Registra la entrega de la informacion.
Informacion Publica
Encargado de
9 | Archiva expediente Unidad de Archiva el expediente para consultas futuras
Informacién Publica
Encargado de Actualiza el control de solicitudes atendidas y que se utiliza para
10 | Actualiza informes Unidad de elaborar el reporte que se envia al Procurador de los Derechos
Informacion Publica | Humanos.
MENSAJERO
MENSAJERIA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. Recepcion documentos Secretaria Rect|be toda la l(_jocurlngtntacm_n (cheqU(les _p?rabpago, (ijorr(?spgndenga
oficiales a distribuir Recepcionista y 0 rp;) y realiza el itinerario con el visto bueno de la Direccion
Administrativa del recorrido del dia.
I . Encargado de Firma de recibido todos los documentos oficiales entregados por la
2 | Recibeitinerario . . .
Mensajeria Secretaria Recepcionista.
3 | Establecer rutas Encarg.ad’o de Establecera rutas cortas a fin de realizar la entrega y/o pagos
Mensajeria oportunamente.
o Encargado de Solicita a las Dependencia del estado o empresas privadas que le
4 | Recepcién de documentos L . .
Mensajeria sellen y firmen de recibido o entregado los documentos y/o pagos.
. Encargado de Regresara a la oficina y entrega a la Secretaria Recepcionista y ésta
5 | Devolucién de documentos L . ) . . .
Mensajeria a su vez firmara como evidencia de haber recibido los documentos.
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA DE OFICINAS CENTRALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. - Encargado de Ingresa a la institucion a las 6:00 hrs., procede a hacer funcionar la
1 | Inicio de actividades o
Mantenimiento cafetera.
- Encargado de I . . -
2 | Limpieza Mantenimiento Limpia, sacude escritorio, barre y trapea los pasillos y oficinas.
I Encargado de . .
3 | Limpieza Mantenimiento Lava y guarda los trapeadores y sacudidores utilizados.
4 | Jardin Encarggdg de Limpieza y mantenimiento de jardin.
Mantenimiento
5 | Sirve café Encarggdp de Sirve café, té 0 agua a las direcciones y visitas.
Mantenimiento
6 | LavaUtensilios Encargada de Lava, seca y ordena las tazas y platos utilizadas por el personal.

Mantenimiento

38

Documento de aprobacidn: Resolucién JD-03-2025

Vigente desde: 28/03/2025 \




Instituto Nacional de Comercializacién Agricola -INDECA-
> ; i Direccién Administrativa
o Version 1.0-2025 Manual de Procedimientos del
i N&' . Revisado/actualizado 13/11/2025 INDECA.
Encargada de

7 | Preparacion de cafetera

Mantenimiento

Lava y deja preparada la cafetera para el siguiente dia.

8 Informes

Encargado de
Mantenimiento

Informa al Director Administrativo por escrito sobre cualquie
eventualidad que se presente para el adecuado cumplimiento de sus
funciones.

9 | Resolucién de problemas

Director
Administrativo

Informard a la Gerencia General sobre las situaciones que se
presenten con los encargados de mantenimiento, reparaciones de
muebles o electrodomésticos, gestion de compras de bienes y/o
suministros, etc. para solventarlos.
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DIRECTOR (A) FINANCIERO
SUPERVISION DE NOMINAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. Se revisan los expedientes de las néminas del personal las cuales
i - Director . ! .,
1 | Revisién de néminas Financi contendrén las firmas de los responsables de la elaboracion y
inanciero s ;
autorizacion correspondientes.
2 Acreditamiento a través de | Director Acreditamiento por medio de banca virtual, de las néminas de
banca virtual Financiero personal por jornal y permanente comparando con las néminas.
. . Director Firma de los expedientes ratificando con ello los acreditamientos
3 | Firma de expedientes S ;
Financiero correspondientes.

SUPERVISION Y CONTROL DE INGRESOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Revision de reporte | Director Se revisan los reportes trasladados por Tesoreria a través de la
mensual Financiero entrega de la rendicion de cuentas mensual.

9 Revision registro | Director Se verifica que los ingresos, con sus documentos de soporte, que
contabilidad Financiero los mismos sean, registrados en la contabilidad oportunamente.

I . Los ingresos deben coincidir presupuestariamente y contablemente

Conciliacion  presupuesta | Director - o

3 o S a excepcion de los depdsitos que no afectan al presupuesto tales
vrs. contabilidad Financiero .

como reintegros.

SUPERVISION DE EMISION DE CHEQUES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 | Autorizacion del CUR Director Como parte del enlace SICOIN Web-Siges, se autorizan los CUR de

Financiero gastos, verificando que los documentos estén debidamente
operados y autorizados por la Gerencia Genral.
2 | Revision de cheque y | Director Después de la emision de Cheques en Tesoreria, se verifica que el
expediente Financiero expediente, esté disponible para pago.

3 | Firma cheques Director Firma de cheques.

Financiero

SUPERVISION Y CONTROL DE VIATICOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Autorizacion del Viatico | Director El comisionado llena su viatico, de acuerdo al calculo de viatico y se
Anticipo Financiero autoriza financieramente.
Firma, Cheques/ Nota de | Director Reahzadp los chequ_es de ant|_C|p0/ 0 nota de cre_d_|to a traves de la
2 o o S banca virtual, se gira los mismos para el anticipo. firmando de
crédito, al comisionado Financiero X
autorizado
o Al finalizar la comisién en el plazo establecido, el comisionado
Autorizacion  del  Viatico o Y T .
o . . liquida y se autoriza financieramente la liquidacion a través de la
3 Liquidacion (V.L) Firma, | Director forma VL, pudiendo haber complemento o reintegro (al) del
Cheques/ Nota de crédito, | Financiero ;

al comisionado

comisionado. Realizado los cheques de anticipo/ 0 nota de crédito a
través de la banca virtual,
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Flrmq Cheques  (Fondo Director Firma de cheque/ / 0 nota de crédito a través de la banca virtual
4 | Rotativo Interno de | 2 7
g Financiero regularmente de complemento del fondo.
Tesoreria FRIT)
Revision Documento de Director Del Fondo Rotativo de Tesoreria, especifico para viaticos se realiza
5 | Rendicion de  Fondo | _. . el Documento de Rendicion de Fondo Rotativo, el cual se revisa,
: Financiero . ;
Rotativo (FRO3) con los documentos de soporte y las partidas presupuestarias.
Autorizacion Documento de Director
6 | Rendicion de  Fondo | .. [ Se autoriza la rendicién si llena los requisitos establecidos.
. Financiero
Rotativo (FRO3)
Firma del Cheque (Cuenta | . Firma de cheques del fondo institucional y cuenta central para el
g Director . . . ,
7 | Central) / 0 nota de credito | _. . reintegro correspondiente / 0 nota de crédito a través de la banca
p . Financiero ;
a través de la banca virtual virtual.
REVISION DE CAJA FISCAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se verifican los saldos de la caja fiscal a través de los reportes
- Director generados en la rendicion de cuentas mensual, que se ejecute el
1 | Revision de reportes . . o ; o
Financiero proceso de rendicién de formas y el envio electronico final en el
tiempo establecido (los primeros 05 dias habiles de cada mes) .
Se firma los reportes generados de SIGES de las formas utilizadas y
. . Director los movimientos financieros realizados durante el mes, los cuales se
2 | Firma de informe . . . ] S p
Financiero generan como constancia de envio de la caja fiscal a Contraloria
General de Cuentas
SUPERVISION DE PAGO DE IMPUESTOS
No. ACTIVIDAD FINANCIERO DESCRIPCION
Se supervisa especialmente con el Contador General que los pagos o
- Director retenciones de impuestos se realicen, para lo cual se revisa el informe
1 | Supervision pagos . . . " g
Financiero mensual enviado, por el encargado de contabilidad como Unico
responsable ante la SAT, de la presentacion de los mismos.
SEGUIMIENTO Y SUPERVISION DE BAJA DE BIENES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Segun informes del Encargado de Inventarios de Activos, se
. . . Director determinan los bienes que requieran ser dados de baja, ya sea por
1 | Determinar baja de bien. L :
Financiero obsoletos o por mal estado, para lo cual fracciona acta
administrativa.
2 S(_)I|C|tar autorizacion de Director Se solicita a las autoridades correspondientes iniciar los tramites de
baja a Gerencia General y | _ . ;
o Financiero baja.
Junta Directiva.
. . . Se coordina que el expediente de baja contenga los requisitos en
3 qurd|nar expediente - de I?wectqr base a las normas establecidas en Acuerdo Gubernativo 217-94,0
baja Financiero . o
las vigentes emitidas por el ente rector.
- : . Después de recibida la resolucion, se procede a los registros de
Seguimiento al registro de | Director . )
4 : S control y contables correspondientes, los cuales son firmados de
Baja Financiero aprobado
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COORDINACION Y SUPERVISION DE INVENTARIOS FiSICOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Coordinar inventarios | Director Se coordina con el Encargado los inventarios pertinentes en las
fisicos Financiero diferentes instalaciones de acuerdo al cronograma propuesto.
Se autoriza que se realicen inventarios fisicos durante el afio en las
2 Autorizacién de inventarios | Director diferentes instalaciones de la institucion, actualizacion de tarjetas de
fisicos. Financiero responsabilidad periddicamente con el personal que tiene a su cargo
bienes.
3 Superwsm y s¢ guimiento D_|recto_r Seguimiento y supervision de los inventarios fisicos.
de inventarios fisicos Financiero
REVISION DE REGISTRO DE INVENTARIOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 ?gﬁ(eetr;nsswn de registro 32 D_irecto_r Los bienes son registrados en las tarjetas de responsabilidad
. Financiero correspondientes.
responsabilidad
2 Supervisidn de registro en | Director Se supervisa que los bienes adquiridos, sean registrados en los libros
libro Financiero correspondientes de manera mensual.
3 Coordinacién y revisidn | Director Se realiza el informe anual de acuerdo a la informacién requerida por
de informe anual Financiero la Direccion de Contabilidad del Estado del MFP.
4 Envio a MFP inventario | Director Se autoriza el informe y se traslada al MFP en el mes de enero de
anual Financiero cada afio.
REVISION DE LA LIQUIDACION DE PRESUPUESTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Revision Conciliacion | Director Se revisa previamente la conciliacion de saldos presupuestarios vrs
Presupuestaria Financiero contables.
9 Revision Preliminar | Director Se revisa la Liquidacién Presupuestaria preliminar del contenido de
Liguidacién Financiero la misma.
3 Revision Cuadros | Director Revision de los cuadros que forman parte de la liquidacion segin
Presupuestarios Financiero requerimiento del MFP, asi como anexos correspondientes.
4 | Revision descripcion tedrica Director Se revisa el contenido tedrico y ejecutivo de la Liquidacion.
Financiero
N . Director o Co .
5 | Revisién final Liquidacion S Revision final de la liquidacion presupuestaria.
Financiero
6 Autqnzagzlon y Fima de Dllrecto.r La Direccion Financiera autoriza y firma la liquidacion.
Liguidacién Financiero
7 Discusion y Autorizacion de D_|recto_r Autorizacion y firma del Gerente General.
Gerente General Financiero
8 | Envioa MEP. D.irecto‘r Traslado a las entidades correspondientes en el plazo que establece
Financiero la ley.
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REVISION DE DEPRECIACIONES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
- . Director Revision de ajustes mensuales y/o anuales para que los saldos
1 | Revision de ajustes . .
Financiero contables sean razonables.
2 | Autorizacién de ajustes D.|recto.r Firma y autorizacion de ajustes.
Financiero

COORDINACION, REVISION Y SUPERVISION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
N " , Se coordina que todas las Direcciones trasladen sus proyecciones
Coordinacion proyeccion de | Director C N -
1 . I, S para el siguiente afio, de acuerdo a las actividades, metas
bienes y servicios Financiero ! .
intermedias y metas generales.
o . Participacion en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-
Participacion en | Director .
2 - C debido a que es el documento que va enlazado con los
elaboracion de POA Financiero .
presupuestos, para cumplir con el Plan-Presupuesto.
3 Revision ~ Programas y | Director Se definen los programas, proyectos y actividades que seran
Actividades, Proyectos. Financiero ejecutados el siguiente afio.
Revision  analitica  de | .. , , i o .
Director Se revisa la informacién analitica, renglones de gastos, ingresos por
4 | Presupuesto Ingresos vy | .. . f de i L d g d
Egresos Financiero uente de financiamiento, para que todo este financiado.
5 Presentacion a Gerencia | Director Presentacion a la Gerencia General para que la misma eleve a la
General Financiero Junta Directiva.
] Director .
6 | EnvioaM.F.P. S Traslado al MFP en el plazo que estipula la ley.
Financiero

COORDINACION Y REVISION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
o , Coordinacion con el Encargado de Presupuesto, para identificar
Andlisis renglones | Director o . .
1 - . . renglones con déficit de acuerdo a las necesidades o programaciones
deficientes Financiero
futuras.
9 Revision estructura | Director Se revisa que la modificacion tenga la estructura presupuestaria para
presupuestaria Financiero determinar gue sea interna o externa.
Traslado a Gerencia | Director . _ o
3 . : Traslado a la Gerencia General para andlisis y aprobacion.
General Financiero
Autorizacion Junta | Director - o N
4 S . . Seguimiento autorizacién por la Junta Directiva.
Directiva Financiero
o Director Una vez aprobadas, se operan en SICOIN Web, para su ejecucion,
5 | Ejecucion . . ) ) o
Financiero firmando los curs de aprobacidn de los movimientos.
] Director Traslado al MFP. El expediente de la modificacion, hasta los curs de
6 | Envioa M.F.P. . . P
Financiero aprobacién final.
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REVISION Y COORDINACION DE INFORMES DE GESTION

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
- . Director Se revisan los Informes de Gestion que elabora el Encargado de
1 | Revision de informes . . )
Financiero Presupuesto cuatrimestralmente.
2 .F|rma y autorizacion de Dllrecto.r Autorizacion y firma de los documentos.
informes Financiero
3 Verificacion de los Envio | Director Se verifica que sea trasladada la informacion a las entidades
cuatrimestral Financiero relacionadas.
SUPERVISION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. Coordinacién para la publicacion del Presupuesto de Ingresos y
L Director . . . .
1 | Publicacién de presupuesto Financi Egresos en el Diario de C.A. segln se tenga disponible, ya sea a
inanciero . . e o
finales de cada periodo o principios del siguiente.
- . . Se supervisa que el Encargado de Presupuesto realice la
Supervision  programacion | Director iy . o : ;
2 , S programacion y que existe compatibilidad con la unidad ejecutora
presupuestaria Financiero
(Compras).
- . . En la ejecucidn se revisan que las partidas presupuestarias sean
Revision partidas | Director . . -
3 L debidamente asignadas por el Departamento o seccion de
renglones de gasto Financiero
Presupuesto.
4 | Autorizacion de gasto Eilg(;ﬁ((:)irero Se autoriza el gasto con el CUR, impreso y en estado de Operado.
- . Director Se revisan informes de la ejecucién de ingresos y egresos, los
5 | Revision de informes L -
Financiero cuales como minimo se trasladan de manera mensual
g . Director Se analiza la informacion presupuestaria para ver la razonabilidad y
6 | Anélisis presupuestarios N . o
Financiero escenarios futuros de ejecucion.

REVISION DE LIQUIDACION DE ESTADOS FINANCIEROS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Revision de conciliaciones | Director Revision de informacion contable vrs presupuesto en el plazo que
Contabilidad-Presupuesto Financiero estipula la ley.
9 Revision de | Director Revision de regularizaciones de cuentas contables con los
regularizaciones Financiero documentos de soporte.
- - Director . - . :
3 | Revision preliminar . : Revision preliminar de estados financieros.
Financiero
g . Director Revision y andlisis Financieros para determinar la liquidez,
4 | Andlisis financieros S : Lo Lo
Financiero endeudamiento y patrimonio principalmente de la institucién.
o Director Revision final del estado de situacion financiera con sus cuadros,
5 | Revision final L g . .
Financiero analisis, notas y demdas documentos necesarios.
. o Director : o L .
6 Firma y autorizacion Financiero Firma y autorizacion del estado de situacion financiera.
7 Envio de estados | Director Traslado a las instituciones correspondientes en el plazo que
financieros Financiero establece la ley.
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ENCARGADO DE PRESUPUESTO

FORMULACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Por medio de la Direccion Financiera se solicita que las distintas
Direcciones de la Institucién envien sus proyecciones de insumos,
1 Requisicion de bienes 'y Encargado de bienes ylo servicios para ser incluidos dentro del proyecto de
servicios Presupuesto presupuesto institucional para el ejercicio fiscal siguiente, dicha
requisicion sera incluida dentro del plan operativo anual -POA-, el
cual planificacion unifica dentro del informe preliminar.
Encargado de
9 Seguimiento para el Plan presupuesto / Apoyo a la Direccién de Planificacion, -POA-, para la proyeccion de
Operativo Anual -POA- Director de renglones de gastos que se utilizaran durante el afio siguiente.
Planificacion
Solicitud de la Red de Se soh}cﬂa la Red de Categpna_s/ Programaﬂ_cas, con e,I apoyo y
] hy Encargado de asesoria del &rea de Planificacion de la Direccion Técnica del
3 | Categorias Programaticas y . . e
i Presupuesto Presupuesto, la cual debe responder a los lineamientos técnicos,
Estructura Presupuestaria SR - o
enfocados a la produccion institucional del afio en formulacion.
Se procede a financiar el presupuesto de ingresos y egresos, para
alcanzar los objetivos contenidos en el POA, tomando en cuenta las
o solicitudes realizadas por las distintas Direcciones y alcanzar las
Formulacion del Proyecto RN : - .
metas de la institucion, dicho financiamiento es proveniente de
de Presupuesto de Encargado de . . . p
4 transferencias de aportes del Gobierno Central canalizados a través
Ingresos y Egresos para el | Presupuesto X
2= del -MAGA-, de acuerdo a las fuentes de ingresos que este ente
gjercicio fiscal n+1 . . A
rector considere necesarias, asi mismo se programa la fuente 31 de
ingresos propios y fuente 32 de disminucion de caja y bancos de
ingresos propios.
o Presentacion a la Junta Directiva de las diversas proyecciones de
Aprobacién del Proyecto de . e
e Encargado de ingresos y gastos para los ejercicios fiscales que correspondan,
5 | Presupuesto del afio fiscal . 9 L :
S Presupuesto para que por medio de una Resolucidn Junta Directiva se autorice la
siguiente n+1 - o
formulacion del Presupuesto y se continlie con el proceso.
Ingreso al sistema Aprobado por la Junta Directiva y previa habilitacion del médulo de
informatico de Gestion formulacién en SIGES Y SICOINDES, por parte de la -DTP-, se
. Encargado de . ;
6 | -SIGES-, Sistema de procede a realizar el ingreso del proyecto de presupuesto para el
e Presupuesto - o : .
contabilidad integrada - siguiente ejercicio, el cual incluye: Presupuesto de Ingresos y
SICOIN- Descentralizada. Egresos, asi mismo se registra el presupuesto multianual.
Realizado el ingreso del proyecto de presupuesto de ingresos y
egreso en los sistemas SIGES Y SICOINDES, se procede a la
impresion de los formularios respectivos (DTP's), para ser firmados
Entrega del Proyecto de | L] les : de |
Presupuesto para Encargado de por e Gergr)te General, los cuales forman parte integra. de la
7 documentacion que se presenta al -MINFIN-. Asi como la

aprobacién por parte del
Organismo Ejecutivo

Presupuesto

informacion que sea requerida por el ente rector, entregandolo en
forma electrénica y copia dura al M.F.P, teniendo como fecha limite
el 15 de julio, segln reglamento de la ley organica del presupuesto,
A.C. 540-2013.
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LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
El Ministerio de Finanzas Publicas conjuntamente con la -DTP, -
DCE- y -TESNAC-, elaboran las normas para la liquidacién del
1 Conocimiento de la Encargado de presupuesto general de ingresos y egresos del Estado para el afio
Normativa Presupuesto n, normativa que es remitida a las distintas instituciones del
Estado regularmente, la primera semana del mes de diciembre del
afio objeto de liquidacién.
Elaboracion de la La seccién de presupuesto, procede a la liquidacion en formatos
9 Liquidacion del Encargado de requeridos por el Ministerio de Finanzas Publicas -MFP-, los
Presupuesto de Ingresosy | Presupuesto cuales incluyen la informacion obtenida de SIGES y SICOIN web,
Egresos de afio n-1 de los ingresos y egresos del afio liquidado.
Una vez elaborada la liquidacion del presupuesto de ingresos y
dod egresos del afio n-1 por parte de la seccién de presupuesto es
3 | Revision de la Liquidacion Encargado de trasladada a la Direccién Financiera y Auditoria Interna para que
Presupuesto . . i ’ .
realicen la debida revisién y observaciones pertinentes a efecto de
ser incluida toda la informacion pertinente y relevante.
Una vez realizada la revision final por las instancias competentes,
Aprobacion de la Encargado de se procede a realizar la impresion final para ser firmadas y
Liquidacion Presupuesto selladas por: Gerente General, Director Financiero y el Encargado
de Presupuesto.
Luego de firmada la liquidacién, se reproduce la misma para ser
_ _ Encargado de entrega_da a; Direccion Técnica del Presupuesto, Dire(_:(_:i()n_de
5 | Entrega del informe final Presupuesto Contabilidad del Estado, Secretaria General de Planificacion,
Contraloria General de Cuentas y Congreso de la Republica el 31
de enero de cada ejercicio fiscal vencido n-1.
Posterior a la entrega del informe a las entidades
L Encargado de correspondientes, se envia en formato digital a la Unidad de
6 | Publicacion del Informe I . Y .
Presupuesto Informacion Publica para cumplir con la publicacion de dicho
informe.
INFORME DE GESTION CUATRIMESTRAL (PRESUPUESTARIA)
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Segln lo estipula la "Ley General de Ingresos y Egresos del
Conocimiento de Ia Encargado de E_stado", se d_ebe de remitir, informe cuatrimestral al Ministerio de
1 Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas, Congreso de la

Normativa

Presupuesto

Republica y a la Secretaria de Planificacién de la Presidencia,
dentro del mes calendario siguiente al cuatrimestre vencido.
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Encargado de

Dentro de los siguientes 20 dias al cuatrimestre vencido se presenta
el informe cuatrimestral a las dependencias indicadas por la Ley, el
cual contiene la ejecucion de ingresos y egresos, modificaciones
presupuestarias si las hubiere, avance fisico (logro de metas) y
cualquier otra informacion relevante suscitada dentro del
cuatrimestre. Cuadros de informe de gestion; DTP-informe de

2 | Integracion del Informe L e . )
Presupuesto gestion-1 Ejecucion financiera de los recursos por rubro de ingresos,
DTP-informe de gestién-2 Ejecucién fisica de los programas,
subprogramas y proyectos, DTP-informe de gestion-3 Ejecucion
financiera del gasto por programa, subprograma y proyecto, DTP-
informe de gestion-4 andlisis y justificaciones de las principales
variaciones e informe de los resultados econémicos y financieros.
L Una vez concluida la elaboracion del informe de gestion
. . Direccion . v
3 | Revision del informe , . cuatrimestral, es trasladado por parte de la seccion de presupuesto
Financiera L . . S
a la Direccidn Financiera para su debida revision.
Direccion
. . Financiera / Luego de la revision del informe de gestion es trasladado para ser
4 | Firma del informe . : . o
Gerencia firmado por parte del Gerente General y el Director Financiero.
General
: Encargado de El informe cuatrimestral es reproducido para ser entregado a las
5 | Entrega del informe )
Presupuesto entidades gue establece Ia ley.
Posterior a la entrega del informe a las entidades correspondientes,
L Encargado de . o : PR
6 | Publicacion del Informe se envia en formato digital a la Unidad de Informacion Publica para
Presupuesto . g S
cumplir con la publicacion de dicho informe.
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
A través de la actualizacion de los saldos disponibles y las
1 Identificacion de la Encargado de necesidades que las diferentes Direcciones notifican a la seccion de
necesidad Presupuesto presupuesto de los renglones presupuestarios que requieren
reforzarse para contar con fondo suficientes.
Una vez identificados los renglones que necesiten ajuste
presupuestario, se elabora la propuesta correspondiente que
. ., | Encargado de : ) L
2 | Propuesta de modificacion incluye: detalle de los renglones que se afectaran en créditos y
Presupuesto e S e e 2
débitos, justificacion de la modificacién, proyecto de resolucion y
dictamen financiero-planificacién.
Si la Gerencia General lo considera procedente, la(s)
3 Solicitud por parte de la Gerencia modificacidn(es) presupuestaria(s) son incluidas dentro de la
Gerencia General General agenda para la reunion de Junta Directiva quienes autorizan si
consideran viable la transaccion.
Si es una modificacién presupuestaria Intra 2, la aprueba la Junta
Directiva de forma definitiva para que surta efectos inmediatos
4 | Transferencia Interna Junta Directiva dentro del presupuesto, solamente notificando a la -DTP- de lo
actuado, asi como a la Contraloria General de Cuentas y el
Congreso de la Republica segtn lo establece la ley.
Si es una modificacion presupuestaria Intra 1 se traslada la solicitud
. Encargado de ante el -MINFIN- a través de la -DTP- para que dicho ministerio
5 | Transferencia Externa

Presupuesto

emita la resolucion que apruebe la modificacion presupuestaria en
mencién.
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Si es una ampliacién o disminucion al presupuesto, la Junta

Ampliacion o disminucion

Encargado de

Directiva aprueba que se realice la solicitud ante el -MINFIN- para

Presupuestaria Presupuesto que se emita el Acuerdo Gubernativo de aprobacion signado por el
Presidente Constitucional de la Republica.
Al ser aprobada(s) la(s) modificacion(es) presupuestaria(s) por parte
Ingreso al sistema SIGES de la Junta Directiva 0 por medio de Acuerdo Gubernativo, la
Encargado de " . ;
7 | ySICOIN - seccion de presupuesto procede a realizar el registro de los montos
. Presupuesto - - : ;
Descentralizada- de créditos y débitos en los sistemas correspondientes, durante los
10 dias posteriores a la misma.
. . Encargado de Una vez realizado en ingreso de la modificacion dentro de los
8 | Entrega de informacion . , .
Presupuesto sistemas, se procede segln los puntos 4, 5y 6 segun sea el caso.
Posterior a la entrega de la informacion a las entidades
9 Publicacion de la Encargado de correspondientes, se envia en formato digital a la Unidad de
Modificacion Presupuesto Informacion Pulblica para cumplir con la publicacién de la
modificacion realizada.
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Una vez aperturada la ejecucion en el sistema SIGES y la apertura de la
o ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos en el mddulo de
Programacion Encargado de o - .

1 cuatrimestral Presupuesto formulacién, el marco estratégico y el control legal en el sistema
SICOINDES, se procede a realizar la programacion del cuatrimestre por
grupos de gastos y fuentes de financiamiento.

Debido a la programacion inicial de gasto en cada cuatrimestre en el curso
de la ejecucién se da la situacion que en algunos grupos de gasto y
, Encargado de . L .
2 | Reprogramaciones renglones las programaciones son insuficientes por lo que es necesario
presupuesto U
reprogramar para dar disponibilidad a los grupos y fuentes de
financiamiento que se consideran necesarios.
- La seccion de compras y las distintas direcciones de la institucion solicitan
Solicitud de . oo ) : )
3 | disponibilidad Encargado de d|spon|b|ll|d_a}d presupuestaria para r_eahzar compras, para lo cual se evallia
: presupuesto la disponibilidad financiera y se emite cuadro con el detalle de la compra 'y
presupuestaria . . . i iy
la partida presupuestaria que corresponda al bien o servicio en gestion.
La seccion de compras traslada el expediente en estado adjudicado en
4 Aprobar Encargado de SIGES, para agregar fuente, generar y aprobar el compromiso, se procede
Compromiso presupuesto a la impresion, firma y sello del CUR de Compromiso y se traslada de
nuevo al &rea de compras para que contin(e el proceso.
- La seccién de compras solicita de forma escrita dictamen presupuestario
Dictdmenes de L S . .
. L Encargado de sobre la disponibilidad financiera y presupuestaria para realizar compras
5 | disponibilidad . .. .
. Presupuesto de bienes o servicios, las cuales son evaluadas segun las bases de
presupuestaria T
cotizacion trasladadas.
Disponibilidad Se asigna la partida presupuestaria y el insumo identificado en el catalogo
. Encargado de . ; :
6 | Presupuestaria de insumos, tomando en cuenta las facturas y formularios autorizados
. Presupuesto
Fondos Rotativos trasladados por las responsables de cada fondo.
- La Encargada de Tesoreria traslada las rendiciones aprobadas en el
Revision de . o . . ,
O Encargado de sistema SICOINDES para verificar que las partidas presupuestarias estén

7 | Ejecucion Fondos . "

Rotativos Presupuesto ejecutadas correctamente, luego se traslada a contabilidad para la

reposicion respectiva.
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Disponibilidad
Presupuestaria y

Encargado de

La Gerencia General notifica la accidn de puesto que se debe analizar y
traslada los célculos realizados por la Direccién Administrativa, se valua la
informacion y se realiza el andlisis de sostenibilidad institucional, informe
de disponibilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera sobre accion

Financiera para Presupuesto de puestos y el estudio técnico de disponibilidad y sostenibilidad financiera
Accidn de Puesto y presupuestaria. Se traslada la documentacion anteriormente
mencionada con las firmas y sellos correspondientes a la Gerencia, para
que continle el proceso.
EJECUCION PRESUPUESTARIA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Al finalizar el mes se verifica la ejecucién presupuestaria y los
saldos, para ellos se deben imprimir los reportes siguientes:
Impresién de Reporte Encargado de e Ingresos por fuente de_ flnan_uar_mento
1 e Gastos por fuente de financiamiento
SICOINDES Presupuesto
e  Gastos por Grupo de Gastos
e  Gastos por Renglén
e  Gastos por Renglén y Fuente
L Con base a la informacion generada a través de los reportes
Elaboracion de los Encargado de . . . py
2 i mencionados anteriormente, se realizan los cuadros analiticos de la
cuadros analiticos Presupuesto T
ejecucion efectuada durante cada mes.
Director
3 Revision de la Financiero La informacién es verificada por el jefe inmediato para validar los
informacion Encargado de datos consignados. Se procede a firmar y sellar los documentos.
Presupuesto
Se traslada oficialmente a la Gerencia General la ejecucion
, . Encargado de ; . p \ :
4 | Entrega de informacion presupuestaria los primeros dias del mes posterior, con el visto
Presupuesto . ; .
bueno del Director Financiero.
o Encargado de Se envia en formato digital a la Unidad de Informacion Plblica para
5 | Publicacién del Informe . e S
Presupuesto cumplir con la publicacion de dicho informe.
ENCARGADO DE CONTABILIDAD
REPOSICION DE FONDO ROTATIVO
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Consolidacion Fondo | Encargado  de | La Tesoreria traslada en estado de aprobado e impreso el reintegro
Rotativo Contabilidad del fondo rotativo para su respectiva consolidacion en SICOINDES.
- Consolidado el reintegro del fondo rotativo, se traslada al médulo de
Reposicion Fondo | Encargado de | ~~ ~"., . "
2 Rotativo Contahilidad gjecucion presupuestaria para generar la reposicion y operar
presupuestariamente el gasto en el SICOINDES
3 Impresion del CUR de | Encargado de Posterior a reponer el fondo rotativo se procede a imprimir el CUR
gasto Contabilidad de gasto.
A Impresion del CUR de | Encargado de Posterior a reponer el fondo rotativo se procede a imprimir el CUR
contable Contabilidad contable.
5 | Traslado a Tesoreria Encargg_do de Se traslada para la emision de la reposicion correspondiente.
Contabilidad
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REGISTRO DE DEPRECIACIONES
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
Se obtiene los reportes del SICOINDES en donde se registran
cronologicamente la adquisicion de los diferentes activos, a los
1 Calculo de depreciaciones Encargado de cuales se les aplican los porcentajes autorizados por la Direccion de
P Contabilidad Contabilidad del Estado, segln resolucion 005-2008, y normativa
interna, considerando en los célculos los valores residuales
respectivos.
2 Reglstrp . CUR Encarg_a_d 0 de A través de CUR se registra las depreciaciones en la contabilidad.
depreciaciones Contabilidad
3 Aprobacion CUR Encargg_do de El CUR contable se apr_ueba, y se le adjunta los cuadros en los
Contabilidad cuales se tabulan por activos.
Impresion  del  CUR | Encargado de . .
4 contable Contabilidad Se imprime el CUR respectivo.
5 Archivo Encarg_a_d 0 de Se archivan en el departamento o seccion de contabilidad.
Contabilidad
PAGO DE RETENCIONES CONTABLES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Elaboracién de detalle de | Encargado de Se tabulan las retenciones (Prima de fianzas, banco de los
retenciones en Néminas Contabilidad trabajadores y montepio), se verifican contra las néminas.
Encardado de Se registra en el SICOINDES, en el modulo de Contabilidad,
2 | Registro del CUR 9a¢ afectando las cuentas contables provisionales de los descuentos
Contabilidad -~ )
efectuados en la némina del mes vencido.
3 | Aprobacion Encargado de Después de haberse registrado se procede a aprobar el CUR en el
P Contabilidad SICOINDES.
" Encargado de Una vez aprobado se traslada al Director Financiero quien
4 | Solicitud de pago o -
Contabilidad procede a solicitar el pago.
5 | Impresion del CUR contable Encargg_do de Se imprime el CUR respectivo, adjuntando los documentos de
Contabilidad soporte.
SO"C'tUd, de  cheque a Encargado de Después de haberse impreso se firma, sella y se traslada a la
6 | Tesoreria o transferencia - ) - . .y
- Contabilidad Tesoreria para la emision del cheque o transferencia electrénica.
electrénica
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se realiza la conciliacién basada en la ejecucion presupuestaria, la
1 Conciliacion de Gastos | Encargado de cual es trasladada por el encargado de presupuesto y se
Presupuestarios Contabilidad regularizan los renglones que se encuentran en estado de
compromiso.
o Se procede a realizar las partidas de ajuste, especialmente las
Regularizaciéon de Cuentas | Encargado de . o
2 " cuentas de Deudores, los Activos, Depreciaciones y Acreedores
Contables. Contabilidad . . .
que por alguna circunstancia se encuentran mal registradas.
o Se obtienen los reportes que el sistema proporciona para
Generacion de reportes | Encargado de I8 .
3 o comenzar con la elaboracion de los respectivos estados
SICOIN Contabilidad

financieros.
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Generacion de Estado de

Encargado de

Se genera el reporte de Balance General en el SICOINDES, el
cual refleja las cuentas contables y los saldos financieros

4 Situacion Financiera Contabilidad patrimoniales, demostrando los valores que integran los activos,
pasivos y patrimonios de la institucion.
. Por presentacion se procede a realizar la descripcion detallada de

Integracién de Cuentas de | Encargado de . .

5 . . " cada una de las cuentas tanto de activos como de pasivo, como

Activo y Pasivo Contabilidad NP :
complemento del Estado de Situacién Financiera.

6 Estado de  Situacién | Encargado de Se compara el afio actual con el periodo anterior, para tener un

Financiera Comparativa Contabilidad pardmetro de las variaciones de un periodo a otro.

Este andlisis se realiza mediante las relaciones que se hacen con

Analisis  Financieros del los valores de las cuentas reflejadas en el Estado de Situacion

. .| Encargado de . . . s
7 | Estado de  Situacion - Financiera, dando como resultado los diversos indices como la
S Contabilidad R . o L

Financiera prueba &cida, indice de solvencia, solvencia técnica, composicion

orgénica del capital.
Se genera con base en las cuentas de resultados en el
SICOINDES, esta herramienta nos permite identificar la pérdida o
Encargado de . S P
8 | Estado de Resultados o ganancia del ejercicio en el cual esti registrado, el resumen
Contabilidad . . ;
general de todos los ingresos percibidos y devengados, asi como
los gastos para funcionamiento de la institucion.
Se elabora con base al Estado de Resultados del periodo actual

Estado de Resultados | Encargado de . . I .

9 , - con el del periodo anterior, el cual podemos identificar o analizar el

Comparativo Contabilidad . . : o
porqué de nuestros ingresos y egresos sufrieron variaciones.

Estos indices relacionados con las cuentas de resultados nos
indican la proporcion de nuestros ingresos por rubro sobre el total

Analisis  Financieros del | Encargado de de los ingresos, ya sean ingresos propios o de transferencias de

10 - . O ]

Estado de Resultados Contabilidad gobierno, en los egresos permite identificar la proporcién de los
mismos por rubro y asi poder evaluar el valor porcentual tanto de
los ingresos como los egresos.

1 Determinacion Estado de Demuestra el resultado positivo del ejercicio y consiste en el
superavit comparativo del total de ingresos percibidos menos el total de los
egresos ejecutados. Asi también detalla el comparativo del

12 Impresién Estados | Encargado de superdvit contable vrs superavit presupuestario derivado de la

Financieros (borrador) Contabilidad diferencia en el rubro de ingresos provenientes de la disponibilidad
de caja y bancos. Después de haberse elaborado los anteriores

13 Traslado  al Director cuadros se procede a su impresion en estado de borrador y se

Financiero trasladan al Director Financiero para la revision correspondiente.
Se trasladan al departamento de Auditoria Interna, para la
respectiva revision, tanto de la teoria como el andlisis de los
cuadros de los Estados Financieros, asi mismo se elabora la

Traslado al Departamento | Encargado de integracion de las cuentas y se presentan los documentos de

14 L " . . ;

de Auditoria Interna Contabilidad soporte correspondientes, para el traslado posterior a la junta
directiva.

T_raslac_io de los Estados Encargado de Entregados los estados financieros el Gerente General, se

15 | Financieros a la Junta o o e S
- I Contabilidad traslada a la Junta Directiva, para su conocimiento y validacion.

Directiva de la institucién.

Se trasladan los Estados Financieros, impresos para firma
16 Aprobacion de Estados | Encargado de correspondiente de aprobacién del Director Financiero y Gerente

Financieros Definitivos

Contabilidad

General.
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Traslado de los Estados
Financieros a las entidades

Encargado de

Se trasladan al Congreso de la Replblica, Contraloria General de
Cuentas, Secretaria General de Planificacién y Direccion de
Contabilidad del Estado, segin los articulos 27, 31 y 32 del

Gubernamentales Contabilidad Acuerdo Gubernativo 240-98 del Reglamento de la Ley Organica
del Presupuesto.
CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
Se reciben los informes diariamente de la seccion de Tesoreria, en
1 | Recencién de Documentos Encargado de los cuales se adjunta el Recibo de ingresos 63-A2, Factura (FEL) y
P Contabilidad el depdsito 0 nota de crédito del banco, asi como el estado de
cuenta del mismo.
£ Se opera en el SICOINDES en el modulo de Ejecucion de
. ncargado de . 9 ) -
2 | Registro CUR Ingresos " Ingresos, colocando la informacion correspondiente a los depdsitos
Contabilidad R
efectuados en la cuenta central de la institucion.
Después de haberse registrado los datos anteriormente descritos,
- Encargado de o . s
3 | Solicitud " se procede a verificar los rubros que se afectaran y se solicita
Contabilidad .
dicho CUR.
4 | Aprobacion Encarg_a_do de Se aprueba después de haberse Solicitado en el SICOINDES.
Contabilidad
i , Encargado de : . o . .
5 | Impresion CUR de ingresos Contabilidad Se realiza la impresion del CUR respectivo y se firma.
6 | Conciliacién de inaresos Encargado de Mensualmente se verifican o concilian los Ingresos por fuente de
9 Contabilidad financiamiento presupuesto vrs Contabilidad.
, . Encargado de Se devuelven al area de Tesoreria con los CUR contables de
7 | Archivo CUR de ingresos " . )
Contabilidad ingresos dehidamente aprobados.
REGISTRO CUR DE GASTO
No. NOMBRE RESPONSABLE DESCRIPCION
Se reciben los documentos después de haberse realizado la cabecera
Recencion de | Encaraado de con los datos del proveedor al que se le va efectuar la compra del bien
1 P ga o servicio, aprobado el CUR de Compromiso en el Sistema de Gestion
documentos Contabilidad . .
SIGES y la orden de compra gestionada con las firmas que
correspondan.
Encaraado de En Contabilidad se efectla la aprobacion del devengado luego de
2 | Aprobacién devengada Conta%ili dad revisar los documentos de respaldo, asi como su disponibilidad en el
sistema, en cuanto a los renglones presupuestarios.
3 | solicitud de pado Encargado de Se procede a trasladar al Director Financiero quien realizara en el
pag Contabilidad SICOIN la solicitud de pago.
4 impresion. del CUR del Encarggdo de Se realiza la impresion del CUR respectivo.
gasto Contabilidad
Cuando se generan drdenes de compra arriba de Q.30, 000.00 se
5 Impresion de constancia | Encargado de genera la retencion automatica de IVA y cuando el contribuyente esta
RETENIVA e ISR Contabilidad en el régimen de pago de ISR por retencion definitiva, se realiza la
impresion de la constancia a través del Sistema de Gestion.
6 Traslado del CUR a | Encargado de El CUR de gasto se traslada a seccion de Tesoreria, para la
Tesoreria Contabilidad respectiva emisién del cheque.
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PAGO DE IMPUESTOS BANCASAT / RETENCIONES A COLABORADORES BANCA VIRTUAL

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Célculos de impuestos y Se realizan los cuadros y calculos de impuestos, como RETENIVA,
) Encargado de )
1 | retenciones a o ISR, IVA General, IVA Facturas Especiales, Impuesto de
Contabilidad : o .
colaboradores circulacién de vehiculos e IGSS
Pagos. de impuestos y Encargado de Se realizan a través de la banca virtual de BANRURAL, a través de
2 | retenciones a "
Contabilidad Bancasat y pagos al IGSS
colaboradores
Después de efectuar los pagos en la banca virtual inmediatamente
Encargado de se registra en SICOINDES a través de un CUR contable, afectando
3 | Operacion SICOINDES 9af las cuentas contables provisionadas que corresponden a los
Contabilidad . .
descuentos generados durante el mes vencido de impuestos y
retenciones a colaboradores
4 | Aorobacion Encargado de Después de registrarse en el SICOINDES, se procede a aprobar el
P Contabilidad CUR.
Impresion del CUR | Encargado de . _
5 contable Contabilidad Se imprime el CUR respectivo.
6 | Archivo Encarggdo de Se archiva en la seccién de Contabilidad.
Contabilidad
FORMULARIOS DE PAGO DE IMPUESTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se realizan los calculos correspondientes a cada colaborador que
. Encargado de este sujeto al régimen general o asalariado, asi como cualquier
1 | Célculo ISR - e e .
Contabilidad persona juridica, empresa 0 institucién que sea necesaria para la
retencion del impuesto.
Utilizando la herramienta retencién -ISR se registran todos los
colaboradores que seran afectados por el pago del ISR y el
. Encargado de . . . e
2 | Registro o sistema Retenciones Web para realizar la declaracion jurada
Contabilidad ;
mensual de ISR de las retenciones generadas por las compras
registradas en SIGES.
Se realiza un comparativo con las nédminas de la institucion para
3 | Verificacion Encargado de verificar que los montos concuerden con la herramienta RETEN-
Contabilidad ISR, asi mismo se verifican las retenciones generadas en SIGES
mediante el mddulo de contabilidad (cuentas por pagar).
Presentgmon de ISR Encargado de Se presenta en Declaraguate el formulario 1311 de forma mensual
4 | Informativo  Mensual 'y " )
Anual Contabilidad y el 1411 anual, como contribuyentes exentos.
5 | Imoresion Encargado de Se realizan la impresion de los documentos de soporte
P Contabilidad (Retenciones, Formulario Declaraguate)
Se elabora un listado generado en SICOINDES de las ventas y
servicios realizados mensualmente el cual se alimenta de los
ingresos registrados en el sistema, por la institucion para calcular
Célculo IVA general / IVA Encaraado de el valor del impuesto agregado.
6 | Facturas  Especiales / Contagbili dad Con base al reporte generado en el SICOINDES, se identifica el
RETENIVA total de IVA sobre facturas especiales emitidas durante el mes

vencido.
Se verifican las retenciones generadas por las compras registradas
en SIGES.
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Presentacion
Formularios de

Retenciones Web

de
IVA

Declaraguate y/o Sistema

Encargado de
Contabilidad

IVA general SAT 2237
IVA Facturas especiales SAT 2085
RETENIVA Declaracion jurada de retenciones de IVA SAT 2340

8 | Impresion

Encargado de
Contabilidad

Se realizan la impresion de los documentos de soporte
(Retenciones, Formulario Declaraguate)

9 | Traslado de reporte

Encargado de
Contabilidad

Se traslada al Director Financiero, reporte mensual de la
presentacion de los diversos impuestos presentados, via correo
electrénico, para su conocimiento.

ENCARGADO DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 | Registro en modulo

Encargado de
Inventarios de
Activos Fijos

El encargado de compras traslada la documentacion de compra de
un activo fijo para el ingreso correspondiente, detallando en el
moédulo de inventarios de SICOINDES los datos consignados en la
factura, descripcion, serie, color, marca, etc. quedando ya
automaticamente asignado el bien, a la persona responsable.

2 | Codificacion del bien

Encargado de
Inventarios de
Activos Fijos

Al momento del registro del bien en el mddulo de inventarios de
SICOINDES, automaticamente se genera un codigo, el cual se
utilizard para la identificacion cada bien fisicamente.

Tarjeta de responsabilidad

Encargado de
Inventarios de

Se detallaran los activos fijos que se encuentran bajo la
responsabilidad de cada persona, entregando copia fisica o digital a

activos fijos Activos Fijos cada colaborador del detalle de los bienes que tiene a su cargo,
. . Encargado de Mensualmente se realiza el registro de los activos adquiridos
Registro en Libro de . - - . o
4 . Inventarios de detallando como minimo, c6digo del bien, descripcion, responsable
Inventarios . . . .
Activos Fijos del bien y monto individual.
Encargado de Se realiza la actualizacion periodica en las distintas bodegas y en
5 | Actualizacion Inventarios de oficinas centrales segin la adquisicion de los bienes o los
Activos Fijos movimientos internos de los mismo.
REGISTRO DE BIENES FUNGIBLES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se clasifican las compras efectuadas con base a la Constancia de
Encargado de ) . . :
I . . Ingreso a Almacén y a inventario (Forma 1-H) y/o Tarjeta Kardex
1 | Clasificacion de bienes Inventarios de 4 .
Activos Fijos para Control de Ingresos y.Ingre.sos de Almagen, autorizada por la
CGC (DO-13) con las especificaciones que indican en esas formas.
Actualizacién de libros de Encargado de
2 . . Inventarios de Se ingresa al libro de bienes fungibles los datos de cada bien.
bienes fungibles . 8
Activos Fijos
Tarjeta de responsabilidad Encarga_do de Se detallaran los bienes fungibles que se encuentran bajo la
3 : : Inventarios de "
de bienes fungibles . " responsabilidad de cada persona.
Activos Fijos
N Encarquo de Se realiza la actualizacidn periddica en las distintas bodegas y en
4 | Actualizacion Inventarios de - ; e .
. 8 oficinas centrales segun la adquisicion de los bienes.
Activos Fijos
o . Encargado de Se proporcionard una copia de la tarjeta de responsabilidad
Proporcion de copia de . . . . .
5 : Inventarios de posterior a la revision de los bienes fungibles y/o cuando sea
tarjeta . - >
Activos Fijos solicitada.
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INVENTARIOS FiSICOS
No. NOMBRE RESPONSABLE DESCRIPCION

Programacion de inventarios

Encargado de

Inventarios de

1 | fisicos de activos fijos y

bienes fungibles

Activos Fijos

Se realizan de manera periddica, en las oficinas centrales y en las
bodegas, programando las visitas respectivas durante el afio.

Revision fisica activos fijos y

Encargado de

Se verifica con la tarjeta de responsabilidad la cantidad de bienes,

2 bienes fungibles Invt_entanc_)_s de calidad, monto y su respectiva identificacion.
Activos Fijos
Se verifica con la colaboracion del jefe de Bodega y supervisores
los traslados que hubiera por medio de un oficio o correo
Encargado de L o .
, o . electrénico. entre bodegas para la revision respectiva.
3 | Confirmacion de traslados Inventarios de . - .
. - Cuando son traslados de bienes en oficinas centrales se le informa
Activos Fijos . : >
al Encargado de Inventarios por medio de un oficio o correo
electrénico.
Encargado de o . . .
. . : Se realizard una referencia entre tarjetas cuando los bienes sean
4 | Referencia entre tarjetas Inventarios de . S
. 8 trasladados, ya sea de responsable o por cambio de ubicacién
Activos Fijos
Se verifica que todos los activos fijos tengan su identificacion
Encargado de . : S
S . : respectiva, ante la falta de la misma se procede a identificarlas
5 | Identificacion del bien Inventarios de . ) . .
. 8 nuevamente con el registro ya predeterminado, siendo codigo
Activos Fijos -
visible.
o . Encargado de Se proporcionara una copia de la tarjeta de responsabilidad
Proporcion de copia de . . . . ) ,
6 . Inventarios de posteriormente a que sean revisados los bienes de activos fijos y
tarjeta . - . Y
Activos Fijos fungibles y/o cuando sea solicitada.
BAJA DE BIENES INSERVIBLES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Dentro de la actualizacién se realiza un listado de los hienes que por
Encargado de su antigliedad uso o deterioro se encuentran en mal estado,
1 | Evaluacion Inventarios de clasificando el material ferroso y el material destructible e incinerable,
Activos Fijos con los dictdmenes que correspondan, que dan mayor soporte a los
bienes inservibles
Encargado de Se elabora acta administrativa, donde se describe la cantidad de los
2 | Elaboracion de acta Inventarios de bienes a dar de baja con sus caracteristicas, segln detalle del médulo
Activos Fijos de inventarios de SICOINDES.
. Encargado de Se elabora una certificacion de inventarios en donde consta la
Elaboracion de . L : ) . :
3 e Inventarios de ubicacion en el libro de inventarios de cada uno de los bienes, el cual
certificaciones . , _
Activos Fijos esta autorizado por la CGC.
Encargado de Se solicita dictamen técnico cuando los bienes por sus caracteristicas
4 | Dictamen técnico Inventarios de necesitan opinién de un especialista, como es el caso del equipo de
Activos Fijos computo o los equipos de transporte, la cual se adjunta al expediente.
E Se solicita dictamen administrativo designado por la maxima autoridad
. L ncargado de :
5 | Dictamen Administrativo o en donde se encuentren los registros contables, con su
Contabilidad .
documentacion de respaldo.
Solicitud dictamen ante Encarggdo de Se solicita a la auditoria interna dictamen sobre la viabilidad del
6 Inventarios de

auditoria interna

Activos Fijos

expediente de baja
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Solicitud de autorizacion

Encargado de

Se solicita la autorizacion a través de la Gerencia General para la
autorizacion por parte de la Junta Directiva del INDECA, como

! de continuar con el tramite Invgntar|9§ de maxima autoridad institucién, debiendo emitir la Resolucion
Activos Fijos X
correspondiente.
. . Encarggdo de Con base a la resolucion emitida por la Junta Directiva, se operara la
8 | Registro de baja Inventarios de .
. 8 baja en el SICOINDES
Activos Fijos
Se suscribird acta administrativa en la que se haga constar la
Encargado de NENORRT 4 S
. , . disposicion final de los desechos, describiendo la clasificacion de los
9 | Constancia de baja Inventarios de . ; ST
. 8 bienes (ferroso o destructible) y su disposicion final, de acuerdo al
Activos Fijos ) o
reglamento interno emitido para el efecto.
Registro del Formulario El encargado de inventarios llenara el formulario proporcionado, con
para la Declaracién de | Encargado de el visto bueno de su jefe inmediato y posteriormente realizara la carga
10 | Bienes Muebles | Inventarios de digital de la Declaracién respectiva, de conformidad con la guia de
Inservibles y su | Activos Fijos uso o llenado.
Disposicion Final
Baja de bienes en tarjeta Encarggdo de Se realiza el descargo de la tarjeta de responsabilidad de la persona
11 o Inventarios de .
de responsabilidad . " responsable de los bienes en mal estado.
Activos Fijos
Encargado de
12 | Registro en libros Inventarios de Se realiza el descargo del libro de inventarios.
Activos Fijos
e  Este procedimiento puede variar de acuerdo a directrices emitidas por el ente rector.
INFORME ANUAL AL MINFIN
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Durante el mes de diciembre se recibe del Ministerio de Finanzas
i Encargado de o L - S
Recepcion de formato y . Publicas notificacion de los formatos oficiales para la presentacion
1 Inventarios de : . . . R
fecha . " de los inventarios de activos fijos de las instituciones, con la fecha
Activos Fijos . s )
méxima de la presentacion de dichos formatos.
Encargado de . . . .
. . Se registran todos los activos que conforman los inventarios de la
2 | Registro de formas Inventarios de oI , A )
. 8 institucion segun su clasificacion en los formatos predeterminados.
Activos Fijos
Encargado de Se imprime en los formatos oficiales en los que se detallan los
3 | Impresion y autorizacion Inventarios de activos fijos de la institucion con la autorizacion del Encargado de
Activos Fijos Inventarios y el Director Financiero.
o Encarga_do de Se presentan los inventarios de los activos ante la Direccién de
4 | Presentacion Inventarios de o - .
. 8 Contabilidad del Estado antes de la fecha limite establecida.
Activos Fijos
FACTURAS ESPECIALES ELECTRONICAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se recibe expediente con:
Encargado de e Nota de solicitud
1 Recepcion de documentos Inventarios de e Ladocumentacion relacionada

Activos Fijos

e Constancia de Identificacion Tributaria (importante)
con previa autorizacion del jefe inmediato.
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Emision de factura especial

Encargado de

Se procede a ingresar a la Agencia Virtual SAT en el apartado de
emitir documento tributario electronico, para seguidamente elegir
la opcion de Factura Especial en tipo de DTE vy llenar los demas

2 - Inventarios de datos necesarios para completar la factura (nit, cantidad,
electronica . - L . . o
Activos Fijos descripcion, precio, etc) Seguidamente se certifica la factura
especial y se realiza la impresién. (los impuestos IVA e ISR se
calculan automaticamente)
Traslado para emisidon de Encarga_do de Se traslada a la seccion de tesoreria, para la elaboracion del
3 cheque Inventarios de cheque respectivo
Activos Fijos '
Encargado de . . - .
. - . Se realiza un archivo electronico con las copias de las facturas
4 Archivo electrénico Inventarios de . -
. , especiales electrdnicas.
Activos Fijos
CONCILIACIONES BANCARIAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Verificacidn de estados de Encarga_do de Se verifica el movimiento de las diferentes cuentas de la
o Inventarios de TR : :
1 | cuenta electronicos . 8 institucion, revisando los estados de cuenta bancarios trasladados
. Activos Fijos . . . . .
bancarios por el &rea de tesoreria en los primeros dias del mes posterior.
o , Encargado de
2 Generacion del Libro Mayor Inventarios de Se genera libro mayor en sistema SICOINDES
en SICOINDES . .
Activos Fijos
Dlre(_:tc_)ra , Como responsables del manejo de los fondos rotativos, los
Administrativa X p . o
_ primeros dias del mes posterior trasladan el movimiento de
3 | Traslado de movimiento (IFRL) . . -
Encargada de ingresos y egresos de Ia_s.cuentas respectivas, para revision e
Tesoreria (FRIT) impresion en las formas oficiales.
Encargado de Se solicita al area de Tesoreria la siguiente documentacion:
o Inventarios de e Cheques pagados y/o en circulacién, asi como los
Verificacidn de documentos . -
. Activos Fijos anulados
4 | fisicos resguardados en el .
4rea de Tesoreria ) o Ingresos generados durante el mes de revision
Areade e Liquidaciones de los fondos de INDECA
Tesoreria ylu otra documentacién necesaria
Encargado de . - .
. 9 . Se realiza el movimiento de ingresos y egresos del mes
5 | Ingreso de informacion Inventarios de .
. 8 correspondiente, para elaborar los borradores.
Activos Fijos
Encargado de
Traslado para Revision del Inventarios de
6 Activos Fijos/ Se trasladan los borradores y archivo electrénico para la revision.
Contador General
Contador
General
Encargado de s - I
o . Se imprime en los formatos oficiales las conciliaciones de las
7 | Impresion Inventarios de

Activos Fijos

cuentas, después de haber sido revisadas por contabilidad
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Encargado de
Inventarios de

8 Activos Fijos Se procede a las firmas de las conciliaciones por parte del
Firmas Contador Encargado de Inventarios, Contador General y Director Financiero,
General/ en los primeros diez dias habiles del mes posterior.
Director
Financiero/
TRASLADO DE DATOS A INFORMACION PUBLICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
I . Encarquo de Se traslada la informacion en formato digital de las cuatro cuentas
1 | Conciliaciones bancarias Inventarios de .
. 8 que el INDECA maneja.
Activos Fijos
Encargado de Se envia en formato digital el detalle de los viajes nacionales
2 | Viajes nacionales Inventarios de realizados por el personal del INDECA, con los datos
Activos Fijos proporcionados en el area de tesoreria.
Informe de inventario a | Encargado de Se traslada en formato PDF la informacién generada en el sistema

3 nivel institucional | Inventarios de SICOINDES, con la firma del Encargado de Inventarios de Activos
pormenorizado por cuenta | Activos Fijos Fijos y el Director Financiero
contable
Formulario  detalle  de | Encargado de Se traslada en formato PDF la informacion generada en el sistema

4 | Inventario por cuenta -FIN | Inventarios de SICOINDES, con la firma del Encargado de Inventarios de Activos
2- Activos Fijos Fijos y el Director Financiero.

ENCARGADO DE TESORERIA
REVISION Y OPERACION REPORTE DE INGRESOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Recepcion de informacion | Encargado  de | Se recibe reporte de informacion de ingresos de la Auxiliar de
de ingresos Tesoreria Tesoreria
Se verifican en el banco que los recibos y facturas contengan los
5 | Verificacis Encargado de | datos correctos segin el estado de la cuenta INDECA Cuenta
erificacion de datos ; : ey -
Tesoreria Central, copia de boleta de depdsito, verificando que la
documentacion de soporte este adjunto.

3 Devolucién a Auxiliar de | Encargado de | Se traslada a la Auxiliar de Tesoreria el reporte de ingresos después
Tesoreria Tesoreria de haber sido revisado para que sea trasladado a contabilidad.
Supervision de traslado de | Encargado  de | Se verifica que el reporte de ingreso este firmado de recibido por

4 . . " . .
ingresos. Tesoreria Contabilidad y contenga el CUR de registro respectivo.

Se informa mensualmente a la Direccion Financiera sobre los

5 Informe mensual a la Encargado  de | ingresos generados mediante reporte fisico, firmado y sellado por el
Direccion Financiera Tesoreria Director Financiero, asi mismo se verifica a través de los reportes

PGRITO01 y PGRITO02.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se verifica que los montos consignados en el archivo electrénico
Revision de archivo Encarsado de cargado por la auxiliar de tesoreria en la Banca Virtual de Banrural
1 electronico Tesorgria para acreditamiento de ndminas estén correctos, tal como se
encuentran en las néminas trasladadas por el area de Recursos
Humanos.
Luego de revisar que los datos de la carga de néminas estén
I . Encargado de . .
2 | Habilitacion de Nominas . correctos, se procede a habilitar los lotes en la Banca Virtual de
Tesoreria
Banrural
o Encargado de | Se traslada a Gerencia General fisicamente los lotes para firma de
3 | Autorizacion de Lotes . o - N
Tesoreria autorizacion, el cual indica la fecha del acreditamiento.
Se trasladan los documentos de soporte de las néminas al Director
L . Encargado  de | Financiero para que, a través de la Banca Virtual de Banrural,
4 | Acreditamiento de Nomina . . e
Tesoreria autorice los lotes y con ello se finalice el proceso y cada colaborador
reciba el pago que corresponde al mes de trabajo.
PAGO DE VIATICOS A TRAVES DE TRANSFERENCIA
No. NOMBRE RESPONSABLE DESCRIPCION
. Se recibe el nombramiento y se entrega al comisionado los formularios
L . Auxiliar de . .
1 | Recepcién del nombramiento. . que corresponden (Viatico Anticipo, Viatico Constancia y Viatico
Tesoreria CL
Liquidacion).

9 Recepcion de formulario de | Auxiliar de El comisionado entrega Viatico Anticipo y se revisa que los célculos
Viatico Anticipo. Tesoreria consignados en el formulario sean correctos.

3 Entrega de formulario para Encargada de Se traslada a la encargada para la aprobacion de los viaticos y
aprobacion tesoreria verificacion de que la documentacion respectiva esté correcta.
Elaboracién de transferencia | Encargada de Se realiza a través de la banca virtual la transferencia electronica por

3 - gz medio de la Cuenta No. 3-333-00065-5 Fondo Rotativo Interno
del Vidtico Anticipo. tesoreria .

Tesoreria.
- , Auxiliar de Se trasladan la transferencia realizada para el visto bueno del Director

4 | Tramite de firmas ] ) ;

Tesoreria Financiero
Se recibe la liquidacién constatando que la documentacion incluya
Formulario Viatico Liquidacion (VL), Viatico Constancia (VC), informe,
planila de gastos y las facturas que comprueban el consumo, esta
informacién es previamente autorizada por el jefe inmediato del
comisionado, aprobado por el Director Financiero, autorizado por el
Gerente General y revisado por la Encargada de Tesoreria, la cual
Co . Auxiliar de corrobora que los datos plasmados en el VC coincidan con el informe
5 | Liquidacion de Viatico (V.L.) . : e
Tesoreria y que los célculos de la liquidacidn sean correctos, al faltar dentro de
la liquidacion comprobantes, requisitos que se deban cumplir o existan
anomalias se procede como lo indica el articulo 10 de la ley de
viaticos acuerdo gubernativo 106-2016, dando un plazo de 5 dias para
completar la informacion, finalizado este plazo se elabora la
transferencia electrénica de complemento o hien se solicita el
reintegro respectivo segun sea el caso.
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LIQUIDACION DE FONDOS ROTATIVOS
FONDO ROTATIVO LOGISTICA

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
Se recibe rendicion del Fondo Rotativo de Logistica, incluyendo caja
chica, la cual es trasladada por el Director Administrativo en estado
1 Aprobacién de Fondo Rotativo | Encargado de registrado y solicitado en el sistema SICOIN WEB, asi mismo se

Logistica

Tesoreria

verifica que todas las facturas contengan los documentos de
respaldo (firmas y autorizaciones correspondientes). para la
aprobacion respectiva en el sistema SICOIN WEB.

2 | Revisién Presupuestaria

Encargado de
Tesoreria

Se traslada al Encargado de Presupuesto la Rendicion Final para
revision del registro de las partidas presupuestarias asignadas, con
la finalidad de corroborar que la informacién este correcta y se pueda
continuar con el proceso

Traslado Rendicién a
Contabilidad

Encargado de
Tesoreria

Se da seguimiento al traslado la rendicion de fondo rotativo a
Contabilidad por parte del Encargado de Presupuesto después de su
previa revision, para que el contador proceda a consolidar, emitir
CUR de reposicion y lo traslada a Tesoreria.

4 | Reposicion de Fondo Rotativo

Encargado de
Tesoreria

Tesoreria recibe CUR emitido por contabilidad, la Auxiliar de
Tesoreria emite dos cheques: el primer cheque es de la Cuenta
Central No. 3-03330654-7 para hacer la reposicion de dinero,
depositando a la cuenta INDECA Fondo Rotativo Tesoreria 3-033-
39978-0. O en su defecto transferencia electrénica

5 | Reintegro de Liquidacion

Encargado de
Tesoreria

Se emite el cheque de la cuenta No. 3-033-39978-0 Fondo Rotativo
Institucional, endosando el reintegro a la cuenta INDECA Fondo
Rotativo Logistica 3-033-39979-4, para reponer los fondos
liguidados.

Firma de cheque/ 0

Encargado de

Se tramitan las firmas correspondientes de los cheques girados para

transferencia electronica Tesoreria el reintegro del Fondo de Logistica/ o transferencia electrénica
7| Archivo Encargado de Se archivan los documentos por rendicién del Fondo Rotativo de
Tesoreria Logistica, los cuales serdn resguardados en la seccidn de tesoreria
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FONDO ROTATIVO INTERNO TESORERIA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Revision de documentos de

Encargado de
Tesoreria

Se revisan las liquidaciones de comisiones verificando que los datos
plasmados en el Formulario de Viatico Liquidacién, Viatico
Constancia y que los célculos de la liquidacion sean correctos.
Ademaés, que contenga el cheque de anticipo o el cheque de
complemento o recibo de reintegro y que sea trasladado dentro de
los primeros 10 dias segin la ley de Viaticos, si son entregados
después de la fecha estipulada solo se acepta los documentos y se
le solicita al comisionado que reintegre el dinero que se le dio en el
cheque de anticipo. O transferencia electronica

Se verifican las facturas, facturas especiales, recibos y otros
documentos contables, de gastos urgentes que se pagan a través
del Fondo Interno de Tesoreria, los cuales deben tener la
documentacion de soporte y las firmas de autorizacion
correspondientes, los gastos que exceda el monto de Q. 5,000.00
deben ser autorizados por la Gerencia General, a través del visto
bueno consignado en la factura o firma del cheque efectuado o
transferencia electronica.

Asignacion y/o verificacion de
partidas presupuestarias.

Encargado de
Tesoreria

Se trasladan todos los documentos que seran reintegrados al Fondo
Interno de Tesoreria al Encargado de Presupuesto para que le
asigne la partida presupuestaria correspondiente, trasladando este
nuevamente a tesoreria

GUATECOMPRAS de los
gastos efectuados a través del
Fondo Rotativo Interno de

Encargado de
Tesoreria

Se registran en el sistema GUATECOMPRAS todos los pagos
efectuados con el Fondo Rotativo Interno de Tesoreria, para lo cual
se deben agregar todos los datos correspondientes al consumo,
escanear el documento que soporta el gasto y subirlo en el médulo
para generar el Numero de Publicacién Guatecompras (NPG).

Ingreso a SICOIN Web FR03

Encargado de
Tesoreria

El Encargado de Tesoreria ingresa al sistema SICOIN web
FONDOS ROTATIVOS donde utiliza el formato Fondo Rotativo O3
registrando a la unidad responsable de Fondo Rotativo Tesoreria
002, utilizando el FRN rendicion, utilizando la clase de Fondo
Institucional donde ingresa cada documento registrando las partidas
presupuestarias. (Es importante mencionar que para liquidar en el
sistema SICOIN WEB un Fondo Rotativo es necesario contar con
por lo menos una factura)

Revisién Presupuestaria

Encargado de
Tesoreria

Se traslada al Encargado de Presupuesto la Rendicion Final para
revision del registro de las partidas presupuestarias asignadas, con
la finalidad de corroborar que la informacion este correcta y se
pueda continuar con el proceso

Traslado Rendicion a

Encargado de
Tesoreria

Se da seguimiento al traslado la rendicion de fondo rotativo a
Contabilidad por parte del Encargado de Presupuesto después de su
previa revision, para que el contador proceda a consolidar, emitir
CUR de reposicion y lo traslada a Tesoreria.

No.
! Liquidacion.
2
Publicacién en
3
Tesoreria
4
5
6 -
Contabilidad
7

Reposicion de Fondo Rotativo

Encargado de
Tesoreria

Tesoreria recibe CUR emitido por contabilidad, la Auxiliar de
Tesoreria emite con cheque o transferencia electronica: de la
Cuenta Central No. 3-03330654-7 para hacer la reposicion de
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dinero, depositando a la cuenta INDECA Fondo Rotativo Tesoreria
3-033-39978-0.

Encargado de

Se emite el cheque/ transferencia electronica de la cuenta No. 3-
033-39978-0 Fondo Rotativo Institucional, endosando el reintegro a

8 | Reintegro de Liquidacion Tesoreria la cuenta Fondo Rotativo Interno de Tesoreria 3-333-00065-5, para
reponer los fondos liguidados.
. Se tramitan las firmas correspondientes de los cheques girados para
Firma de cheque/ Encargado de . . . -
9 . - ] los reintegros de los F.R. o la firma de la transferencia electronica de
transferencia electrénica Tesoreria ,
por lo menos un firmante.
Se archivan los documentos por rendicion del Fondo Rotativo
. Encargado de ] . o
10 | Archivo ] Interno de Tesoreria, los cuales serén resguardados en la seccion
Tesoreria y
de tesoreria
ELABORACION DE CAJA FISCAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se solicita a contabilidad copia de impresién de libro mayor, para
1 Revision del libro auxiliar de | Encargado de verificar, anulaciones, regulaciones, ingresos, egresos, transferencias,
bancos en contabilidad. Tesoreria para constatar el saldo final con el cual se cerrd el mes que se debe
presentar.
2 | caiafiscal electrénica Encargado  de | Ingreso al sistema informatico de Gestion -SIGES- a través del link
J Tesoreria https://siges.minfin.gob.gt. Segin acuerdo A-013-2015
3 CFE registro  de | Encargado  de | Registro de las formas autorizadas por la CGC a través del envio
formularios autorizados Tesoreria fiscal escaneada e ingresado al sistema.
4 CFE - registro de la boleta | Encargado de Proceso de pago Unico de la rendicion electronica anual anticipada a
de pago ala CGC Tesoreria la CGC, del 01 de enero al 31 de marzo de cada periodo.
5 CFE- Rendicién de | Encargado de Registro mensual de las formas utilizadas por la institucién y las
formularios Tesoreria formas anuladas (63-A2, 1-H y KARDEX)
CFE- revisibn por la
6 Direccion Financiera para el | Encargado de Lo revisa el Director Financiero si todo esta correcto lo aprueba para
registro y la aprobacion de | Tesoreria el registro y aprobacion en el sistema de lo contrario lo regresa.
la rendicion electrénica.
. . Envio de la caja fiscal Aprobado en forma electronica al sistema
CFE- envio de la rendicion | Encargado de . -
7 via electrénica Tesoreria SIGES en el mddulo de rendicion de cuentas generando los reportes
PGRITO01, PGRIT02, PGRITFB.
Impresion de reporte de E Se imprime la constancia de rendicidn de un mes determinado de la
. - ncargado de L - . :
8 | constancia de rendicidn de ] caja fiscal electrénica lo firma y sella el Encargado de Tesoreria, con
I Tesoreria ., " .
Caja Fiscal aprobacion de la Direccién Financiera.
. Encargado de | Se archiva la impresion del reporte de constancia de la rendicion
9 | Archivo ; .
Tesoreria electronica y los reportes del mes.
PROCESO DE PAGO CLASES PASIVAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Revision de cheque Encarge%do de Se verifica el cheque de la cuota laboral y patronal de clases pasivas
Tesoreria
. . Encargado  de | Se da seguimiento a las firmas de cheques de las diferentes cuentas
2 | Tramite de Firmas ) . o . .
Tesoreria bancarias, para que estén disponibles en caja.
Para cumplir con lo establecido en el articulo 21 del Decreto 63-88
. Encargado de . o .
3 | Enviar Pago Ley de clases pasivas del Estado, el pago se realizara los primeros 5

Tesoreria

dias hébiles contado a partir del acreditamiento bancario.
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REVISION DE CHEQUES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se revisa los cheques impresos de las siguientes cuentas: Cuenta
1 Revision de cheques por | Encargado  de | Central No. 3-03330654-7, INDECA Fondo Rotativo Institucional de
cuenta bancaria. Tesoreria Tesoreria 3-033-39978-0, Fondo Rotativo Interno de Tesoreria 3-
33300065-5.
Se revisa que todos los cheques tengan la documentacion de respaldo,
orden de compra, factura, montos, Nit, recibo de caja, informes, 1H,
9 Revision de respaldo | Encargado  de | cotizacién, disponibilidad presupuestaria, Cur's etc. Calculo de viaticos
cheques. Tesoreria que contengan informes, viatico anticipo, vidtico constancia, viatico
liquidacion,  nombramientos, y firmas de  autorizaciones
correspondientes.
Se revisa la predeclaracién de los cheques de las cuentas bajo la
3 Predeclaracion de | Encargado  de | responsabilidad de la seccion de tesoreria, con la finalidad de que los
Cheques Tesoreria datos consignados sean correctos y los beneficiarios no tengan
inconvenientes para el cobro de los cheques.
Encargado  de Verificar el correcto registro de los cheques en los libros de control
4 | Registro de Cheques Tesorgria interno utilizados para la cuenta INDECA Cuenta Central, Fondo
Rotativo Interno Tesoreria y INDECA Fondo Rotativo Tesoreria
En caso de error de impresion de cheque o datos erréneos, el cheque
i Encargado de | . . )
5 | Anulacion de cheque . vigente se anula en el sistema SICOIN web y se registra en el libro de
Tesoreria . .
movimiento al libro Bancos.
. Encargado de | Se da seguimiento a las firmas de cheques de las diferentes cuentas
6 | Firma de Cheques . . o . .
Tesoreria bancarias, para que estén disponibles en caja.
- Cerciorarse que el cheque sea pagado fisica 0 por medio de depdsito
Supervision de pago de | Encargado  de . o F .
7 . bancario a nombre del beneficiario y efectivamente al proveedor, y a los
cheque. Tesoreria N
empleados de la Institucién.
Se rectifican los documentos de respaldo de cada expediente de pago
. Encargado de . . 3
8 | Archivo ] de las diferentes cuentas, para foliarlos y resguardarlos en la seccién de
Tesoreria .
Tesoreria.
OTRAS TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Revision de Documentos Encarsado de Se verifica que los pagos efectuados a través de la Banca Virtual
1 | de Soporte Tesorgria cuenten con la documentacién de soporte, para generar las
transferencias en el Sistema SICOIN WEB
En el mddulo de tesoreria se genera el pago por medio de transferencia
Generar y Aprobar Encargado  de paral realizar la ejecgmon presgpuestana dfe los pagos rgallzaq?s a
2 ) . través de la Banca Virtual (nominas, IGSS, impuesto de circulacion, y
Transferencia Tesoreria . .
otros que sean autorizados por la Gerencia General), se genera y se
entrega en el sistema SICOIN WEB
. . Encargado de | Se firma la transferencia y se traslada al Director Financiero la
3 | Tramite de Firmas ) o o )
Tesoreria documentacion para que sea verificada y firmada de aprobado
Encarsado de El pago de IGSS e Impuesto de Circulacién se traslada a Contabilidad
4 | Archivo Tesorgria para el archivo respectivo , los casos especiales como las néminas se

resguardan en el area de tesoreria, asi como otros documentos.
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AUXILIAR DE TESORERIA
PAGO DE VIATICOS CON CHEQUE
No. NOMBRE RESPONSABLE DESCRIPCION
. Se recibe el nombramiento y se entrega al comisionado los formularios
o , Auxiliar de L ;
1 | Recepcién del nombramiento. . que corresponden (Viatico Anticipo, Viatico Constancia y Viatico
Tesoreria CL
Liguidacion).
9 Recepcion de formulario de | Auxiliar de El comisionado entrega Viatico Anticipo y se revisa que los célculos
Viatico Anticipo. Tesoreria consignados en el formulario sean correctos.
Imp_re_smn de Chequ_e Viatico Auxiliar de Se imprime el cheque correspondiente de la Cuenta No. 3-333-00065-
3 | Anticipo. transferencia y . p
L Tesoreria 5 Fondo Rotativo Interno Tesoreria.
electrénica
o Auxiliar de Se realiza el proceso en la Banca Virtual, con lo cual el banco
4 | Predeclaracion de cheque ] .
Tesoreria confirma el cheque.
. Auxiliar de Se traslada a la Encargada de Tesoreria, la cual revisa que los
5 | Revision de cheques ] o . .
Tesoreria cheques y documentacion respectiva estén correctos.
- , Auxiliar de Se trasladan los cheques para que sean firmados por la Encargada de
6 | TrAmite de firmas y A X !
Tesoreria Tesoreria, Director Financiero o en su defecto al Gerente General.
; Pago de cheques/ Auxiliar de Se entrega el cheque al beneficiario o se deposita a su cuenta, este
transferencia electrénica Tesoreria Ultimo para facilitar el proceso.
Se recibe la liquidacién constatando que la documentacion incluya
Formulario Viatico Liquidacion (VL), Viatico Constancia (VC), informe,
planila de gastos y las facturas que comprueban el consumo, esta
informacion es previamente autorizada por el jefe inmediato del
comisionado, aprobado por el Director Financiero, autorizado por el
Gerente General y revisado por la Encargada de Tesoreria, la cual
o o Auxiliar de corrobora que los datos plasmados en el VC coincidan con el informe
8 | Liquidacion de Viatico (V.L.) ) ; A
Tesoreria y que los célculos de la liquidacion sean correctos, al faltar dentro de
la liquidacion comprobantes, requisitos que se deban cumplir o existan
anomalias se procede como lo indica el articulo 10 de la ley de
viaticos acuerdo gubernativo 106-2016, dando un plazo de 5 dias para
completar la informacion, finalizado este plazo se elabora el cheque de
complemento o bien se solicita el reintegro respectivo segun sea el
caso. O en su defecto se realiza transferencia electronica.
9 | Archivo de Cheque- Vidticos Auxiliar fje Se resguarda todosllos fondo; rotativos en la cuenta que corresponda
Tesoreria en archivadores debidamente identificados.
REGISTRO DE INGRESOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se recibe informacion de las bodegas que prestan servicios y de otras
1 Recepcion de informacion Auxiliar de | areas administrativas por ingresos de otra indole (reintegros por
de cobros Tesoreria exceso en consumo de algin servicio, regularizaciones, impuestos,
intereses etc.)
, o - " Se confirma la prestacién del servicio a través de la boleta de cobro
Confirmacion del servicio Auxiliar de Y T P
2 ] emitida por la bodega, comprobante bancario e informacién adicional
prestado Tesoreria )
del jefe de bodega.
Emision de Recibo y Auxiliar de _Se _ver!f]ca que e,I depésito aparezca en la cuenta monetaria de la
- ] institucion a través de Banrural Virtual y se emiten los documentos
3 | Factura Electronica Tesoreria

respectivos, factura y recibo.
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Se elabora un reporte con la informacion de los ingresos, adjuntando
Auxiliar de la documentacion de soporte de cada deposito generado en la cuenta
4 | Reporte de Ingresos Diarios ] central de INDECA (recibo, factura, boleta de cobro emitida por la
Tesoreria . 9
bodega, comprobante bancario y/o documentacion que respalde
ingresos que no sean por Servicios.
_— Auxiliar de | Se traslada al Encargado de Tesoreria el reporte con la
5 | Traslado para Revision ] i - . .
Tesoreria documentacion de soporte para revision previa al registro.
. Se traslada al area de contabilidad el reporte de ingresos con
6 Traslado de Reporte a Auxiliar de 9 . . :
Contabilidad Tesoreria documentacion dg soporte para realizar el registro en el S|§tema
SICOIN WEB previamente revisado por el Encargado de Tesoreria
7 Reporte mensual por Auxiliar de | Se elabora un reporte de ingresos por bodega mensualmente a
bodega Tesoreria requerimiento de la Direccion de Auditoria Interna
8 | Archivo Auxilar ] de Los documentos se archivan y resguardan en la seccion de tesorerfa.
Tesoreria
EMISION DE CHEQUES CUENTA CENTRAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Recepcién de CUR Auxmar, de | Se recibe ‘ell CUR y documentacién de soporte respectiva, de parte
Tesoreria de Contabilidad.
. Se revisa que cuente con la documentacion necesaria, Si es a
- , Auxiliar de S
2 | Revision de expediente ] proveedores o acreedores, orden de compra, factura, cotizacion,
Tesoreria L
solicitud, etc.
Auxiliar de Se ingresa a través del usuario de Auxiliar de Tesoreria, al médulo
3 | Operacién en SICOIN WEB ] de tesoreria, ejecucion de pagos ya sea a beneficiarios o bien
Tesoreria .
contables, dependiendo del proceso.
o Auxiliar de | Seingresa al médulo de tesoreria, asignacion de cheques, el sistema
4 | Asignacion del cheque ] . . .
Tesoreria los asigna automaticamente segln corresponda.
. Los cheques fisicamente estan resguardados en una caja fuerte,
i Auxiliar de ; S .
5 | Impresion de cheque Tesoreria cuando se tienen que imprimir se comparan contra los del sistema
corroborando que coincidan y luego se imprimen.
L Auxiliar de Se realiza el proceso en la Banca Virtual, con lo cual el banco
6 | Pre declaracion de cheque ] .
Tesoreria confirma el cheque.
o Auxiliar de Se traslada al Encargado de Tesoreria para revisar que los cheques
7 | Revision de cheques ] o : .
Tesoreria y documentacion respectiva estén correctos.
-~ ) Auxiliar de | Se trasladan los cheques y documentacion de soporte para firma del
8 | Tramite de firmas . . . )
Tesoreria Director Financiero y del Gerente General.
Se notifica al area de compras los cheques disponibles para pago, se
Auxiliar de | coordina itinerario para pago de servicios basicos, depésitos y/o
9 | Disponibilidad de cheaues Tesoreria y | pagos referentes a retenciones del personal como Ministerio de
P q Encargado  de | Trabajo, CHN, BANTRAB, Tesoreria Nacional etc., al momento de
Compras pago se verifica los documentos de soporte. (Factura, recibo de caja,
firmas, etc.)
10 | Archivo de cheques '?g)s(g'raerﬁa de Se resguardan los cheques en la seccién de Tesoreria.
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ASIGNACIONES VARIAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. , Elaborar los oficios requeridos por el Director Financiero, en los
Elaboracion y control de Asistente . o T
1 - . , cuales se detallan los diferentes temas relacion con esta direccion y
oficios Financiero . . o
llevar el orden I8gico para su archivo, seguimiento y resguardo.
- , Asistente Informar de actividades de seguimiento diario de la Direccion
2 | Seguimiento plan de trabajo . . L . o
Financiero Financiera al Director Financiero
. Recibir los diferentes documentos dirigidos a la Direccién Financiera,
. Asistente . .
3 | Recepcion de documentos Financiero llevando un control de hora y fecha de ingreso, asi como las fechas
de respuesta a los mismos segun corresponda.
. Ordenar carpetas con los diferentes documentos de ingreso o salida
. Asistente . . S 9 U
4 | Archivo de documentos . . de la Direccion Financiera, identificando la seccion o Direccion para
Financiero PN
su fécil identificacion.
Realizar apoyo en la elaboracion de informes varios tales como:;
. informe mensualizado de la Direccion Financiera, Informes
Asistente . - .
5 | Informes . . cuatrimestrales de la seccion de Presupuesto, informe Anual de la
Financiero o . . . S
Seccion de Inventarios, otros informes asignado por la Direccion
Financiera.
Apoyar en la elaboraciéon de los diferentes requerimientos de
6 | Traslado de informacion Asistente informacion relacionada con la Direccidn Financiera (solicitudes de
Financiero Auditoria Interna o Delegados de Contraloria General de Cuentas) y
trasladar a donde corresponda. -
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DIRECTOR DE LOGISTICA

ELABORA LOS PLANES DE ACCION DE LA DIRECCION DE LOGISTICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 El Director de Logistica en coordinacién con supervisores y
Elaboracion de planes Director personal de apoyo elabora los planes de accion a ejecutar en la
Direccién de Logistica.
y : El Director de Logistica luego de terminada la elaboracion del
2 Envia plan Director . . - _,
plan envia a Gerencia para conocimiento y aprobacion.
3 | Aprobacion o enmienda Gerente General El Gerente General evallia y aprueba o enmienda.
4 Devolucion plan Gerencia Gergnpia General revisa, aprueba y devuelve a la Direccién de
Logistica.
5 Oficializa plan Director ;Zﬁccmn recibe y coordina la ejecucion de las actividades del
COORDINACION DE ACTIVIDADES DE SUPERVISION DE BODEGAS, SILOS Y ESTACIONES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Visitas a Bodegas y Supervisor General | La Direccién de Logistica en coordinacion con el Supervisor
1 Estaciones de Bodegas, Silose | General de Bodegas, Internaciones y silos define el cronograma
Internaciones de visitas a bodegas, silos y estaciones.
5 Aprobacion de cronograma Director El cronograma se presenta a Gerencia para su conocimiento y
visto bueno.
3 Elaboracion de Asistente Con instrucciones del Director, la Asistente elabora nombramientos
nombramientos y traslada para firma
4 Firma de nombramientos Director Direccion firma nombramientos para supervision
5 | Autorizanombramientos Gerente Los nombramientos se remiten a Gerencia para su autorizacion.
6 Entrega formularios Tesoreria Tesoreria entrega los formularios de viaticos
viaticos constancia a comisionado
7 Ejecuta comisién Comisionado El comisionado ejecuta la comision
8 Entrega informe Comisionado El comisionado entrega informe de la comision realizada a la
Direccion para su aprobacion y liquidacion.
9 | Vo.Bo. informe Gerencia General Direccion traslada el informe para el visto bueno a Gerencia.
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COORDINACION DE ACTIVIDADES PARA LA INTERNACION DE ALIMENTOS AL PAIS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Notificacion sobre la Coq base en informaciones .rfemb]das por entidades de
o gobierno o de la cooperacion internacional sobre la
programacion de . . ) ]

1 . . Gerencia General llegada al pais de alimentos via puertos o fronteras
internaciones de terrestres, Gerencia General notifica a Logistica dicha
alimentos ) y g

informacion.
L Director de

Coordinacion de las Loaisti , S L —

) ogistica/Supervisor La Direccion de Logistica en coordinacion con el
actividades : ; .

. General de Bodegas, Supervisor General de Bodegas, Internaciones y silos,

necesarias para . ) . _

. Silos e Supervisor de Bodegas y Asistente de Inventarios de
realizar la . . ; ' L .

2 . o Internaciones/Supervisor | Alimentos, define las actividades necesarias para la

internacion de ; ; - . .
) ] de bodegas/Asistente de | internacion al pais de los alimentos
alimentos al pais : )
Inventarios de Alimentos
L Con instrucciones del Director, la Asistente elabora
Elaboracidn de . ) T -

3 nombramientos Asistente nombramientos para la ejecucion de las actividades de

internacién de los alimentos al pais y traslada para firma.

4 Firma de nombramientos Director El Director firma nombramientos.

5 | Autorizanombramientos Gerente Los nombramientos se remiten a Gerencia para su
Entrega formularios y Tesoreria  entrega los formularios de viaticos a

6 o Tesoreria -
viaticos comisionado

7 Ejecuta comisién Comisionado El comisionado ejecuta la comision

g Entrega informe Comisionado EI_ com|§|onado entrega mfgrme Qe comision realizada a la

Direccion para su aprobacion y liquidacion.
9 | Vo.Bo.informe Gerencia General Direccion traslada el informe para el visto bueno a Gerencia.
COORDINA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE LOGISTICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
La Direccion de Logistica en coordinacién con el personal
Programacion de , conoce de las necesidades de insumos, material, equipo y
. Director o . . e
1 necesidades capacitaciones, para bodegas, silos, estaciones y oficinas
centrales.
Presenta necesidades de p El personal de la Direccion de Logistica presenta
ersonal .
compra necesidades de compra.
Oficializa solicitud Asistente La asistente recibe solicitud y entrega a Direccién
, , La Asistente consulta al encargado de presupuesto si tiene
4 Consulta presupuestaria Asistente . L . .
financiamiento el renglén presupuestario.

5 | Hayfinanciamiento Director Si hay financiamiento remite solicitud a Gerencia autorizacion

6 | Autoriza compra Gerente Gerencia autoriza compra.

7 EnV|(_) (_je SOl.'C'tUdaD'rECC'On Director Direccién Administrativa recibe la solicitud y envia a compras.
Administrativa

8 | cotizacién compras Compras cotizay compra

9 Entrega de producto personal Personal de Logistica recibe el producto en almacén.

10 | Traslado de producto personal E:t;sggﬁl de Logistica traslada el producto a silo, bodega o
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Personal de Logistica devuelve formulario DO 13 firmado de

11 | Devuelve forma DO 13 personal g
recibido.
COORDINA LAS ACTIVIDADES DE INVENTARIOS CUATRIMESTRALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Director La Direccion de Logistica en coordinacion con la seccion de
1 | Planificaprogramacion Inventario de Alimentos planifica la programacion y ejecucion
de los inventarios cuatrimestrales.
2 | oficial ., Director Direccion hace del conocimiento de Auditoria Interna la
ICiallza programacion programacion de los inventarios cuatrimestrales.
3 Asistente Con instrucciones del Director de Logistica elabora
Elabora nombramientos nombramientos de personal y los envia a Gerencia para
autorizacion.
4 i bramient Gerencia Gerencia aprueba, firma y sella nombramientos y
Irmanomoramientos devuelve nombramientos a la Direccion de Logistica.
5 Nombramientos at , Asistente Envia nombramientos a Tesoreria para entrega de
ombramientos a tesoreria formularios viaticos de viaticos.
6 Ejecucién inventario Personal Los comisionados ejecutan el inventario cuatrimestral en bodegas.
ASISTENTE DE LOGISTICA
ASISTIR AL DIRECTOR DE LOGISTICA EN LOS ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Brindar apoyo administrativo al Director de Logistica en la
1 o , o planificacion y ejecucion de las actividades de la Direccion, apoya
Apoyo administrativo Asistente de Logistica | gn | organizacién, elaboracién de agenda y logistica en
reuniones y capacitaciones.
2 | Llamadas telefonicas Asistente de Logistica | Atencidn a las diferentes llamadas telefénicas
ARCHIVO DE DOCUMENTACION
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Clasificacion de Asistente de Logistica | La documentacién que se genera en la Direccién y la recibida de
documentos otras dependencias; se clasifica y ordena.
5 Colocacion en archivador Asistente de Logistica | Luego de su clasificacion, la papeleria, se coloca en el archivador
respectivo correspondiente en orden correlativo.
3 Envio de documentos al Asistente de Logistica | Entrega de documentos que correspondan, al archivo general.

Archivo General.
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ELABORACION DE LIBROS DE LA DIRECCION DE LOGISTICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. . - Elaborar hojas Mdviles y dar seguimiento en la Contraloria
1 Libros Actas Asistente de Logistica | saneral de Cuentas
Libros de
conocimientos e . - Foliar las hojas, rotular y tramitar en la direccién Administrativa
) Asistente de Logistica o
9 ingresos y egresos de para su autorizacion.
personas.
CERTIFICACION DE ACTAS LEVANTADAS EN LOS DIFERENTES LIBROS DE LOGISTICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
) Certificacion de Acta Asistente de Logistica Elabora las .cert|f|caC|onels Qe actas que sean solicitadas y las
entrega al Director de Logistica para su Visto Bueno.
2 Entrega de Actas Asistente de Logistica | Entrega de acta certificada al solicitante
3 Archivo Asistente de Logistica | En el orden correspondiente se archiva copia del acta certificada.
RECEPCION Y ORGANIZACION DE CORRESPONDENCIA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Recepcion depapeleria Asistente de Logistica | Se recibe la correspondencia u otro tipo de papeleria
) Entrega de papelerfa Asistente de Logfstica Se entrega al Director de Logistica para su conocimiento e
instrucciones.
Elaboracion de documento : - Elaborar el documento de respuesta para entregarlo y darle
. Asistente de Logistica P .
3 | respectivo tramite ante el departamento correspondiente.
NOMBRAMIENTOS DE COMISIONES OFICIALES ]
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Nombramiento de Comision |Asistente de Logistica Director comisiona al personal.
Elaboracion de Asistente de Loaistica Elabora y entrega el nombramiento a Gerencia General para
2 Nombramiento g Su_autorizacion.
3 Entrega de Nombramiento | Asistente de Logistica | Se entrega al comisionado el nombramiento.
Liquidacién de Comisionado Entrega a la Direccién de Logistica el informe de comision y
4 | Nombramientos liquidacion de gastos para aprobacion
Aprobacion de informe y Director Revisa el informe y la liquidaciéon de gastos y si corresponde
5 liquidacién de gastos aprueba los documentos
Aprobacion de informe y Gerencia General Revisa el informe y la liquidacion de gastos y si corresponde
6 liquidacién de gastos aprueba los documentos.
Presentacion de la Tesoreria realiza revision final de los documentos y opera la
7 liquidacion de gastos a Asistente yop

Tesoreria

liquidacion de gastos.
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ENCARGADO DE INVENTARIO DE ALIMENTOS

ASISTENCIA A PERSONAL DE LOGISTICA Y BODEGAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Cuando por algin motivo se registra una duda o un error de
o Encargado de operacion en el manejo del programa de inventarios se conversa
1 Deteccidn de problema . . . . . )
inventario de alimentos | con la persona que tiene el problema para averiguar qué es lo que
pasa.
, iy Encargado de .
2 | Orientacion de la persona . ga . Se orienta a la persona para resolver los problemas o dudas.
inventario de alimentos
o Encargado de Se realizan las pruebas necesarias para asegurarse que todo
3 Realizacién de pruebas . ) .
inventario de alimentos| marche adecuadamente.
INVENTARIOS QUATRIMESTRALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
o Encargado de Se realiza programacion por parte de la Direccion de Logistica
Programacion de ) ) L - .
1 . inventario de donde se nombra al personal de Logistica que participara junto con
Inventarios . o
alimentos Auditoria.
Al llegar a bodega se inicia la revision de los documentos
Encargado de administrativos involucrados en el proceso de recepcion y
Revision Administrativa inventario de despachos (Documentos de manejo de alimentos PMA, Envios
2 alimentos MAGA/VISAN, Guias de Envio, Kardex) para cerciorarse que los
movimientos efectuados estén correctamente operados.
De encontrar una anomalia en las operaciones efectuadas se
o Encargado de . i .
Deduccién de inventario de procede a deducir responsabilidades a las personas involucradas
3 responsabilidades alimentos en el caso de que lo amerite 0 simplemente se realizan las
acciones correctivas necesarias para enmendar los errores.
Se efectla inventario volumétrico para verificar que las
existencias coincidan con las existencias encontradas en la
Encargado de revision administrativa, en este punto se aprovecha a realizar
Inventario volumétrico inventario de revisiones de calidad de producto y detectar si existen algun
4 alimentos problema en el almacenaje o faltante de producto. En el caso

de encontrar algin problema en la calidad del producto o faltante
se procede a deducir responsabilidades a las personas
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Se cierra el inventario y se levanta el acta correspondiente y en
el caso de encontrar un faltante o producto dafiado se procede a
Encargado de . - .
. . . ) ) dejar en un punto la accion efectuada para corregir el problema,
Cierre de inventarios inventario de . . o
. ejemplo: reposicion del faltante por parte del personal de
alimentos '
5 bodega, el acta es firmada por todas las personas que
participaron en la revisidn incluyendo al personal de bodega.
REPORTE DE ANOMALIAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Encargado de Se realiza revision de informacion si se detecta una anomalia se
1 Deteccién de anomalia inventario de realiza una revision de comprobacion, si se asegura que
alimentos existe un problema se reporta el mismo.
Aviso a direccion !Encarquc;de Se hace saber a la Direccion de Logistica por medio de un
2 '”,Ve”‘a”O € informe del problema detectado.
alimentos
3 Toma de acciones Director de Logistica Direccion de Logistica toma las acciones pertinentes.
REVISION DE ACTIVIDADES ASISTENTE DEPARTAMENTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Traslado de informacion Asistente de inventario| Asistente de inventario de alimentos traslada la informacion
1 de alimentos sobre existencias, ingresos, despachos, fechas de vencimiento,
Etc. A encargado de inventarios.
Revision de informacion Encargado de Encargado de inventarios revisa la informacion en caso de
2 inventario de alimentos | encontrar algin error regresa la informacion a asistente con las
correcciones a realizar.
Traslado de informacion Encargado o Asistente | Al tener la certeza que la informacion se encuentra bien, la
3 0 Auxiliar de inventario | misma es traslada a donde corresponda.

de alimentos
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ASISTENTE DE INVENTARIO DE ALIMENTOS

ASESORIA SOBRE MANEJO DEL PROGRAMA DE INVENTARIOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Asesoria sobre manejo del | Asistente de A requerimiento de la Direccién de Logistica o Encargado de
1 programa de inventarios de | inventario de Inventario de Alimentos, asesora a encargados de logistica de
alimentos alimentos otras instituciones sobre el manejo del programa de inventario de
alimentos.
MANTENER AL DIA EL INVENTARIO DE ALIMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Revisién de Informacion Asistente de Inventario Diariamente se revisa el Sistema Electrénico Kardex Web
1 de Alimentos INDECA.
Se revisa la informacion y en el caso de detectar algiin problema
. . | se llama a bodega para que sea corregido en el sistema, si no es
- iy Asistente de Inventario . . . ) _
Revision de Informacién . posible realizar ese cambio en bodega se realiza por el asistente
de Alimentos . . . o
2 siempre que se haya realizado una confirmacion de los datos
con la bodega.
. Asistente de Inventario Se procesa la informacion de todas las bodegas para generar los
Proceso de Informacion . . . . T .
3 de Alimentos informes de existencias y movimientos correspondientes.
o . . . | Se imprimen los reportes 0 son enviados via correo electronico a
Impresion y envio de Asistente de Inventarig ) L . . )
. o . la Gerencia General, Coordinacion de Logistica, destinatarios
4 | informacién de Alimentos . . L _
varios y a Instituciones propietarias de los alimentos.
ASISTENCIA A PERSONAL DE LOGISTICA Y BODEGAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. . .| Cuando por algin motivo se registra un error de operacion en el
g Asistente de inventario . .
1 Deteccidn de problema . manejo del Sistema Kardex Web se conversa con la persona que
de alimentos . :
tiene el problema para determinar las causas del problema.
2 | Orientacion de la persona A5|st(_ente de inventario Se orienta a la persona para resolver los problemas o dudas.
de alimentos
3 Realizacién de pruehas Asistente de inventario | Realizar las pruebas necesarias para asegurarse de que

de alimentos

todo marche adecuadamente.
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INFORME DE VENCIMIENTO DE PRODUCTOS ALMACENADOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Descaraa de informacion Asistente de Inventario | La informacién se descarga semanalmente del Sistema Kardex
g de Alimentos WEB INDECA todos los viernes.
. . | Se revisa que las existencias reportadas en cuadro de fechas de
L, . ., Asistente de Inventario - ; . .

2 Revision de informacion de Alimentos vencimiento, en el caso de encontrar diferencia se informa a

bodega para que realicen las correcciones en el sistema.
o . .| Inventarios realiza un cuadro general el cual contiene la
Consolidacion de Asistente de Inventario | . . .
3 . y : informacion de todas las bodegas y el cual es elaborado por tipo
informacion de Alimentos
de producto.
. . ., Asistente de Inventario | La informacion es enviada a la Gerencia General, Direccion de
4 Envio de informacion ) . L L ;
de Alimentos Logistica e Instituciones propietarias de los alimentos.
En el caso de detectarse un producto con fecha préxima de
. .| vencimiento Gerencia, Direccion de logistica o Departamento de
- - Asistente de Inventario X , - N A

5 Vencimientos proximos de Alimentos Inventarios envia oficio a la Institucion propietaria de los
alimentos para que tomen acciones a manera de que el producto
sea despachado antes de su vencimiento.

INFORME DE DISPONIBILIDAD DE ESPACIO DE ALMACENAMIENTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Lo o Asistente de Inventario | La informacion se envia semanalmente todos los viernes por

1 Recepcién de informacion . . )

de Alimentos parte de los jefes de Bodega a Inventarios.
Se revisa que las capacidades reportadas en cuadros y
. .| mapas de control (croquis) sean las correctas y tengan similitud
. . ., Asistente de Inventario )

2 Revision de informacion de Alimentos con la capacidad total de la bodega, en el caso de encontrar
diferencia se informa a bodega para que realicen las
correcciones y envien de nuevo la informacion.

3 Consolidacion de Asistente de Inventario | Inventarios realiza un archivo general el cual contiene la

informacion de Alimentos informacion y mapas de todas las bodegas.
] . L Asistente de Inventario | La informacion es enviada a Gerencia General y Direccion de

4 Envio de informacion . .

de Alimentos Logistica.
En el caso de detectarse que la bodega no tiene suficiente
o . .| espacio para almacenar alglin producto Gerencia o Direccién de
Reprogramacion de Asistente de Inventario . L AT . .
5 logistica envia oficio a las instituciones interesadas en ingresar

ingreso de productos

de Alimentos

alimentos a bodegas para que tomen acciones a manera de
que sean reprogramados los ingreso.
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ACTUALIZACION DE INFORMACION ViA TELEFONO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
L s Asistente de . . Lo - . .
1 Sohcﬁar informacion via Inventario de Se actualiza la |nform~aC|on via telefonica cuando por algiin motivo
telefénica ) no se cuenta con sefial de internet en alguna bodega.
Alimentos
INVENTARIOS QUATRIMESTRALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Al llegar a bodega se inicia la revision de los documentos
Asistente de administrativos involucrados en el proceso de recepcion y
1 Revisién Administrativa inventario de despachos (Documentos de manejo de alimentos PMA, Envios
alimentos MAGA/VISAN, Guias de Envio, Kardex) para cerciorarse que
los movimientos efectuados estén correctamente operados.
_ De encontrar una anomalia en las operaciones efectuadas se
) ) AS|stent_e de procede a realizar las acciones correctivas necesarias para
2| Acciones correctivas '”Ye”ta”o de enmendar los errores e informar al Encargado de Inventario de
alimentos Alimentos.
Se efectia inventario volumétrico con la finalidad de verificar
que las existencias fisicas coincidan con los datos de
existencias encontrados en la revision administrativa, en este
Asistente de punto se aprovecha a realizar revisiones de calidad de producto
3 | Inventario volumétrico inventario de y detectar si existen algin problema en el almacenaje o
alimentos faltante de producto, en el caso de encontrar algln problema
en la calidad del producto o faltante se procede a informar al
Encargo de Inventario de Alimentos.
Se cierra el inventario y se levanta el acta correspondiente y
en el caso de encontrar un faltante o producto dafiado se
Asistente de procede a dejar en un punto la accion efectuada para corregir
4 | Cierre de inventarios inventario de el problema, ejemplo: Reposicion del faltante por parte del
alimentos personal de bodega, el acta es firmada por todas las personas
que participaron en la revision incluyendo al personal de
bodega.
PARTICIPACION EN REUNIONES INTER INSTITUCIONALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Asistente de Asistir a reuniones convocadas por instituciones duefias del
1 Reuniones inventario de alimento almacenado en las diferentes bodegas de INDECA y
alimentos reuniones convocadas por terceras instituciones.
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ACTIVIDADES DIVERSAS SOLICITADAS POR DIRECTOR DE LOGISTICA O GERENCIA GENERAL

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Apoyo a MAGAYy otras Asistente de Inventario Apoyo a personal de MAGA y otras instituciones
instituciones de Alimentos en la recepcion de alimentos.
2 Representar a la institucion A5|stqnte de Inventario Participar en reuniones representando a la institucion.
de alimentos
3 | Casos de emergencia A5|st§nte de Inventario Apoyo en bodegas en el caso de emergencias.
de Alimentos
. . Asistente de Inventario Apoyo en las actividades administrativas y operacion en
4 Apoyo en internaciones . . p :
de Alimentos puerto para internar al pais las donaciones de productos.
ACTIVIDADES DIVERSAS SOLICITADAS POR EL ENCARGADO DE INVENTARIOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Informes mensuales ,|A5|stent_e dde Apoyo en la elaboracion de informes mensuales (SPR =
nyentano € Standar Print Report).
Alimentos
5 Informes varios AS|stent§ dde Elaboracion de informes de ingresos y despachos solicitados
Inyentarlo € por las instituciones duefias de los alimentos.
Alimentos
AUXILIAR DE INVENTARIO DE ALIMENTOS
REVISAR Y MANTENER EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL MANEJO DE ALIMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
o Auxiliar de Inventario | Los documentos son entregados a supervisores o directamente al
1 Recepcion de documentos . . . s
de Alimentos personal de inventario en visitas a bodega.
. Auxiliar de Inventario | Los documentos son archivados en orden correlativo, por bodega
2 Archivo de Documentos . - . . .
de Alimentos y por afio en archivadores destinados para este fin.
. . Se revisan las operaciones contra el sistema electronico de
- . Auxiliar de Inventario . .
3 Revision de Operaciones . existencias, en el caso de encontrar un error se reporta a bodega
de Alimentos o .
para la correccién del mismo.
MANTENER AL DIA EL INVENTARIO DE ALIMENTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Revision de Informacion Agxn|ar de Inventariode | Apoya en la revision del Sistema Electrénico Kardex Web
Alimentos INDECA.
. . Cuando sea necesario, en el caso de detectar algin problema
. o Auxiliar de Inventario de . .
2 Revision de Informacion en el sistema llama a bodega para que sea corregido en

IAlimentos

problema.
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ACTUALIZACION DE INFORMACION ViA TELEFONO

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicitar informacion Auxiliar Qe Se actualiza la informacién via telefénica cuando por algin
1 . - Inventario de . ~ .
via telefénica ) motivo no se cuenta con sefial de internet en alguna bodega.
Alimentos
ACTIVIDADES DIVERSAS SOLICITADAS POR LA DIRECCION DE LOGISTICA O GERENCIA GENERAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Apoyo a MAGAYy otras Auxiliar de Inventario | Apoyo a personal de MAGA y otras instituciones en la
instituciones de Alimentos recepcion de alimentos.
. Auxiliar de Inventario | Apoyo en bodegas en el caso de Emergencias.
2 Casos de emergencia .
de Alimentos
. . Auxiliar de Inventario | Apoyo en las actividades administrativas y operacién en puerto para
3 Apoyo en internaciones . . . .
de Alimentos internar al pais las donaciones de productos.
Representar a la institucion en bodega de PMA siendo el
encargado de realizar la recepcion de alimentos, asi como
o - también realizar el andlisis de calidad de los mismos, alimentar
4 Encargado de bodega Q:)ﬂ:ﬁ;edri(l)r;ventano el sistema Kardex Web INDECA de todos los movimientos que
se llevan a cabo en la bodega. Realizar los controles técnicos y
de calidad para el correcto almacenamiento del producto en la
bodega.
ACTIVIDADES DIVERSAS SOLICITADAS POR EL ENCARGADO DE INVENTARIOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Inventarios cuatimestrales Auxm_ar de Inventario Participar en inventarios trimestrales en las diferentes bodegas.
de Alimentos
5 Informes mensuales Auxiliar de Inventario | Apoyo en la elaboracién de informes mensuales (SPR =
de Alimentos Standar Print Report).
, Auxiliar de Inventario | Elaboracién de informes de ingresos y despachos solicitados
3 Informes varios . L . .
de Alimentos por las instituciones duefias de los alimentos.
SUPERVISOR GENERAL DE BODEGAS, SILOS E INTERNACIONES
SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS EN LAS BODEGAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
- Revisar documentacion, guias de envio, tarjetas Kardex, Kardex
Supervision de . L .
Supervisor General de | digital documentos de transferencia de producto entre proyectos,
documentos del PMA'y . . . . _
1 Bodega, Silos e libro de actas, tarjetas de estiba para control de ingreso y egreso
MAGA u otras ) . X
iy Internaciones de producto, tarjeta de estiba para control de humedad y
instituciones . .
temperatura de granos, tarjeta de estiba para el control de plagas.
9 Supervision de Supervisor General de | Verificar que todas las actividades que se realizan en las bodegas

documentos

Bodega, Silos e

y silos se cumplan las normas establecidas para el llenado de
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Internaciones

documentos

Supervision de

Supervisor General de

Verificar que el andlisis de calidad en recepcion de granos y

3 o Bodega, Silos e alimentos procesados, lo estén realizando los encargados y jefes
aspectos técnicos ) ; , , )
Internaciones de bodegas y silos segun los parametros establecidos
Supervision de . Revisar documentos: llenado de boletas de andlisis de calidad
- Supervisor General de . - -
4 aspectos técnicos Bodeaa. Silos e serie B, llenado de boleta de cobro por servicio, en recepcion de
administrativos ga, - granos y alimentos procesados, segun los parametros
Internaciones .
(documentos) establecidos
Supervision de Verificar que la limpieza y orden estén realizados en las bodegas,
P o Supervisor General de | corredores, paredes, estibas, tarimas, techo, equipo, areas
aspectos técnicos de . . ; - A
5 I Bodega, Silos e circundantes de la bodega, &reas verdes y oficinas administrativas.
orden y limpieza de ) o . :
bodega Internaciones Verificar los controles de monitoreo de control de calidad de
alimentos y buenas practicas de almacenamiento de los mismos.
. . Verificar que el personal este utilizando equipo de proteccién
Supervisar que se Supervisor General de . . X
. personal (EPP), que incluye, cascos de seguridad, mascarillas
6 cumplan las normas de Bodega, Silos e . L . 9
R : . segin la actividad realizada, lentes de proteccion, gabachas,
seguridad industrial Internaciones : .
guantes, zapatos industriales.
Realizar inspeccion de los equipos limpieza, chapeadoras,
sopladoras, aspiradoras, con el objetivo de ver el buen
- . . funcionamiento de los mismos y si estos no estan en buenas
Revision de equipo Supervisor General de - . o o
. : ; condiciones de uso, se gestiona la reparacion y su mantenimiento,
7 industrial y de Bodega, Silos e . I .
: . bombas de mochila para aspersion, termo-nebulizadoras,
laboratorio Internaciones , S o
montacargas, palet-truck. Revisar la limpieza y calibracion del
equipo de laboratorio: determinador de humedad, termometro,
higrometro, cribas y homogenizador de granos
Revisar las tarjetas de control de humedad y temperatura, para ver
Monitoreo de Supervisor General de | el comportamiento del grano en el tiempo que ha estado
8 temperatura y Bodega, Silos e almacenado, sacar una muestra del producto estibado para tomar
humedad de granos Internaciones lectura de la humedad interna del grano, esta practica se hace
conjuntamente con el monitoreo de plagas internas en el producto.
Monitoreo de Supervisor General de | Velar porque los extintores se mantengan cargados y que se le dé
9 mantenimiento de Bodega, Silos e mantenimiento anualmente, asi también que se ubiquen en
extintores Internaciones lugares estratégicos.
Supervisor General de - .
_ . P . Atender y dar seguimiento a los pedidos urgentes ya sean de
10 | Seguimiento a pedidos Bodega, Silos e . . . .
) equipos 0 insumos, que sean necesarios en bodegas y silos
Internaciones
o Supervisor General de | En cada visita de supervision a bodegas y silos, realizar una
Corroboracion de ; . . . , . )
11 existencias Bodega, Silos e revision de las existencias de insumos que se tienen en almacén
Internaciones de bodega, para determinar si es necesario abastecerlos.
_ Supervisor General de . .
12 Abastecimiento de pBo deqa. Silos e Gestionar para que las bodegas Y silos no se desabastezcan de
insumos ga, - los insumos necesarios para el funcionamiento de los mismos
Internaciones
, Con base en las funciones de cada una de las personas que estan
, Supervisor General de . . o 0
13 Asesorar y capacitar al Bodeaa. Silos e bajo su cargo, realiza y verifica el cumplimiento de las normas
personal de bodega Intergr]w\,ciones establecidas por la institucion. Capacitar al personal y asesorar
para que estos puedan cumplir correctamente con sus funciones.
Supervisor General de . - .
N : Establecer comunicacion telefonica y personal, en las operaciones
14 | Comunicacion Bodega, Silos e o . -
) en ejecucion, para mejorar los resultados de las actividades.
Internaciones
15 | Verificacién del uso de | Supervisor General de | Verificacion del control de registro de las horas (horémetro) de
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equipos Bodega, Silos e servicio del montacargas que le permite establecer; Tiempo de
Internaciones servicio del equipo, Fecha oportuna para solicitar el servicio de
mantenimiento al equipo, Consumo del combustible y lubricantes
asignado para el equipo.
16 Evaluacion a bodega SupBe(;\g:;);G;lr(l)esrzl de Llenar formulario de evaluacion de bodegas (Check List) el
(Check list) ’ cual debe de firmar el jefe de bodega y auxiliares.

Internaciones

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO DE INTERNACION DE ALIMENTOS EN PUERTOS MARITIMOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Supervisor General de | Coordinar las actividades administrativas para la internacion de
Proceso de ; . - ” L
1 Internacion Bodega, Silos e alimentos en los distintos puertos maritimos, y coordinacion de
Internaciones documentos de embarque.
Coordina la visita a Supgg\é:ao;GSe”r:)irzl de Coordinar la programacion de las visitas a puerto o fronteras con
2 bodegas 9a, - los supervisores de bodegas y silos.
Internaciones
Espacio en Supervisor General de
3 Bodegas de Bodega, Silos e Verificar la disponibilidad de espacio en las bodegas.
INDECA Internaciones
Supervisor General de Determinado el destino de los alimentos, solicitar la elaboracion
4 Cotizar transporte Bodega, Silos e de las bases para cotizacion del transporte para el traslado del
P Internaciones producto del Puerto o frontera a las Bodegas.
Expediente para Coordinar la preparacion del expediente para solicitar
Unidad de Normas Supervisor General de | Permiso Fitosanitario.
5 y Regulaciones Bodega, Silos e Pagar el valor de la emision del permiso.
Area Fitosanitaria o Internaciones -Adherir Timbre del Ingeniero Agrénomo si es producto de
Zoosanitario origen vegetal o Zootecnista si es producto de origen animal.
Expediente .
S Supervisor General de , " . .
Ministerio de . Coordinar la preparacion del expediente para solicitar la
. Bodega, Silos e o . o . T
6 Relaciones . Franquicia Gubernativa de Importacion (Unidad de Privilegios).
. Internaciones
Exteriores
Elaboracion de Supervisor General de Coordinar la preparacion del expediente para solicitar la
7 Expediente para Bodega, Silos e Licencia de Importacion. (S6lo para productos procesados o
Ministerio de Salud Internaciones semi procesados)
Resolucion—-
SAT'. . Supervisor General de -La SAT recibe el expediente del Ministerio de Relaciones
Superintendencia . . . ;
8 de Bodega, _S|Ios e Extenor(_es con la Franquma_ Aprobada. La SAT emite la
L Internaciones Resolucién avalando la Franquicia.
Administracion
Tributaria
Trémites Supervisor General de , y - T
N . Coordinar las actividades técnicas y administrativas para la
9 administrativos Bodega, Silos e . o ] ) .
) internacién al pais de las donaciones de alimentos.
en puerto Internaciones
Despacho de .
Supervisor General de . . .
contenedores de . Coordinar las actividades necesarias para el despacho de los
10 Bodega, Silos e .
puerto a . contenedores u otro tipo de transporte de puerto a bodegas.
bodegas Internaciones
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APOYAR, ASESORAR Y SUPERVISAR EN LOS ASPECTOS TECNICOS EN LA PREVENCION Y CONTROL DE INFESTACIONES DE
PLAGAS QUE PUEDAN AFECTAR LOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS ALMACENADOS EN BODEGAS Y SILOS

Internaciones

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Supervisor General de | Inspeccionar las areas externas e internas de toda la bodega.
1 Monitoreo de plagas Bodega, Silos e Revisar las tarjetas de control de plagas en las estibas para

ver el historial si ha tenido problema de plaga el producto.

Asesorar controles

Supervisor General de

Capacitar e instruir al personal de bodega sobre las practicas
de control preventivo de plagas, asi también hacer que se

2 . Bodega, Silos e cumplan las normas técnicas en aplicaciones de quimicos y
preventivos de plagas . N - :
Internaciones ensefiar a identificar las plagas que afectan los alimentos
almacenados
Supervisor General de | Capacitar al personal sobre los habitos de las plagas y como
Asesoraren controles ; . ) . i
3 de plagas Bodega, Silos e controlar las infestaciones de las mismas, facilitando los
Internaciones insumos v las herramientas.
SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS PREVENTIVOS Y CURATIVOS DE CONTROL DE PLAGAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Verificar que se cumplan las normas establecidas para el
Verificacion de Supenvisor General de control preventivo (_jg plagas (|,|mp|eza} de bodega, aplicaciones
o . de plaguicidas, revisiones de &reas circundantes de la bodega,
1 cumplimiento de Bodega, Silos e . . . )
) detectar posibles focos de infestaciones), éstas desde que
normas Internaciones . .
ingresa producto a la bodega o silo, en el proceso de
almacenamiento y hasta el despacho del mismo.
Verificacion de Supenvisor General de Cuandol un producto  tiene ‘ .rebrote de plaga, en
o . coordinacién con el Administrador de Bodegas y Silos o
2 cumplimiento de Bodega, Silos e . e A
: . . Jefe de Bodega, evaluar el nivel de poblacion y decidir si es
tratamientos aplicados Internaciones
recomendable tratar el producto.
EXISTENCIA DE PLAGUICIDAS, RODENTICIDAS Y HERBICIDAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Supervisor General de Solicitar mensualmente o cuando sea necesario al Administrador
Verificacion de P . de Bodegas y Silos o Jefe de Bodega, el cuadro de control de
1 : ! Bodega, Silos e . . - - i )
existencias . existencias de plaguicidas, esto para verificar la existencia de
Internaciones )
insumos en hodegas.
Supervisor General de Si la existencia de insumos es escasa se solicita a almacén
2 Solicitud al almacén Bodega, Silos e central lo requerido, para que se traslade posteriormente a
Internaciones bodega.
Supervisor General de Si no hay existencia en el almacén central, se inicia una
3 Solicitud de compra Bodega, Silos e gestion de solicitud de compra de lo necesario, a través de la
Internaciones Direccion de Logistica
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INFORMAR A LOS JEFES SUPERIORES SOBRE LAS ACTIVIDADES EN BODEGAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. Supervisor General de | Rendir un informe mensual al Director de Logistica de las
Informe escrito de : L - .
1 - Bodega, Silos e actividades y visitas realizadas a las bodegas
actividades. )
Internaciones
, Mantener comunicacion directa con el Director de General de
Supervisor General de o . . :
Informar a los . Logistica y con Gerencia General, con el objeto de informar de las
2 . . Bodega, Silos e . - . _
jefes superiores Infernaciones diferentes actividades que se realicen en las bodegas y silos.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA E INVENTARIO VOLUMETRICO CUATRIMESTRAL Y CIERRE ANUAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Programacion Supervisor General de Se realiza programacion por parte de la Direccion de
1 de Bodega, Silos e Logistica y se nombra al personal de Logistica que
Inventarios Internaciones participard junto con Auditoria en el inventario cuatrimestral.
Revision de documentos administrativos involucrados en el
Supervisor General de proceso de recepcion y despachos (documentos PMA,
2 Revision Administrativa Bodega, Silos e Envios Maga/Visan, Guias de Envio, Kardex, etc.) para
Internaciones cerciorarse que los movimientos efectuados estén
correctamente operados.
Efectuar inventario volumétrico para verificar que las
existencias cuadren con las existencias encontradas en la
: revision administrativa, en este punto se aprovecha a
Supervisor General de ; - : .
. - : realizar revisiones de calidad de producto y detectar si
Inventario volumétrico Bodega, Silos e . | .
) existen algin problema en el almacenaje o faltante de
Internaciones .

3 producto, en el caso de encontrar algin problema en la
calidad del producto o faltante se procede a deducir
responsabilidades a las personas involucradas.

Cerrar el inventario y levantar el acta correspondiente y en el

caso de encontrar un faltante o producto dafiado se

Supervisor General de procede a dejar en un punto la accion efectuada para

Cierre de inventarios Bodega, Silos e corregir el problema, ejemplo: Reposicion del faltante por

4 Internaciones parte del personal de bodega, el acta es firmada por todas
las personas que participaron en la revisién incluyendo al
personal de bodega.

OTRAS ATRIBUCIONES QUE ASIGNE LA DIRECCION DE LOGISTICA Y LA GERENCIA GENERAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. Ejecutar todas las funciones o instrucciones que designe
N Supervisor General de o . )
Ejecucion de . la Direccion de Logistica y la Gerencia General, aunque
1 : : Bodega, Silos e . . :
instrucciones no estén en el manual de funciones, siempre y cuando

Internaciones

estas sean de caracter laboral.
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SUPERVISOR DE BODEGAS Y SILOS

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. Revisar documentacion: Guias de envio, tarjetas Kardex, Kardex
Supervision de - _
: digital documentos de transferencia de producto entre proyectos,
documentos del PMA'y | Supervisor de Bodegay | |- . : :
1 . libro de actas, tarjetas de estiba para control de ingreso y egreso de
MAGA u otras Silos . .
iy producto, tarjeta de estiba para control de humedad y temperatura
instituciones ; )
de granos, tarjeta de estiba para el control de plagas.
- . Verificar que todas las actividades que se realizan en las bodegas y
Supervision de Supervisor de Bodegay | _. . . _
2 , silos se realicen bajo las normas establecidas para el llenado de
documentos Silos
documentos.
- , Verificar que el analisis de calidad en la recepcion de granos y
Supervision de Supervisor de Bodegay | _,. ) . .
3 - . alimentos procesados, lo estén realizando los encargados y jefes de
aspectos técnicos Silos . . ] .
bodegas y silos segin los pardmetros establecidos.
Supervision de Revisar documentos: Llenado de boletas de anélisis de calidad serie
4 aspectos técnicos Supervisor de Bodegay | By llenado de boleta de cobro por servicio; en recepcion de granos
administrativos Silos y alimentos procesados, segun los parametros establecidos
(documentos)
- Verificar que la limpieza y orden estén realizados en las bodegas,
Supervision de . . . .
- . corredores, paredes, estibas, tarimas, techo, equipo, areas
aspectos técnicos de Supervisor de Bodegay | . . . A
5 I , circundantes de la bodega, &reas verdes y oficinas administrativas.
ordeny limpieza de Silos o : :
Verificar los controles de monitoreo de control de calidad de
bodega . - . )
alimentos y buenas practicas de almacenamiento de los mismos.
. Verificar que el personal este utilizando equipo de proteccion
Supervisar que se , . . )
Supervisor de Bodega y | personal (EPP), que incluye, cascos de seguridad, mascarillas
6 cumplan las normas de . . A . 9
L . Silos segin la actividad realizada, lentes de proteccién, gabachas,
seguridad industrial . .
guantes, zapatos industriales.
Realizar inspeccion de los equipos limpieza, chapeadoras,
sopladoras, aspiradoras, bombas de mochila para aspersion,
- . termo-nebulizadoras, montacargas, palet-truck, con el objetivo de
Revision de equipo , . . . . .
7 industrial y de Superwsor_de Bodegay | ver el buen fqnplonamlento de los mismos y si estos no ,estan en
. Silos buenas condiciones de uso se gestiona la reparacion y su
laboratorio e . I S .
mantenimiento.Revisar la limpieza y calibracion equipo de
laboratorio: determinador de humedad, termémetro, higrémetro,
cribas y homogenizador de granos
Revisar las tarjetas de control de humedad y temperatura, para ver
Monitoreo de . el comportamiento del grano en el tiempo que ha estado
Supervisor de Bodega y .
8 temperatura y , almacenado, sacar una muestra del producto estibado para tomar
Silos . -
humedad de granos lectura de la humedad interna del grano, esta préctica se hace
conjuntamente con el monitoreo de plagas internas en el producto.
Monitoreo de , Velar porque los extintores se mantengan cargados y que se le dé
o Supervisor de Bodega y - ; y .
9 mantenimiento de Silos mantenimiento anualmente, asi también que se ubiquen en lugares
extintores estratégicos.
10 | Priorizar necesidades Superwsor_de Bodega y Atender y dar seguimiento a los p¢d|dos urgentes ya sean de
Silos £quipos 0 insumos, gue sean necesarios en bodegas y silos
o : En cada visita de supervision a bodegas y silos, realizar una
Corroboracion de Supervisor de Bodega y .t . ! ) . .
11 revision de las existencias de insumos que se tienen en almacén de

existencias

Silos

bodega, para determinar si es necesario abastecerlos.
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- Supervisor de Bodegay | Gestionar para que las bodegas y silos no se desabastezcan de los
12 | Abastecimiento , . . . ) .
Silos insumos necesarios para el funcionamiento de los mismos
Con base en funciones de cada una de las personas que estan bajo
13 Asesorar y capacitar al | Supervisor de Bodegay | su cargo, realiza y verifica el cumpliendo de las normas establecidas
personal de bodega Silos por la institucion. Capacitar al personal y asesorar para que estos
puedan cumplir correctamente con sus funciones.
. Establecer comunicacion telefénica y personal, cuando se realicen
L Supervisor de Bodega y . ;
14 | Comunicacion Silos operaciones en la bodega, para mejorar los resultados de las
actividades.
Verificar el control de registro de las horas (horémetro) de servicio
e : del montacargas, lo cual permite establecer: Tiempo de servicio del
Verificacion uso de Supervisor de Bodega y . o - .
15 equipos Silos equipo, Fecha oportuna para solicitar el servicio de mantenimiento
al equipo, Consumo del combustible y lubricantes asignados para el
equipo.

APOYAR, ASESORAR Y SUPERVISAR EN LOS ASPECTOS TECNICOS EN LA PREVENCION Y CONTROL DE INFESTACIONES
DE PLAGAS QUE PUEDAN AFECTAR LOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS ALMACENADOS EN BODEGAS Y SILOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
. Inspeccionar las areas externas e interiores de todas las bodegas.
, Supervisor de Bodega y . . o
1 Monitoreo de plagas Silos Revisar las tarjetas de control de plagas para ver historial si ha
tenido problema de plaga el producto.
Capacitar e instruir al personal de bodega sobre las practicas
Asesoramiento en . de control preventivo de plagas, asi también hacer que se
, Supervisor de Bodega y . . o
2 controles preventivos Silos cumplan las normas técnicas en aplicaciones de quimicos y
de plagas ensefiar a identificar las plagas que afectan los alimentos
almacenados
Asesoramiento en Supenvisor de Bodega y Capacitar al pe_rsonal _sobre los habitos _de las plagas y como
3 . controlar las infestaciones de las mismas, facilitando los
controles de plagas Silos . :
insumos v las herramientas.

SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS PREVENTIVOS Y CURATIVOS DE CONTROL DE PLAGAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Verificar que estén cumpliendo con las normas establecidas
T para el control preventivo de plagas (limpieza de bodega,
Verificacion de . R - . " :
1 - Supervisor de Bodegay | aplicaciones de plaguicidas, revisiones de &reas circundantes
cumplimiento de , . . .
Silos de la bodega, detectar posibles focos de infestaciones), estas
normas ; .
desde que ingresa un producto a la bodega o silo, en el proceso
de almacenamiento, hasta el despacho del mismo.
Verificacion de Cuando un producto tiene un rebrote de plaga cuando esta
9 cumplimiento de Supervisor de Bodegay | almacenado, evaluar el nivel de poblacion y decidir
tratamientos Silos conjuntamente con el Administrador de Bodegas y Silos o Jefe de
aplicados Bodega. si es recomendable tratar el producto de inmediato o no.
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EXISTENCIA DE PLAGUICIDAS, RODENTICIDAS Y HERBICIDAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Verificacion de . Solicitar mensualmente al administrador de bodeggs y ‘silos 0
1 existencias de Superwsor‘de Bodegay | Jefe _d_e Bodega, el cuadrp de conFroI dg existencias de
. Silos plaguicidas, esto para verificar la existencia de insumos en
insumos
bodegas.
- . Si la existencia de insumos es escasa solicitar a almacén central
2 Solicitud en el Supervisor de Bodega y lo requerido, para que se traslade posteriormente a bodega
almacén Silos silos g » para g P gay
- Supenvisor de Bodega y Si no hay existencia en el almacén cgntral, se inicia una.gest@én
3 Solicitud de compra Silos de solicitud de compra de lo necesario, a través de la Direccion
de Logistica
INFORMAR A LOS JEFES SUPERIORES SOBRE LAS ACTIVIDADES EN BODEGAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Informe escrito de Supervisor de Bodegay | Rendir un informe mensual al Director de Logistica de las actividades
actividades. Silos y visitas realizadas a las bodegas.
Informar a los Supenvisor de Bodega y Manten_er comunicacion directa con el I_Director _de Logistica y
2 Supervisor General de Bodegas con el objeto de informar de las

jefes superiores

Silos

diferentes actividades que se realicen en las bodegas y silos.

SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DE LA MAQUINARIA'Y EQUIPO DE SILOS Y BODEGAS EN

GENERAL ]
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Ver|f_|caC|0_n de Supervisor de Bodega Realizar pruebas de funcionamiento de los equipos para
1 funcionamiento : - . ; :
d : y Silos verificar el buen funcionamiento de los mismos.
e equipos
G Accionar lo méas inmediato posible para las reparaciones
Agilizacién de . . . .
9 . Supervisor de Bodega del equipo de bodegas, realizando gestiones de compra o
gestiones para . Y : , o
) y Silos de cotizaciones de las piezas averiadas y dar seguimiento
reparar equipo
hasta que quede reparado.
\Ffre:ﬁr(;ﬁg)zgel Supenvisor de Bodeda Conjuntamente con el Administrador de Bodegas Y silos o
3 9 P g Jefe de Bodega definir cuando se debe de realizar el

mantenimientos de
equipos

y Silos

mantenimiento del equipo de bodegas.

APOYO Y EJECUCION DEL PROCESO DE INTERNACION DE ALIMENTOS EN EL PUERTOS MARITIMOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Enviar el Conocmento Supervisor de Bodegay | Enviar a INDECA el Conocimiento de Embarque (BL),
1 de Embarque (Bill of . : o
: Silos enviado por la naviera:
Lading)
Supervisor de Bodeda El PMA u Otro Organismo similar elabora las cartas de
5 Elabora Cartas P Silos 938Y | Instrucciones para: Ministerio de Relaciones Exteriores,

Ministerio de Agricultura, Ministerio de Salud.
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Supervisor de Bodega y

Solicitar factura proforma que sirve como comprobante del

3 Solicita la Factura Proforma Silos valor de los alimentos.
'SOUC!IUd de Franqwcw_t . Se procede a llenar los formularios de solicitud de:
-Solicitud de Permiso | Supervisor de Bodega y . ; T . .
X o . -Franquicia Gubernativa, Ministerio de Relaciones Exteriores
4 Fitosaniario 0 Silos -Certificado Fitosanitario
Zoosanitario -MAGA- '
Recibe - Documentos Recibe toda la papeleria necesaria rocede a
del Embarque, Supervisor de Bodega y . Pap esana - y - proc
) fotocopiar los documentos para iniciar los trdmites de
5 Cartas y Factura Silos . iy .
) internacion de los alimentos.
Proforma o comercial
6 Ezpl?\lclljoEeCnABodegas Superwso;i(ljoes Bodegay Verificar la disponibilidad de espacio en las bodegas.
. Determinado el destino de los alimentos, solicitar la
. Supervisor de Bodega y - L
Cotizar transporte , elaboracion de las Bases para Cotizacion del transporte
7 Silos
para el traslado del producto de Puerto a las Bodegas.
. . Preparar el expediente para solicitar Permiso
Expediente para Unidad <or de Bod Fitosanitario.
8 de Normasy SuperwsogiloesBo coay Pagar el valor de la emision del permiso.
Regulaciones Area Adherir Timbre del Ingeniero Agronomo si es producto
Fitosanitaria. de origen vegetal.
Eépsgiggitgn'\é“smsmm Supervisor de Bodegay | Preparar el expediente para solicitar la Franquicia
9 . Silos Gubernativa de Importacion (Unidad de Privilegios).
Exteriores
Elaboracién de . Preparar el expediente para solicitar la Licencia de
. Supervisor de Bodega y o ) .
10 Expediente para Silos Importacion.  (Sdlo para productos procesados o semi
Ministerio de Salud procesados)
Resoll_JC|on—SA'_I'- . -La SAT recibe el expediente del Ministerio de Relaciones
Superintendencia de Supervisor de Bodega y . - :
L , Exteriores con la Franquicia Aprobada. La SAT emite la
11 Administracion Silos . o
) . Resolucién avalando la Franquicia.
tributaria
Cotizar muellaje, Supervisor de Bodeda Cotizar en la Unidad de Comercializacion de Ila
movimientos internos P . g9ay EMPORNAC, los costos de: muellaje, movimientos internos
12 Silos
de contenedor. de contenedor.
Emision de Cheque Supervisor de
-muellaje y General Realizar el pago de los servicios portuarios en las oficinas
13 movimientos internos Bodega, Silos e de la EMPORNAC, ubicadas en la ciudad de Guatemala
de contenedor- Internaciones
DESPACHO DE MERCADERIA CONTENERIZADA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Gestionar de Gestionar la DUA con el agente aduanero autorizado
1 Declaracion Unica Supervisor de Bodegay | presentando un juego completo del expediente para que
Aduanera Importacion Silos emita la péliza correspondiente.
Definitiva—ID-
Gestionar ante el puesto de control fitosanitario de OIRSA
de los distintos puertos maritimos, la inspeccion de la
2 Gestionar d Supervisor de Bodegay | mercaderia.
, estlonér € Silos Pagar el costo de inspeccion, en las cajas de la EMPORNAC
INSpeccion Presentar una copia del expediente con los certificados
Fitosanitaria

originales, acompafiado de una carta firmada y sellada por el
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consignatario
Entregar una copia de la DUA

Supervisor de Bodega y

Verificar en el puesto de control fitosanitario si procede la
aspersion de los contenedores. Esto depende del origen

3 Pago de aspersion , del producto.
Silos ” .
de contenedores S| procede el pago, este se hace en las cajas receptoras
de la EMPORNAC
En la agencia naviera se presenta una copia de la DUA, con
la cual se gestiona la actividad permitida de inspeccion
Gesti Supervisor de Bodega y MAGA. . ] . -~ S
4 estionar Silos La agencia envia una solicitud electronica e imprimen tres
actividad juegos de la solicitud, la cual debe presentarse en la unidad
permitida de Embarques de la Aduana para que autoricen la actividad y
emitan una providencia.
Gest_|onar _ Supervisor de Bodega y Coq una  copia de Ia. apuwdad permitida, se gestiona
5 movimiento interno Silos en importaciones, los movimientos internos de contenedores.
de contenedor
Una copia del Conocimiento de Embarque y el cddigo
Supervisor de Bodeda emitido por el Sistema de la SAT se entrega en las
6 Gestion de Providencia P . 98Y 1 ventanillas de la Unidad de Embarques de la SAT en las
Silos . ) , ;
en la SAT instalaciones de la Portuaria, para que se emita la
PROVIDENCIA.
Autorizacion de Presentar en la Unidad de Comercializacion de la
.. ) Supervisor de Bodegay | EMPORNAC, la hoja de servicio para su autorizacion y
7 movimientos internos , . . .
Silos retorna a la unidad de Operaciones para entregar la hoja de
de contenedor . . . .
servicio y recibe una copia de constancia.
DUA CON SELECTIVO VERDE ]
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Verificacion y Supenvisor de Bodeaa Presentar la copia de la DUA correspondiente al
1 Autorizacion del levante P . gy transportista, en la Unidad de Embarques para que sea
Silos . . h
y carga de la DUA revisada y autorizada para levante y carga de la mercaderia.
Pagar en las ventanillas receptoras de la Bodega Fiscal el
derecho de pegar los contenedores para su inspeccion por
9 Supervisor de Bodegay | MAGA.
o L Silos Coordinar con la SAT la presencia de una Vista para la
Inspeccidn fitosanitaria ;
apertura y cierre de los contenedores.
Coordinar con técnicos del SEPA la inspeccion de la mercaderia
Con la copia de la DUA en la que OIRSA anoté los
nimeros de contenedores a inspeccionar, se solicita en las
ventanillas de Recaudacion de la Aduana la compra de los
c de March . marchamos.
3 ompra de Marchamos Supervisor de Bodegay | Con el comprobante que le extienden en la ventanilla, pasa

SAT

Silos

a la agencia de BANRURAL, para pagar el valor de los
marchamos.
Retorna a la ventanilla de recaudacion y le entregan los
marchamos.
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Apertura y liberacién de

Supervisor de Bodega y

Coordinar la presencia de la SAT y los Técnicos del SEPA
y se abren los contenedores.

Después de la inspeccion, se procede al cierre de
contenedores.

Si no se interceptan plagas, el técnico elabora una hoja
con los resultados de la inspeccion, de la cual entrega una

Contenedores Sios copia, con esta hoja se presentan las DUA para que sean
selladas y con ello puedan salir del recinto portuario los
contenedores. Previo debe gestionarse en las oficinas de
OIRSA la liberacion de los contenedores con copia de la DUA
y la hoja de liberacién.

N Supenvisor de Bodega y Con una copia de la DUA y el listado de vehiculos y pilotos
5 Emision de ATC's Silos proporcionado por el transportista, se gestiona en la agencia
naviera la emision de los ATC
Entrega a los pilotos
- Copia de la DUA
-Juego de ATC's
. -Guia de Envio del INDECA
6 | Despachodelos Supervisor de Bodega y -Si se pagé muellaje en comercializacién, sello de autorizado.

Contenedores Silos -Si el muellaje viene pagado no se presenta nada.

-A los contenedores inspeccionados, copia de la hoja de
inspeccion.

DUA CON SELECTIVO Supervisor de Bodega y Es ellmismol proceso de .Ia. ’DUA en verde, la diferencia es

7 ROJO Silos que tiene prioridad la revision f|sc_a| por estar en rojo y deben
presentarse todos los ATC's para liberar la DUA.
FUMIGACION DE MERCADERIA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
y Supervisor de Bodeda NO se libera la mercaderia
1 Intercep_t,amo_n de plaga en P i %Y | oIrsA prepara muestra para enviar a laboratorio
Inspeccion Fitosanitaria 10s fitosanitario en Km. 22 Bércena, Villa Nueva.
Pagar en BANRURAL el valor del andlisis fitosanitario
9 Envio de muestra a Supervisor de Bodegay | Enviar la muestra por cargo Courier.
laboratorio Fitosanitario Silos Esperar el resultado, para establecer tipo de plaga si no
lograr identificarla en el puesto de OIRSA
Gestionar en OIRSA el pago del servicio de fumigacion.
3 o ’ Supervisor de Bodegay | Elpago se realiza en las cajas receptoras de la EMPORNAC.
Fumigacion de mercaderia Silos En OIRSA se solicita autorizacion para realizar la
fumigacion en patio del recinto portuario
. . Supervisor de Bodeaa Gestionar en la agencia naviera la actividad de fumigacion
4 | Gestionar Actividad P i 9Y | Debe presentarse a la Unidad de Embarques a
Permitida 10s Gestionar la Providencia
5 . Supervisor de Bodegay | Con la Providencia gestionar en la unidad de Operaciones el

Tendido de Contenedores Silos tendido de contenedores en patio.

6 Supervisor de Bodegay | Informara OIRSA el lugar y horario para realizar la fumigacion.

Coordinacion de
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fumigacion Silos Confirmar en la SAT, para recibir el apoyo en la
apertura de contenedores
Coordinar cuadrila de apoyo, para apertura Yy
acondicionamiento de carga.
o S <o de Bod Coordinar la presencia de la SAT y los Técnicos de OIRSA.
7 Aperturafumigacion upervisor de Bodegay | | os técnicos de OIRSA aplican el plaguicida. (El tratamiento
Contenedores Silos dura 3 dias).
Finalizado el tratamiento y conocidos los resultados de la
8 Liberacion de Supervisor de Bodegay | muestra enviada al laboratorio fitosanitario, si no existe
contenedores Silos limitacion cuarentenaria. Se procede a realizar la
liberacion de los contenedores.
Entrega a los pilotos
- Copia de la DUA
-Juego de ATC’s
9 Despacho de Supervisor de Bodega y :Siu'ige E:V!O del ”T:D.ECA ializacio o d
Contenedores Silos e pagd muellaje en comercializacion, sello de
autorizado.
-Si el muellaje viene pagado no se presenta nada.
-A los contenedores inspeccionados, copia de la hoja de
inspeccion.
OTRAS ATRIBUCIONES QUE ASIGNE LA DIRECCION DE LOGISTICA Y GERENCIA GENERAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
s , Ejecutar todas las funciones o instrucciones que designe
upervisor s s .
1 Ejecucion de instrucciones de Bodega y la Dyecuon de Logistica y Ig Gerenqa General, aunque no
Silos esténen el manual de funciones, siempre y cuando estas
sean de cardcter laboral.
ADMINISTRADOR DE BODEGAS Y SILOS, JEFE DE BODEGAS
RECEPCION Y DESPACHO DE PRODUCTO EN BODEGA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Administrador de Inspeccionar el producto que ingresa o se despacha, para
1 Inspeccion de producto bodegas y silos o Jefe verificar que no se encuentren paquetes dafiados, himedos,
de Bodegas abiertos, producto derramado 0 en mal estado.
Administrador de Realizar andlisis del producto que ingresa, para determinar
9 Control de calidad del bodegas y silos o Jefe que los pardmetros de calidad sean los establecidos por la
producto a recibir en la de Bodegas Institucion propietaria de los alimentos determinando que el
bodega producto se encuentre dentro de los parametros antes
mencionados.
Administrador de Emitir el documento de recepcion (Movimiento de Bodega
3 Emision de documento bodegas y silos o Jefe PMA., Envio MAC}A_o guia de envio o recepcion), gnotansio en
de Bodegas el mismo las pérdidas o producto faltante segin envio de
proveedor.
Administrador de Operar correctamente las actividades en los siguientes
4 Correcta Operacion bodegas y silos o Jefe documentos administrativos: Tarjeta Kardex, documentos de

de Bodegas

PMA, envios de MAGA, u otros.
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Administrador de
bodegas y silos o Jefe

Llenar la tarjeta Kardex con los datos correspondientes al
ingreso o despacho de alimento, las cuales deben de estar

5 Registros en de Bodegas operadas de forma correcta: cantidad de producto de acuerdo
Kardex electrénico a los datos consignados en documentos de PMA y guia de
envio de INDECA, u otros
Administrador de Archivar correctamente los documentos, los originales en
, bodegas y silos o Jefe orden correlativo, separados por documentos PMA y guias de
6 Archivo de documentos de Bodegas envio de INDECA, Tarjetas Kardex, segin Manual de
Archivos.
Administrador de Revisar el control de fechas de vencimiento por cddigo,
Control de Fechas . L X .
o bodegas y silos 0 Jefe | proyecto o SI, en formato electronico y tarjetas de estiba de
7 de Vencimiento
de Bodegas productos almacenados en bodega.
Actualizacion Administrador de Operar el Sistema electrénico, actualizar, saldos, cdigos y
g de sistema bodegas y silos 0 Jefe | proyectos consignados en tarjetas de estiba, tarjetas Kardex
Kardex Web de Bodegas de los productos almacenados.
Administrador de S . - .
S bodegas y silos 0 Jefe Elabor_ar actas adm|n|strat|vas en hojas moviles segln la
9 Actas Administrativas necesidad de las actividades en bodega.
de Bodegas
Supqrwsar las actividades Adm|n|str_ador de Asegurar que todas las actividades relacionadas con la
relacionadas con la bodegas y silos o Jefe " ) e
10 recencion v despacho de de Bodeaas recepcion y despacho de productos se realicen siguiendo los
cepciony desp g protocolos correspondientes.
alimentos
CONTROL DE DOCUMENTOS EN CORRELATIVO Y EXISTENCIAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Control de las existencias de Administrador de Llevar un control correlativo de las diferentes formas que se
1 las formas que se utiizanenlas | bodegas y silos 0 Jefe | usan en las bodegas, asi como de las existencias de cada una
bodegas. de Bodegas de ellas.
Administrador de Verificar que las formas en blanco se mantengan en lugar
9 Control de las formas en bodegas y silos 0 Jefe | apropiado, seco y seguro para prevenir el deterioro por
blanco. de Bodegas agentes naturales y evitar pérdida de los mismos. Para
mayor seguridad en un archivo metalico con llave.
Administrador de 4 ' - . .
i ) Recibir las formas, firmando el conocimiento respectivo enviado
3 Recepcion de formas bodegas y silos o Jefe . g
por la Asistente de Logistica.
de Bodegas
Administrador de Llevar registro de acciones, recomendaciones, entrada y salida
. - bodegas y silos 0 Jefe | de insumos, equipos, bienes, en el libro de conocimiento; se
Libro de Conocimientos . Y
4 de Bodegas anotara a las personas que comparecen, las cuales firmaran el
libro.
. Administrador de Verificar el registro de ingresos y egresos del personal en
Libro de Control de bodegas y silos 0 Jefe | bodega en el libro de control en donde se registra hora de
5 Ingresos y egreso a las de Bodegas ingreso y egreso y visitas de personas ajenas a la institucion y
instalaciones firmas.
Administrador de Presentar un informe mensual de las actividades diarias
6 Informe Mensual bodegas y silos 0 Jefe | realizadas en bodega, con los reportes requeridos segin lo

de Bodegas

solicite la Direccion de Logistica.
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ORDEN Y LIMPIEZA ]
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
L Administrador de Coordinar las actividades de orden y limpieza en pasillos,
Ordeny limpieza en la . . . - .
1 bodega bodegas y silos 0 Jefe | paredes, estibas, tarimas y techo; patios, parqueos y areas
de Bodegas verdes recortadas.
Ordeny limpieza en las Administrador de
2 oficinag P bodegas y silos 0 Jefe | Verificar que las Oficinas estén limpias y ordenadas
de Bodegas
Administrador de . . -
: : : Coordinara las actividades de orden y limpieza en
3 Herramienta y equipo bodegas y silos o Jefe . in0 industrial de la bod
de Bodegas Herramientas y equipo industrial de la bodega.
Ordeny limpieza en Administrador de : - _ :
4 laboratorio bodegas y silos o Jefe |C(t;ordma_r las actividades de orden y limpieza del Equipo de
de Bodegas aboratorio.
VERIFICACION DE USO DE EQUIPO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Administrador de Verificar que el personal de la bodega y visitas utilice su
1 Equipo de Seguridad bodegas y silos 0 equipo de proteccion personal: Cascos, Guantes, Mascarillas,
Jefe de Bodegas Mascarillas anti gas y Lentes, segun las actividades a realizar.
CONTROL DE MONTACARGAS )
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Administrador de Controlar el uso adecuado del montacargas asignado a la
1 Control de montacargas. bodegas y silos o Jefe bodeaa g g
de Bodegas 9a
Administrador de Llevar un control de registro de las horas (Horémetro) de
2 Control de servicios bodegas y silos 0 Jefe servicio del montacargas que le permita establecer el proximo
de Bodegas mantenimiento.
Control de combustible en Adm|n|str§dor de Llevar un registro del combustible que recibe mensualmente
3 bodegas y silos o Jefe 9
bodegas para la operacion de montacargas.
de Bodegas
VERIFICACION DE CONTROL, MONITOREO DE PLAGAS Y TRATAMIENTO.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
- Realizar un muestreo del producto almacenado para a
Administrador de verificar lo siguiente: Humedad, temperatura, anélisis
1 Muestreo bodegas y silos o Jefe g ' ’ P !

organoléptico. Revisar en las estibas sacos aleatorios los
cuales se tamizan para determinar la existencia de plaga.
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Administrador de

Si se detectd plaga leve en el muestreo, se procede a: tomar
medidas correctivas coordinadas con el supervisor inmediato.
Si se detectd plaga severa en el muestreo, se procede a:
tomar medidas correctivas coordinadas con el supervisor

2 Deteccion de plaga. bodegas y silos o Jefe inmediato. Si hubiera producto con dafio severo, notificar al
de Bodegas supervisor inmediato para coordinar la sustitucion inmediata
del producto dafiado. Se procede a realizar curaciones
preventivas (aspersiones y nebulizaciones) y curativas
(aplicacion de tratamiento de fumigacion).
Administrador de Colocar en las estibas tarjeta de control de plagas y aplicacion
3 Colocacién de tarjetas bodegas y silos 0 Jefe de plaguicidas, historial de deteccion de plagas 0 monitoreo
de Bodegas semanal por estiba, cantidad y producto aplicado.
Administrador de Realizar con el apoyo del Supervisor de Bodega el
Tratamiento y Control de , tratamiento correctivo determinado: fumigacion, aspersion,
4 bodegas y silos o Jefe B .
plagas de Bodeaas nebulizacion al producto y se establece el tiempo de
g tratamiento respectivo para control de la plaga.
- Verificar que cuando se realizan aspersiones, el personal de
Administrador de ; . - .
i : bodega realice previamente limpieza en los pasillos, paredes
Aspersion bodegas y silos o Jefe . ;
5 y estibas, ya que deben de estar libres de polvo para que sea
de Bodegas . e
efectiva la aplicacidn.
Administrador de Verificar que el auxiliar de bodega realice la composicion de
6 Nebulizacion bodegas y silos o Jefe aceite mineral o agua con el plaguicida, segin producto se
de Bodegas aplica la dosis.
- Realizar el tratamiento del producto para la mitigacion de la
Administrador de o . -
. N . plaga (aplicacion de Phosamine, 3 tabletas por metro cubico o
7 Tratamiento de fumigacion bodegas y silos o Jefe bl bico. dependera de | dad do |
de Bodegas 5 tabletas por metro cubico, dependera de la severidad de la
plaga).
Administrador de Des_encapar 72_horas _des_pues de su la fum|gaC|(_)n, para
) verificar su efectividad, finalizado el periodo de tratamiento, se
Desencarpar bodegas y silos o Jefe . S
8 muestrea el producto y se determina la erradicacion de la
de Bodegas
plaga.
MONITOREO DE TEMPERATURA Y HUMEDAD
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Administrador de Colocar en las estibas tarjeta de control de humedad y
1 Colocacion de tarjetas bodegas y silos o Jefe temperatura, para verificar el comportamiento del grano
de Bodegas almacenado hacer chimeneas para el monitoreo.
Administrador de Si se observa calentamiento el procedimiento a seguir es abrir
2 Calentamiento bodegas y silos o Jefe las estibas para que el grano recupere su temperatura
de Bodegas ambiente.
Administrador de , .
3 Humedad bodegas y silos o Jefe Si se observa humedad fuera de los pardmetros se

de Bodegas

procede a realizar secado en patio.
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CONTROL DE ROEDORES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Administrador de .
1 Colocacion de trampas bodegas y silos o Jefe Colocar trampas cada ’8 metros en el contorno interno y
de Bodegas externo a la bodega, segn croquis de bodega.
Administrador de
2 Anillo perimetral bodegas y silos 0 Jefe | Colocar trampas haciendo anillos al contorno de la bodega.
de Bodegas
Administrador de " o g :
3 Verificacion de trampas bodegas y silos o Jefe Verificar la colocacion de cebos y rotacion de los mismos en
de Bodegas las trampas.
CONTROL DE INSUMOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicitar al supervisor de bodega, papeleria y CUtiles de
1 Administrador de oficina, plaguicidas y herbicidas. Las solicitudes son
Envio de Solicitud bodegas y silos o Jefe analizadas con el encargado de almacén, si en caso no hay
de Bodegas existencia en almacén se procede a realizar solicitud de
compra.
Administrador de . . .
9 Compra de insumos bodegas y silos o Jefe Llevar un contrql de ingreso y uso de insumos, esto se llevara
de Bodegas en el control de insumos en base de Excel asignada.
3 Compra de insumos boggggi;t;ﬁggrodjefe Llevar un registro de lo que recibe y presentarlo en su informe
de Bodegas mensual.
Administrador de Recibir‘ los insumos que llegan por medio del
4 Recepcion de insumos bodegas y silos o Jefe Super‘wsor de Bodega, 0 a través de envios, segun la
de Bodegas necesidad presentada; el documento DO-13 es entregado,
revisado v sellado por el jefe de bodega.
AUXILIAR DE BODEGA
VELAR POR EL BUEN USO DE LA BODEGA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Recepcion de Auxiliar de Bodeaa Previo a la recepcion de alimentos, realizar limpieza del area donde se
Alimentos 9 colocaran los alimentos.
9 :e/setrig:ri(i:gqgge los Auxiliar de Bodega Verificar que la cuadrilla realice el estibado del producto de manera
alimentos adecuada.
3 Verificacion de Auxiliar de Bodeaa Verificar que las filas de las estibas sean homogéneas y que sean de facil
Estibas 9 conteo.
Comunicacion con - En _eI caso de no estar de acuerdo con la forma en que la cuadril_la
4 Jefe de Cuadrilla Auxiliar de Bodega estiba el producto, hablar con el jefe de la cuadrilla para que realice
las correcciones pertinentes.
5 k'gg'gza del Auxiliar de Bodega AI finalizar el estich,io de los a}imentos se procede a la limpieza del
Trabaio areay ala elaboracion de las tarjetas de estiba.
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APOYO EN CONTROLES DE PLAGAS
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Verificacion de Hacer rondas a diario y revisar cada estiba de alimento para verificar la
1 Existencias de Auxiliar de Bodega . . y P
existencia de plagas.
Plagas.
2 dAgcg/lgge;sel Contro Auxiliar de Bodega Apoyar al jefe de bodega en el control de plagas.
3 Revision del Contorno Auxiliar de Bodega Rewsar de_ntro y fuera de la bodega (pared, piso y estibas), para verificar
de la Bodega. la existencia de plagas.
4 R§V|S|on Qe Producto Auxiliar de Bodega Zarandear sacos para verificar la existencia de plaga y el estado que se
Alimentario encuentra el grano.
LIMPIEZA Y ORDEN DE BODEGA
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Revision de Bodega Auxiliar de Bodega Revisar las bodegas a diario, para verificar la limpieza y orden.

Limpiar las bodegas (paredes, techo, vigas, estructura metalicas y suelo),

2 Limpieza de bodega Auxiliar de Bodega estibas, corredores, patios y cunetas.,
SUSTITUCION DE BODEGUERO
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Responsabilidad de la . En caso de ausencia del Jefe de Bodega o Administrador de Bodegas y
1 Auxiliar de Bodega . :
Bodega Silos, es el responsable del buen manejo de la bodega
Realizacion de - En caso de haber despachos o recepciones, elaborar los documentos
2 Auxiliar de Bodega . R,
documentos correspondientes segun la institucion.
Revisién de Producto Realizar los andlisis correspondientes del alimento para verificar la
3 . . Auxiliar de Bodega existencia de plaga y la buena calidad del alimento (en el caso de los
Alimentario
granos tomar la humedad)
Actualizacion de . . , . _
4 Sistema Kardex weby | Auxiiar de Bodega ActL_Jahza_r el 5|stema Kardex Web, tarjetas kardex y tarjetas de estibas y
d enviar la informacion ya actualizada a oficinas centrales
ocumentos
Realizacin de Realizar un inventario fisico comparando los saldos en bodega vrs.
5 s Auxiliar de Bodega Sistema, tarjetas kardex y tarjetas de estiba, estableciendo la existencia
Inventario Fisico . .
de los alimentos gue se tienen almacenados en la bodega,
RECEPCION DE ALIMENTO
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Aovo en Recencion de Apoyo al Jefe de Bodega o Administrador de Bodegas y Silos, en la
1 poy P Auxiliar de Bodega recepcion de alimentos, verificacion de calidad de producto y que no lleve
Alimentos o .
plaga, elaboracién de estibas y conteo de producto.
9 Verfiicacion de Alimento | Auxiliar de Bodega Contar ”Ios productos almacenados y verificacion de fechas,
produccién/vencimiento
3 Elaboracion de Tarjetas Auxiliar de Bodega Elaboracion de documentos e identificacion de alimentos en la bodega.

de Control
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APOYO EN CONTROLES DE BODEGA

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
L Coordinar con todo el personal del INDECA, para llevar un buen control
Coordinacion con " - . . . .
1 Auxiliar de Bodega de las actividades que se ejecutan en la bodega, realizando inventario de
personal de bodega ; O i -
alimentos, limpieza de bodegas, patios, corredores, oficina, cunetas.
Control de " Realizar semanalmente control de humedad y temperaturas en los
2 Auxiliar de Bodega o . ;
Temperaturas granos almacenados, para verificar cualquier anomalia.
CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS DE PRODUCTOS A BODEGA
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Apoyar al Jefe de Bodega o Administrador de Bodegas y Silos en el
Apoyo en Conteo de " o o
1 Auxiliar de Bodega conteo del producto que se carga y realizacidn de la verificacion de
Producto . ,
estibas al final de los despachos.
2 Revision de Procesos. Auxiliar de Bodega Apoyar en los procesos administrativos de la bodega.
3 Apoyo en Recepcion y Auxiliar de Bodega Apoyar. a Qefe de.’Bodega 0 Adm|n|strad0r de Bodegas y Silos en la
despachos recepcion, internacién o despacho de alimentos.
4 Apoyo en Controles de Auxiliar de Bodega Apoygr al Jefe de Bodega o Administrador de Bodegas y Silos a
Plagas planificar controles de plagas en la bodega.
Apoyo en €0 ntroles de . Apoyar al Jefe de Bodega o Administrador de Bodegas y Silos a
5 conservacion de Auxiliar de Bodega - o .
: planificar controles de conservacién de alimentos en bodega.
alimentos
MONITOREO DE PLAGAS Y TRATAMIENTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Realizar un muestreo del producto almacenado para verificar lo
1 " siguiente: Humedad, temperatura, analisis organoléptico. Revisar
Muestreo Auxiliar de Bodega . . !
sacos de manera aleatoria en las estibas, los cuales se tamizan para
verificar la existencia de plaga.
Si se detectd plaga leve en el muestreo o plaga severa en el
muestreo, se procede a: Notificar al jefe inmediato, se toman
medidas preventivas o correctivas coordinadas segin lo amerite el
Deteccion de plaga Auxiliar de Bodeaa caso.Si hubiera producto con dafio severo, coordinar con el jefe de
2 plaga. 9 bodega o Administrador de Bodegas y Silos la sustitucién inmediata
del producto dafiado.Realizar acciones preventivas (aspersiones y
nebulizaciones) y curativas (aplicacion de tratamiento de
fumigacion).
Colocar en las estibas tarjeta de control de plagas y aplicacién de
3 Colocado de tarjetas Auxiliar de Bodega plaguicidas, historial de deteccion de plagas o monitoreo semanal
por estiba, cantidad y producto aplicado.
Apoyar al Jefe de Bodega o Administrador de Bodegas y Silos para
4 Tratamiento y Control . realizar el tratamiento correctivo determinado: fumigacion, aspersion,
Auxiliar de Bodega o . .
de plagas nebulizacién al producto y establecer el tiempo de tratamiento
respectivo para control de la plaga.
Previo a la realizacion de aspersiones, realizar limpieza en los
5 Aspersién Auxiliar de Bodega pasillos, paredes, estibas ya que estas deben de estar libres polvo

para que sea efectiva la aplicacion
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Realizar nebulizaciones elaborando la composicion de aceite mineral

Nebulizacion Auxiliar de Bodega 0 agua con el plaguicida. Segun el producto que se aplica y el habito
de la plaga, asi es la dosis y las horas en que se realiza la aplicacion
Realizar fumigacién para la mitigacién de la plaga (aplicacion de
Tratamiento de . Phosamine 3 tabletas por metro clbico o 5 tabletas por metro
7 Y Auxiliar de Bodega : . .
fumigacion cubico, dependerd de la severidad de la plaga).
Se procede a desencarpar 72 horas después de la aplicacion del
. tratamiento. Para verificar la efectividad, al finalizar el periodo de
Desencarpar Auxiliar de Bodega . . o
8 tratamiento, se muestrea el producto y se determina la erradicacion
de la plaga.
MONITOREO DE TEMPERATURA Y HUMEDAD
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Colocacion de Auxiliar de Bodeaa Colocar en cada estba, tarjeta de control de humedad y
tarjetas g temperatura para verificar el comportamiento del grano almacenado.
9 Calentamiento Auxiliar de Bodega Si se observa calentamiento el procedimiento a seguir es abrir las
estibas para que el grano recupere su temperatura normal.
3 Humedad Auxiliar de Bodega Si se observa humgdad fuera de los pardmetros se procede a
realizar secado en patio.
CONTROL DE ROEDORES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Colocacion de trampas Auxiliar de Bodega Colocar de trampas cgda 8 metros en el contorno interno y
externo a la bodega, segun croquis de bodega.
2 Anillo perimetral Auxiliar de Bodega Colocar de trampas haciendo anillos al contorno de la bodega.
3 Verificacion de trampas Auxiliar de Bodega Verificar la colocacién de cebos y rotacion de los mismos en las
trampas.
Encargado de Silos
APQOYO AL ADMINISTRADOR DE BODEGAS Y SILOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Apoya al Administrador de Bodegas y Silos en la recepcién y
o despacho de los alimentos almacenados en la bodega, asi como en
1 Apoyo al administrador de Encargado de Silo | las actividades de monitoreo de la calidad fisica de los alimentos y en
Bodegas y silos o L
las medidas fitosanitarias para el control de plagas.
5 | Apoyo al administrador de Encargado de Silo Apoya al Administrador de Bodegas y Silos en las actividades de
Bodegas y silos limpieza y mantenimiento de la bodega
Apoyo al administrador de , Realiza temporalmente las funciones del administrador de
3 Encargado de Silo

Bodegas y silos

bodegas vy silos, cuando sea requerido por las autoridades superiores
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DIRECCION: Logistica
PUESTO: Encargado de Silos

LIMPIEZA Y ORDEN EN CASA DE MAQUINAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Limpieza Encargado de Silo Limpieza en partes externas, sétanos, niveles y maquinaria,
equipo e instalaciones de Casa de Maquinas.
2 | Apoyoenreparaciones Encargadode Silo | Apoyo en la ejecucion de las reparaciones mecanicas
3 Limpieza tolva Encargado de Silo Limpieza en la tolva de recepcion.
GUARDIAN

SEGURIDAD DE LA BODEGA, SILO O ESTACION SEGUN SEA EL CASO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Rondas Guardian Realiza rondas rutinarias para evitar el acceso a las instalaciones de
personas no autorizadas.
2 | Sustraccion de objetos Guardian Velar por que no sea extraido de la bodega ningin objeto o
equipo perteneciente a la institucion, esto en sus respectivos horarios
3 | Horarios Guardian Laborar en dias y horarios rotativos.

INGRESO DE PERSONAS Y VEHICULOS A BODEGAS O ESTACIONES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 | Aviso Guardian En el caso de las Bodegas, avisar al Jefe de Bodega sobre personas
que visitan la bodega para que autorice el ingreso.

2 | Tomade datos Guardian Se toman los datos del vehiculo que ingresa a las instalaciones, de
las personas que lo abordan, y el motivo de la visita en el libro de

3 | Portacion de armas Guardian En el caso de portacion de armas solicita a los visitantes que las
mismas sean dejadas en Garita.

4 Equipo de seguridad Guardian En el caso de las bodegas, se proporciona equipo de seguridad en el
caso de que ingresen al &rea de almacenamiento de alimentos.

5 Revision Guardian Al momento del retiro de las personas de bodega o estacién se

revisa que no sean sustraidos alimentos y/o equipo de la bodega.

CONTROL DE SALIDA DE PRODUCTO ALIMENTARIO DE LAS BODEGAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Verificacion de documentos Guardian Se solicita al piloto del transporte el documento de salida.
2 | Verificacion de datos Guardian Se verifican los datos del transporte.
3 | Salida de vehiculos Guardian De encontrarse todo en orden se procede a dejar salir el camién de
las instalaciones de la bodega.
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REPORTE DE DANOS O PERDIDAS EN INSTALACIONES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Revision de instalaciones Guardian Debe revisar las instalaciones para verificar dafios o pérdida de
objetos 0 equipo de operacion en la bodega.
2 Realizacion de informe Guardian Se debe de informar al Jefe de Bodega o Supervisor de los
problemas encontrados.
3 Informe a direccién Jefe de bodega o Se realiza informe por escrito a la Direccion de Logistica.
Supervisor
4 | Andlisis de dafios Director de Logistica | Direccion de Logistica evala el problema y analiza si es necesario
la deduccion de responsabilidades o no.
INFORME DE MOVIMIENTOS DE VISITAS Y VEHICULOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Realizar informe Guardian Llevar un formato de control de ingreso y egreso de vehiculos
VELAR POR LA SEGURIDAD EN LAS INSTALACIONES DE LA BODEGA O ESTACION
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Control de Vehiculos Guardian Verificar que el trafico de vehiculos dentro de las instalaciones se
haga de forma ordenada.
2 | Armas de Fuego Guardian Verificar que no se porte armas de fuego dentro de las
instalaciones. (Sin excepcion).
3 | Comportamiento personal Guardian Verificar que el comportamiento de las personas dentro de las
instalaciones sea el adecuado.
4 | Equipos de Seguridad Guardian En el caso de las bodegas, verificar que las personas utilicen los
equipos de seguridad.
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COORDINADOR DE MANTENIMIENTOS Y REPARACIONES DE EDIFICIOS Y SILOS

ELABORAR DIAGNOSTICOS DE LA CONDICION FiSICA Y ESTRUCTURAL DE LOS EDIFICIOS Y SILOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Emitir nombramiento de Gerencia General 0 Nombramiento de comision para realizar visitas en estaciones,
comisioén Direccion de Logistica bodegas y silos.
Visita a estaciones, Coordinador de Presentarse a las instalaciones y solicita informacion general sobre
2 bodegas y silos mantenimientos y el estado de las instalaciones al Jefe de bodega o Administrador
reparaciones de de silos y bodegas.
edificios y silos
Realizar recorrido por las Coordinador de Realiza recorrido en las instalaciones y elaborar un diagnéstico de
3 instalaciones mantenimientos y la condicidn fisica y estructural de las mismas.
reparaciones de
edificios y silos
Elaborar informe de Coordinador de Con base a las observaciones y pruebas realizadas, elabora
4 | diagnéstico mantenimientos y informe de diagndstico.
reparaciones de
edificios y silos
Presentacion de informe Coordinador de Entrega de informe de diagnéstico a la Gerencia General y
5 | dediagnéstico mantenimientos y Direccion de Logistica.

reparaciones de
edificios y silos

ELABORAR PROPUESTAS PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y REPARACION, IDENTIFICADAS
EN LOS DIAGNOSTICOS REALIZADOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Elaborar propuesta de Coordinador de Con base a los informes de diagnéstico, elabora las propuestas
1 mantenimientos y mantenimientos y de mantenimientosy reparaciones.
reparaciones reparaciones de
edificios y silos
Presentacion de las Coordinador de Presentar propuesta de los mantenimientos y reparaciones a la
2 propuestas de mantenimientos y Direccion de Logistica y Gerencia General.
mantenimientos y reparaciones de
reparaciones edificios y silos
APOYAR EN LA VERIFICACION DE LA CALIDAD, CUMPLIMIENTO Y SUPERVISION DE LOS TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO, REPARACION Y CONSTRUCCIONES DE OBRA CIVIL QUE SE CONTRATEN
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Emitir nombramiento de Gerencia General 0 La Direccion de Logistica emite nombramiento para verificar la
comisioén Direccién de Logistica calidad del cumplimiento de los trabajos.
Visita a estaciones, Coordinador de En las instalaciones solicita informacion general sobre los trabajos
2 bodegas y silos mantenimientos y realizados al Jefe de bodega o Administrador de silos y bodegas.
reparaciones de
edificios y silos
Realizar recorrido por las Coordinador de Realiza recorrido en las instalaciones y verifica la cantidad y
3 instalaciones mantenimientos y calidad del cumplimiento de los trabajos de mantenimiento y

reparaciones de
edificios y silos

reparacion y de obra civil que se hayan contratado.
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Elaborar informe de

Coordinador de

Con base a las observaciones y pruebas realizadas, elabora

4 | verificacién de los trabajos. | mantenimientosy informe de la calidad y cumplimiento de los trabajos de
reparaciones de mantenimiento y reparacién y contrataciones de obra civil.
edificios y silos
Presentacion de informe Coordinador de Entrega de informe de la calidad y cumplimiento de los trabajos
5 | de verificacion de los mantenimientos y de mantenimiento y reparacion y contrataciones de obra civil a la

trabajos

reparaciones de
edificios y silos

Direccion de Logistica y Gerencia General.

EVALUAR Y EMITIR RECOMENDACIONES RELACIONADAS CON LOS ESTUDIOS TECNICOS PARAEL MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE INSTALACIONES Y CONSTRUCCIONES DE OBRA CIVIL QUE EL INDECA CONTRATE.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Revision de estudios Coordinador de Gerencia General o Direccién de Logistica solicita al Coordinador
1 | técnicos para mantenimientos y realizar revision de estudios técnicos para mantenimientos y
mantenimientos y reparaciones de reparaciones de las instalaciones y construcciones de obra civil que
reparaciones. edificios y silos el INDECA contrate.
Traslado de estudios Coordinador de Revision de la cantidad de trabajo, mano de obra y materiales
2 | técnicos de mantenimientos y indicados en los estudios técnicos.
mantenimientos y reparaciones de
reparaciones. edificios y silos
Elaborar informe de la Coordinador de Con base a la revision realizada, elabora informe de la cantidad
3 revision realizada mantenimientos y de trabajo, mano de obray materiales indicados en los estudios
reparaciones de técnicos y entrega informe a la Direccion de Logistica y Gerencia
edificios y silos General.
Presentacion de informe Coordinador de Entrega de informe de la cantidad de trabajo, mano de obra y
4 | delos estudios técnicos mantenimientos y materiales indicados en los estudios técnicos a la Gerencia

reparaciones de
edificios y silos

General y Direccion de Logistica.

DESARROLLAR ESPECIFICACIONES TECNICAS Y CANTIDADES DE TRABAJO PARA EL MANTENIMIENTO Y

REPARACION DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA PARA COMPRAS DE BAJA CUANTIA, DIRECTAS, COTIZACIONES Y

LICITACIONES.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Gerencia General y Direccion Coordinador de La Gerencia General o Direccion de Logistica solicitan la
de Logistica solicita desarrollar | mantenimientosy elaboracion de especificaciones técnicas y cantidad de trabajo para
las especificaciones técnicasy | reparaciones de la contratacion del mantenimiento y reparacion de la infraestructura
1 | cantidades de trabajo para edificios y silos fisica.
mantenimientos y
reparaciones de la de la
infraestructura fisica.
Elaboracion de las Coordinador de Con base a los diagndsticos sobre los mantenimientos y
2 | especificacionestécnicas. mantenimientos y reparaciones de las instalaciones, desarrolla especificaciones
reparaciones de técnicas para la contratacion de dichos mantenimientos y
edificios y silos reparaciones y entrega el documento a la Direccién de Logistica y
Elaborar informe de las Coordinador de En el caso de los estudios técnicos contratados por el INDECA,
3 | especificacionestécnicas. mantenimientos y revisa las especificaciones técnicas y elabora informe que entrega a

reparaciones de
edificios y silos

la Direccion de Logistica y Gerencia General.
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

MANTENER LIMPIAS Y ORDENADAS LAS INSTALACIONES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Mantener limpias las Bajo la coordinacion del Jefe de Bodega o Administrador de
. . . Encargado de . . P ay N
1 instalaciones (areas verdes, - Bodegas y Silos, realiza periédicamente actividades de limpieza en
- mantenimiento . Y
oficinas y bodegas) areas verdes, oficinas y bodegas
Repa_racmnes MENOTes Bajo la coordinacion del Jefe de Bodega o Administrador de
en la infraestructura de Encargado de . . . _
. . o Bodegas y Silos, realiza reparaciones menores en la infraestructura
areas verdes, oficinas y mantenimiento S .
2 de areas verdes, oficinas y bodegas
bodegas
Bajo la coordinacion del Jefe de Bodega o Administrador de
Apoyo a los Auxiliares de Encargado de Bodegas y Silos, apoya a los Auxiliares de Bodega en actividades
3 Bodegas mantenimientos de manejo de alimentos, fumigaciones, aspersiones y
nebulizaciones.
REPARACIONES MENORES EN LA INFRAESTRUCTURA DE AREAS VERDES, OFICINAS Y BODEGAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Reparauones MENOres Bajo la coordinacion del Jefe de Bodega o Administrador de
en la infraestructura de Encargado de : , , .
. . - Bodegas y Silos, realiza reparaciones menores en la infraestructura
1 | éreas verdes, oficinas y mantenimiento . .
de &reas verdes, oficinas y bodegas
bodegas
APQOYO A LOS AUXILIARES DE BODEGAS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Bajo la coordinacion del Jefe de Bodega o Administrador de
Apoyo a los Auxiliares de Encargado de Bodegas y Silos, apoya a los Auxiliares de Bodega en actividades
1 Bodegas mantenimientos de manejo de alimentos, fumigaciones, aspersiones y

nebulizaciones.
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DIRECTOR DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

ESTABLECIMIENTO DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL INDECA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
R - Hace el requerimiento del proceso, procedimiento o
eguerimiento de proceso, , , )
1 - . Gerencia General instrumento de planificacion, de acuerdo a los
procedimiento o instrumento S
objetivos institucionales.
Director de . . :
g . P Realiza el proceso, procedimiento o instrumento, de
Elaboracion del proceso, procedimientoo | Planificacion, . . L
2 instrumento Seguimientoy acuerdo la normativa de ley vigente y directrices de
o SEGEPLAN Yy lo entrega a Gerencia General.
Evaluacion
Revisa el proceso, procedimiento o instrumento, Si
3 ReV|S|on del proceso, procedimiento o Gerencia General tiene sugerencias .o gncu,entra errores, lo devuelve
instrumento para su correccion; si esté de acuerdo a lo
solicitado lo aprueba.
Director de
4 Establecimiento del proceso, Planificacion, Comienza a seguir o utilizar el proceso, procedimiento
procedimiento o instrumento Seguimientoy o instrumento al quedar aprobado.
Evaluacion
ELABORACION DE PLANES INSTITUCIONALES DE ACUERDO A LAS POLITICAS VIGENTES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Hace el requerimiento del plan que se necesite
1 Requerimiento del plan Gerencia General (estratégico, operativo anual, multianual, respuesta a
emergencias, contingencia, etc.).
Director de . L
P Elabora en coordinacion con las direcciones a las
i Planificacion, N e
2 Elaboracion del plan - que les atafia el plan, la propuesta inicial del
Seguimientoy . . .
o mismo entreg&ndolo a Gerencia General.
Evaluacion
Gerencia General y Discuten el plan y realizan enmiendas; devolviéndolo
3 Discusi6n del plan directores plany . o
S para su correccion a los directoresinvolucrados.
institucionales
4 Aprobacion del plan Gerencia General Aprueba el plan para su Gecucion, al estar de
acuerdo con sus expectativas.
5 Envio del plan Gerencia General Al estar el plan aprobado, es enviado a las

instancias que por ley lo requieren.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL INDECA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Director de Revisa que se estén cumpliendo las metas contenidas
1 Seguimiento Plan|f_|caC|on, en los _,dlferentes _planes institucionales, con la
Seguimientoy informacién proporcionada mensualmente por las
Evaluacion diferentes direcciones del INDECA.
Director de Evallia el cumplimiento de metas, con base en los
iy Planificacion, indicadores de estas, proponiendo
2 Evaluacion - . .
Seguimientoy recomendaciones, replanteando  estrategias Y
Evaluacion sugiriendo acciones coyunturales.
. Analiza las recomendaciones y sugerencias
- . Gerencia . NN
3 Andlisis de recomendaciones General proporcionadas y aprueba para su ejecucion las
acciones que considere pertinentes.
REDACCION DE INFORMES PARA VERIFICAR LA EJECUCION FiSICA Y FINANCIERA DE LA INSTITUCION
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Segln la normativa de ley vigente o a peticion de las
1 Solicitud de elaboracion de informes Instituciones rectoras |nst|tu0|o_n,es rectoras. que lo fequieran, s SOl,'C.'ta la
elaboracion de los informes de ejecucion fisica y
financiera institucional.
: Procede a elaborar los informes, con la informacion
Director de :
5 . Planificacion provista por el Encargado _de Presupuegto y el
2 Elaboracion de informes Sequimi ' Encargado de Inventarios de  Alimentos,
eguimientoy f . L
- entregandolos a Gerencia General para su revision y
Evaluacion 2
aprobacion.
Previo a aprobarlos el Gerente General revisa los
3 Revision y aprobacion de informes Gerencia General documentos, si esta de acuerdo con los mismos, los
aprueba; si no, los devuelve para su correccion.
Director de
Planificacion, Al ser aprobados los informes de ejecucion fisica y
4 Envio de informes Seguimiento y financiera, son enviados a las instancias donde
Evaluacion / Gerencia | corresponde para su conocimiento.
General
ELABORACION DE PROYECTOS FINANCIADOS POR AGENCIAS DE COOPERACION Y SU SEGUIMIENTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Solicitud de proyecto Gerencia General Solicita la elaborauon del proyecto aser financiado
con fondos de agencias de cooperacion.
Director de
9 Elaboracién del proyecto PIamﬂcgmon, Elabora el proyecto, entregandoloa Gerencia
Seguimiento y General.
Evaluacion
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Revisa el proyecto previo a presentarlo a las
agencias de cooperacion, si esta de acuerdo con el

3 Revision y aprobacién del proyecto Gerencia General : e
mismo, lo aprueba; si no, lo devuelve para su
correccion.
o Junta Directiva del Al estar aprobado el proyecto por la Qerencia
4 Autorizacion del proyecto INDECA Genqral, es enviado a la Junta Directiva para su
autorizacion.
o Agencias de Al estar autorizado el proyecto por la Julnta Directiva,
5 Aprobacion final del proyecto o es enviado a las agencias de cooperacion para su
cooperacion - R
revision y aprobacion final.
6 Eiecuci6 Director de Logistica Bajo la supervision del Director de Logistica se inicia
jecucion del proyecto ylo proveedores de la. eiecucio
" a ejecucion del proyecto.
servicios
Director de Le da seguimiento al proyecto al estar en ejecucion
7 Sequimi Planificacién, el mismo, con la informacion proporcionada por las
eguimiento del proyecto - S - S o
Seguimiento y Direcciones de Logistica y Financiera, verificando
Evaluacion que todo vaya saliendo de acuerdo a lo planificado.
COORDINACION DE LA ELABORACION DE LA MEMORIA DE LABORES
No. ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION
1 Solicitud de elaboracion de Gerencia La Gerencia General solicita la elaboracion de
documentos de memoria de labores General la memoria de labores.
2 Elaboracion de logros anuales Equipo de El Equipo de Direccion informa sobre los logros
Direccién alcanzados el afio anterior, entregandolos al
Director de Planificacidn, Seguimiento y
Evaluacion para su consolidacion.
3 Elaboracion de Memoria de Labores Director de El Director de Planificacion, Seguimiento y
Planificacion, Evaluacion, con la informacién de logros
Seguimiento y proporcionada por el Equipo de Direccidn
Evaluacion coordina la elaboracion del documento,
entregandolo a Gerencia General para su
revision.
4 Revision de Memoria de Labores Gerencia El Gerente General revisa el documento, si esta
General de acuerdo con el mismo, lo envia a Junta
Directiva; si no, lo devuelve para su correccion.
5 Aprobacion de Memoria de Labores Junta Directiva Junta Directiva revisa el documento previo a su
aprobacion, si esta de acuerdo, lo aprueba, si
no, lo devuelve a Gerencia General para
incorporar los cambios que procedan.
6 Publicacion y entrega de los Gerencia Habiendo sido aprobado el documento de
documentos General memoria de labores, el mismo es enviado a las
instancias donde corresponde con lo que se
considera que esté publicado.
COORDINACION DE LA ELABORACION DEL INFORME PRESIDENCIAL ANUAL
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Requerimiento de elaboracion de SEGEPLAN Solicita la elaboracion del informe presidencial

documento de Informe Presidencial

anual.
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. Elabora el documento con la informacion provista
Director de s L S
5 o Planificacion por la D|reCC|on d_e Logistica y la D|‘reCC|on ‘
2 Elaboracion del Informe Presidencial Sequimi ' Financiera, atendiendo a los lineamientos provistos
eguimiento y p .
- por la SEGEPLAN, entregandolo a Gerencia
Evaluacion - iy
General para su revision y aprobacion.
Revisién v anrobacién del Informe Revisa el documento previo a aprobarlo, si esta de
3 siony ap Gerencia General acuerdo con el mismo, lo aprueba; si no, lo
Presidencial L
devuelve para su correccion.
Habiendo aprobado el documento, es enviado a
4 Publicacion y entrega del documento Gerencia General donde corresponde, con lo que se considera que el
mismo estd publicado.
ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LAS CONSULTORIAS Y ESTUDIOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Solicitud de términos de referencia Gerencia General Hace el requen@ento de I_os términos de referencia
para la consultoria o estudio.
Director de — .y .
o o o Con las directrices solicitadas, realiza la propuesta de
Preparacion de los términos de Planificacién, - .
2 . - los términos de referencia y se los entrega el Gerente
referencia Seguimiento y )
o General para su aprobacion.
Evaluacion
- A , Revisa los términos, si esté de acuerdo con los
Revision de términos de Gerencia ) o
3 . mismos, los aprueba; si no, los devuelve para su
referencia General 2
correccion.
L P . Al estar aprobados los términos de referencia, los
Publicacién de términos de Directora de : iy
4 . L - publica donde corresponde para la contratacion de
referencia Administracién | o
0S Servicios.
ENCARGADO DE COMPUTO
EVALUACION DEL ESTADO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO CON FINES DE RENOVACION
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Actualizacion de inventario de| Encargado de Actualiza un inventario completo de todos los equipos de computo de la
1 hardware y software Cémputo institucion, incluyendo computadoras de escritorio, portatiles, servidores y
dispositivos periféricos, asi como el software instalado en cada equipo.
Evalla el rendimiento de cada equipo, incluyendo la velocidad de
procesamiento, la cantidad de RAM disponible, el espacio de
g i Encargado de . A . . e "
2 | Evaluacion del rendimiento 6 almacenamiento disponible y la capacidad de la tarjeta gréfica. Utiliza
Omputo . S
herramientas de diagndstico de hardware y software para obtener datos
precisos.
Verificacion de la edad y vida Er]cargado de .. [Determina la antigiiedad de cada equipo y su vida util estimada, con el fin de
3 | Computo / Auxiliar |~ = . . . . A
atil Computo identificar cuales estan llegando al final de su ciclo de vida Util.
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- ] Encargado de \Verifica si los equipos adn estan cubiertos por garantia o si es posible
4 | Revision de garantias . ; S "y
Computo extender la garantia, para influir en la decision de renovar o reemplazar.
5 Andlisis de costos de Encargado de Calcula los costos de mantenimiento y reparacion de cada equipo durante un
mantenimiento Computo periodo de tiempo especifico, comparandolo con el costo de la renovacion.
, N Encargado de Evalla si los equipos estan recibiendo actualizaciones de seguridad y si
6 | Seguridad y actualizaciones |-, ) )
Computo cumplen con los estandares de seguridad actuales.
Compatibilidad y necesidades|Encargado de \Verifica si los equipos pueder] ejecutar las ultimas versiones de software y si
7 , cumplen con los requisitos minimos de los programas utilizados en la
de software Computo AT
institucion.
8 Analisis de costos y Encargado de Realiza un andlisis de costos y beneficios para determinar si la renovacion de
presupuesto Computo los equipos es econdmicamente viable.
o , Encargado de Investiga y compara las opciones disponibles en el mercado para la
9 | Evaluacion de alternativas , " , . . o
Computo renovacion de equipos. Esto incluye comparar precios, caracteristicas.
Director de
. Planificacion, Con la informacién generada en los pasos anteriores, elabora la solicitud de
10 | Solicitud de compra - ;
Seguimiento y compra de equipos nuevos.
Evaluacion
CREACION DE PERFILES DE USUARIO PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Ingreso.de personal nuevo Er]cargado de Genera un nuevo usuario en el dominio de INDECA.
y usuario nuevo en Sistema | Computo
2 | Correonuevo Egﬁgﬂ?ﬁo de Genera un nuevo correo electrénico en el servidor de correos
Configuracion de perfil de Auxiliar de , , _
3 ; ] Genera un perfil de usuario en la computadora asignada a la persona.
usuario Computo
4 Configuracion de cuentade | Auxiliar de Configura el correo en la computadora asignada. Se le comunica a la
correo Cdomputo persona, su usuario y contrasefia
5 Conﬁgurauon de SEIVICIoS Al{xn|ar de Configura los servicios de Internet e impresoras.
de Internet e impresion Cdémputo
6 Conﬁ_gurgmo_q de formato Aquar de Configuran los formatos de membretes de la institucién
de lainstitucion Computo
ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DEL INTERNET
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Configuracion y despliegue | Encargado de Realiza la configuracion inicial de routers, switches, firewalls, servidores
de equipos de red Coémputo DHCP, servidores DNS y otros dispositivos de red.
. Encargado de Utiliza herramientas de monitoreo para supervisar el trafico de la red, el
2 | Monitoreo de la red . L S .
Computo rendimiento de los dispositivos y la deteccién temprana de problemas.
3 Gestion de usuarios y Encargadode  |Administra las cuentas de usuario, contrasefias y permisos para garantizar
accesos Coémputo que solo las personas autorizadas tengan acceso a la red y sus recursos.
Mantiene los dispositivos de red y el software actualizado con los Gltimos
o Encargado de . 0 _
4 | Actualizaciones . parches de seguridad y actualizaciones de firmware, para proteger la red
Computo o
contra vulnerabilidades.
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o L Encargadode  [Supervisa y administra las direcciones IP en la red, incluyendo la asignacion
5 | Gestion de direcciones IP . s L o .
Computo de direcciones IP estaticas y dinamicas mediante el protocolo DHCP.
Se asegura que el ancho de banda esté optimizado y se distribuya de manera
9 Encargado de L . oY . ;
6 | Gestion de ancho de banda . equitativa entre los usuarios y aplicaciones, segun las necesidades de la
Computo N
institucion.
Configura firewalls, sistemas de deteccion de intrusiones (IDS) y sistemas de
. Encargado de 2 . .
7 | Seguridad de red Computo prevencion de intrusiones (IPS) para proteger la red contra amenazas
P externas e internas.
o Se mantienen registros detallados de la configuracién de la red, las politicas
Documentacion y Encargado de . . ) o
8 - . , de seguridad, los cambios realizados y los problemas resueltos, para facilitar
mantenimiento de registros | Computo i . X
la resolucién de problemas y el mantenimiento continuo.
o Encargado de Identifica y soluciona los problemas de la red, tales como la caida de
9 | Resolucion de problemas . . e , I
Computo conexiones, el trafico lento o los errores de configuracion.
Se mantiene al tanto de las Gltimas tendencias en tecnologia de redes y
. ... | Encargado de . . L A '
10 | Capacitacion y actualizacion Combuto capacitar al personal en las mejores précticas de administracion y seguridad
P de lared.
Realiza supervisiones regulares de seguridad para identificar posibles
- . Encargado de - .
11 | Supervision de seguridad . vulnerabilidades y asegurarse de que se cumplan los estandares de
Computo .
seguridad.
Monitorea el uso de recursos de la red y se planifican las expansiones o
L , Encargado de : . . . .
12 | Planificacién de capacidad Computo mejoras segln sea necesario para satisfacer las demandas crecientes de la
P institucion.
Concesion de acceso a Recibe la solicitud de acceso de un usuario externo o a un sitio de Internet
. o Encargado de o . L PR .
13 | usuarios externos o sitios de Computo especifico, se analiza la solicitud, se verifica si es viable y se da o se niega el
Internet especificos p acceso solicitado.
14 | Monitoreo de la red Er]cargado de  [Monitorea, a través de las plataformas especializadas, el uso que los usuarios
Computo le dan a la red.
ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIOS DE DOMINIO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Creacion de cuentas de Encargadode |Agrega nuevas cuentas de usuario al dominio cuando se incorporan nuevos
usuario Cémputo empleados o se necesitan cuentas adicionales para propdsitos especificos.
9 Modificacion de cuentas de | Encargadode |Actualiza los datos del usuario, tales como nombres, cargos o grupos de
usuario Cbémputo pertenencia, segin sea necesario.
- Encargadode [Desactiva las cuentas de usuario cuando los empleados dejan la institucién o
3 Desactivacion de cuentas . ;
Computo cuando se requiere suspender el acceso temporalmente.
A Eliminacion de cuentas Encargadode [Elimina las cuentas de usuario que ya no son necesarias o que han estado
inactivas Cémputo inactivas durante un periodo prolongado.
Asignacin y gestion de Encargado de Asigna f:pntrasenas |n_|C|aIes (a usuarios con equipos quevos) que c_umplen
5 N . con politicas de seguridad, y se les solicita a los usuarios que cambien la
contrasefias Computo o D9
contrasefia al primer ingreso.
6 Restablecimiento de Encargadode |Ayuda a los usuarios a restablecer sus contrasefias en caso de olvido o
contrasefias Cbémputo blogueo de cuentas.
Encargadode |Gestiona los permisos y derechos de acceso de los usuarios a recursos de la
7 Control de acceso . . . >
Computo red, como carpetas compartidas, impresoras y aplicaciones.
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8 Creacion y asignacion de Encargadode [Crea grupos de seguridad y distribucién y se asignan usuarios a estos grupos
grupos Computo para simplificar la administracion de permisos.
CREACION DE CORREO ELECTRONICO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION
Solicitud de asignacion de Jefe inmediato - o o
1 ; . Solicita la creacion de una cuenta de correo institucional.
usuario del usuario
Configura todos los datos en la consola del Exchange. Genera el buzén
S Encargado de ingresando los datos personales, (nombre completo, iniciales), se asigna la
2 | Asignacion de la cuenta . ; i . ] -
Computo primera letra del nombre y primer apellido, asi como el dominio para el
correo electronico.
Encargado de
Cémputo / Hace las pruebas necesarias de envio y recepcion de correo para
3 | Pruebas de correo o . . .
Auxiliar de determinar el buen funcionamiento de la cuenta.
Computo
ADMINISTRACION DE ANTIVIRUS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
, Encargado de Monitorea constantemente desde la consola del antivirus Worry- Free
1 | Monitoreo . . L . . :
Computo Business Security si hay amenazas de virus en las estaciones de trabajo.
2 | Deteccion de Virus Er]cargado de Si se llegase encontrar virus o una amenaza, _el a_nt|V|rus: lo elimina o Io_
Coémputo lleva a cuarentena para que se elimine 0 se limpie, segin sea necesario.
, Realiza un escaneo general a todas las estaciones de trabajo y a los
Escaneo a estaciones de Encargado de . . ; : :
3 . ) . servidores, para detectar si hay virus o intrusiones que puedan afectar
trabajo y servidores Computo

los sistemas, si son detectadas se eliminan o se guardan en cuarentena.
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ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
E Agrega, actualiza y elimina contenido en el sitio web (articulos, imagenes,
. , ncargado de . . ; .
1 | Gestion de contenido . videos) de acuerdo al requerimiento de las autoridades superiores del
Computo
INDECA.
Realiza actualizaciones regulares del sistema de gestion de contenidos
o - Encargado de . . ; gy
2 | Mantenimiento técnico Computo (CMS), plugins y temas para garantizar la seguridad y el rendimiento del
P sitio web.
Encargado de Anualmente, renueva el nombre de dominio institucional, asegurandose de
3 Gestion de dominio y Cémputo / que la informacién de contacto esté actualizada y se gestiona la
alojamiento Gerente configuracion del alojamiento web para garantizar que el sitio esté
General disponible y funcione correctamente.
Implementa medidas de seguridad, como firewalls, escaneos de malware y
4 Seguridad de la pagina Encargado de actualizaciones de seguridad, para proteger el sitio web contra posibles
web Cémputo amenazas y ataques cibernéticos, asi como para no ingresar a listas
negras y adquirir mala reputacion.
5 Optimizacion de Encargado de Optimiza el rendimiento del sitio web para garantizar tiempos de carga
velocidad Coémputo rapidos, a través de la eliminacion de cookies y la gestién del contenido.
o Optimiza el contenido para motores de busqueda a través de la inclusién
Optimizacién de motores Encargado de : L :
6 , . de palabras clave en el contenido de la péagina, y se supervisa el
de busqueda (SEO) Computo e o .
rendimiento del sitio en los resultados de bisqueda.
Realiza copias de seguridad regulares de los datos del sitio web, para
Encargado de . e
7 | Respaldo de datos Computo garantizar que se puedan restaurar en caso de pérdida de datos o
P problemas técnicos.
Utiliza herramientas analiticas para realizar un seguimiento del trafico del
. [ Encargado de " L . -
8 | Andlisis y métricas . sitio web, la participacion del usuario y otros indicadores clave de
Computo L
rendimiento.
Encargado de
Cémputo /
Desar_rollo_y Encargado de Planifica y crea contenido nuevo de acuerdo con la estrategia de contenido
9 | actualizacion de la Unidad de "
) del sitio web.
contenido Acceso a la
Informacion
Piblica
10 | Cumplimiento legal Er]cargado de Se. asegura que el sitio .web cunjple. con las qugs y regulaciones
Coémputo aplicables, como las normativas de privacidad y accesibilidad web.
11 | Disefio y usabilidad Er]cargado de Evalua y mejora el d|se_no y la experiencia del usuario del sitio web para
Coémputo asegurarse de que sea intuitivo y atractivo para los visitantes.
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AUXILIAR DE COMPUTO
APQYO A LA ADMINISTRACION DE HARDWARE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
N Personal de Rea_liza los requeri_n_wient_gs de har_dV\_/are de los difer_e,ntes departamentos
1 | Requerimiento de hardware INDECA al Director de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion, de acuerdo a las
necesidades del usuario y recursos de la institucion.
Director de
Planificacion,
Seguimiento y
9 Evaluacion de Evaluacion / Conjuntamente con el personal de cémputo, evalla si procede o no el
requerimiento Auxiliar de requerimiento.
Computo /
Encargado de
Coémputo
Auxiliar de
3 Qot|zaC|on del Computo/ Cotiza el hardware requerido.
bien Encargado de
Computo
Verificacion de Agxmar de : iy - .
4 | disponibilidad Cémputo/ S_e comunica con la Secmor_l de Presupuesto, para verificar que exista
. Encargado de disponibilidad presupuestaria.
presupuestaria ,
Computo
Compra del Encargado . . .
5 de Realiza la compra de lo requerido en la cotizacion.
hardware
Compras
6 |1 " " Auxiliar de Procede a realizar la instalacion del nuevo componente o, si es una
nstalacion o reparacion , P . )
Computo reparacion, se procede a realizar la misma.
ACTUALIZACION DE INSTALACIONES DE RED
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION:
1 | Requerimiento de punto de | Usuario Hace el requerimiento de un nuevo punto de red.
red interesado
2 | Evaluacion Auxiliar de Evalla la factibilidad de la instalacion.
Cémputo
3 | Chequeo de materiales Auxiliar de Realiza un célculo de los materiales y equipo necesario para establecer el
Cémputo nuevo punto de red.
4 | Instalacion Auxiliar de Hace el cableado y se conecta el equipo.
Coémputo
5 | Evaluacion del punto dered | Auxiliar de Realiza las pruebas necesarias para que el punto de red quede funcionando.
Cbémputo
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MANTENIMIENTO DE LARED
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Verificacion del estado de la | Auxiliar de Realiza una verificacion periddica del estado fisico y de funcionamiento
red Coémputo de toda la red de la institucion.
2 | Evaluacion del cableado Aquar de Venﬁ;a que el cableado est_e, transmitiendo bien, si no lo esta, se procede a
Computo cambiar el cable o la conexion.
Auxiliar de Hace enlaces con las diferentes maquinas de la red, para verificar que
3 | Prueba de Funcionamiento Computo tengan una buena conexion, tanto a Internet como a los diferentes
P servicios que la red presta, como correo e impresiones.
EJECUCION DE COPIAS DE RESPALDO DE INFORMACION
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
En la primera semana del mes de enero de cada afio, supervisara la
Configuracién anual de iy creacion o existencia previa de las subcarpetas necesarias para el
Auxiliar de . . . o .
1 | estructura de almacena- Computo correcto funcionamiento del sistema institucional de copias de
miento de respaldo p respaldo, trasladando los archivos del afio anterior a la subcarpeta
de documentos antiguos.
2 | Planificacion Aquar de Realiza una pl_amﬁcamgp semanal de las fechas en que se
Computo recolectard la informacion.
: : Auxiliar de Verifica que los equipos estén encendidos y procede a recolectar
3 | Copia de archivos , . s . )
Computo la informacion laboral de cada usuario, a través de la red.
Auxiliar de Resguarda la informacion recolectada en carpetas identificadas por
4 | Resguardo , . . )
Coémputo nombre de usuario y fecha, en el servidor de copias de respaldo.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
I Auxiliar de Realiza una planificacion cuatrimestral de mantenimiento para
1 | Planificacion i . .
Computo equipos de oficinas centrales y semestral para bodegas.
Antes de recibir del usuario el equipo al que se le va a dar mantenimiento,
el Auxiliar de Cémputo revisa cuidadosamente el mismo, en presencia del
9 Recepcion del equipo para | Auxiliar de usuario, toma fotos de todos lo angulos posibles que permitan mostrar el
mantenimiento Coémputo estado externo y la condicion en gue se esta recibiendo, anotando
cualquier cambio identificado en relacion a la Gltima vez que se le hay
realizado el mantenimiento.
Instala o actualiza el software de trabajo segln se requiera, revisando su
. correcto funcionamiento. Realiza el mantenimiento del mismo, el cual
- Auxiliar de ] - . o X R
3 | Mantenimiento de software Combuto consta de: desfragmentacion de disco, limpieza de cookies, eliminacion de
P archivos temporales, eliminacién de programas o archivos que no se
utilizan durante un tiempo.
- " Realiza el mantenimiento de hardware, el cual consta de: limpieza de
Mantenimiento de Auxiliar de . . e
4 , mouse, teclado, monitor, case y motherboard, asi como de los periféricos
Hardware Computo . .
de que disponga el usuario.

Documento de aprobacidn: Resolucién JD-03-2025

Vigente desde: 28/03/2025 | 113




Instituto Nacional de Comercializacion Agricola -INDECA-

Direccidn de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

Version 1.0-2025

Manual de Procedimientos del

Revisado/actualizado 13/11/2025

INDECA.

Verifica que el equipo y los periféricos funcionen correctamente y hayan
5 Verificacion de Aucxiliar de quedado en condiciones 6ptimas, llenando la forma de mantenimiento que
funcionamiento Coémputo detalla los trabajos efectuados, con el visto bueno del usuario, al cual se le
entrega una copia de dicha forma.
Garantia de Auxiliar de Coloca una etiqueta de sggurldad al equipo rewsad.o, previo a entregarlo
6 o p al usuario que lo tiene asignado, para evitar la manipulacién no
mantenimiento Coémputo . . ) s
autorizada de los equipos de computo y sus periféricos.
INSTALACION DE SOFTWARE DE TRABAJO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Configuracién de equipos Auxiliar de Instala los paquetes de programas inherentes al funcionamiento de
nuevos Cbémputo los equipos segun la actividad principal del usuario en la institucion.
. . Aucxiliar de Procede a recolectar la informacién laboral de cada usuario, a
2 | Copia de archivos , .
Coémputo través de la red.
Auxiliar de Resguarda la informacion recolectada en carpetas identificadas por
3 | Resguardo , . . )
Coémputo nombre de usuario y fecha, en el servidor de copias de respaldo.
CONFIGURACION DE PERFILES DE USUARIO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Configuracion de perfil de Auxiliar de , . .
1 ; , Genera un perfil de usuario en la computadora asignada a la persona.
usuario Computo
9 Configuracion de cuentade | Auxiliar de Configura el correo en la computadora asignada. Se le comunica a la
correo Cbémputo persona, su usuario y contrasefia
Configuracion de servicios | Auxiliar de : - :
3 . o p Configura los servicios de Internet e impresoras.
de Internet e impresion Computo
Con fines de ejecucion de copias de respaldo, crea en la computadora del
4 Creacion de carpetas Auxiliar de usuario, las carpetas laborales: MIS DOCUMENTOS (afio actual), MIS
laborales Cémputo DOCUMENTOS ANTIGUOS, asi como MIS DOCUMENTOS PERSONALES,
y se les instruye en su uso.
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DIRECCTOR DE AUDITORIA INTERNA

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicia: con el traslado a Gerencia Termina: Con el archivo de los papeles de trabajo, utilizados para la
General del Cuestionario de elaboracion del Plan Anual de Auditoria Interna.
Control Interno.
. Planifica y desarrolla la actividad administrativa correspondiente a la
Director de o L :
L elaboracion del Plan Anual de Auditoria Interna, cumpliendo con la
Auditoria Interna : . o
normativa aplicable a la Auditoria Interna Gubernamental.
CONTENIDO DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA
a. Informacién General, Fundamento Legal, Objetivos, Alcance,
Director de Metodologia de Seleccion, Metas, Estrategias para la Ejecucion
1 Auditoria Interna del -PAA- y Recursos.
Elaboracion del Plan b. Cronograma de las auditorias a desarrollar en el transcurso de
Anual de Auditoria cada afio.
. El Director de Auditoria Interna, procede a enviar al Gerente General,
Director de - : L L
L original y copia del Plan Anual de Auditoria, elaborado para el ejercicio fiscal
Auditoria Interna
que corresponda, para ser aprobado.
. Recibido el Plan Anual de Auditoria debidamente aprobado, el Director de
Director de L . o ) L
L Auditoria Interna, procede a subir la aprobacion al sistema de auditoria
Auditorfa Interna .
establecido para el efecto, dentro del plazo que corresponda.
Director de Archiva la copia del Plan Anual de Auditoria -PAA- y los papeles de trabajo
Auditoria Interna | utilizados para su elaboracidn.
CONSEJOS O CONSULTORIAS
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicia: Con la solicitud de la Termina: Con el archivo del documento emitido por el Director de Auditoria

Gerencia General 0 Junta Directiva
del Instituto  Nacional de
Comercializacion Agricola.

Interna, para atender la solicitud.

1 | Consejo o Consultoria

Auxiliar de Recibe y revisa la solicitud.
Auditoria Interna
Auxiliar de Firma y sella de recibido, copia y original del documento.
Auditoria Interna
Augxiliar de Entrega copia de recibido al interesado.
Auditoria Interna
Aulelar de Traslada al Director de Auditoria Interna, la solicitud.
Auditoria Interna
Director de Recibe la solicitud.
Auditoria Interna
Director de Opina sobre el contenido del documento.
Auditoria Interna
Director de Elabora el documento de respuesta.
Auditoria Interna
Director de Firma el documento de respuesta.
Auditoria Interna
Director de Envia la respuesta al solicitante.
Auditoria Interna
Auxiliar de Con firma y sello donde conste la recepcion del solicitante en el documento

Auditoria Interna

de respuesta, archiva la copia del documento.
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MEMORIA DE LABORES
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicia: Con la solicitud oficial del
Gerente General.

Termina: Con el envio de la informacién al encargado de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica y copia a la Gerencia General.

1 Memoria de Labores

Gerente General

Envia documento oficial, solicitando la informacién concerniente a la
Memoria de Labores de la Direccion de Auditoria Interna.

Director de Recibe solicitud oficial del Gerente General, para elaboracién y envio de la
Auditoria Interna | Memoria de Labores de la Direccion de Auditoria Interna.

Director de Elabora la Memoria de Labores de la Direccion, indicando los principales
Auditoria Interna | logros alcanzados en la Direccién en el afio que corresponda.

Director de Envia la informacion al Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacion

Auditoria Interna

Publica y copia de la informacion a Gerencia General.

INFORMES PERIODICOS SOBRE EL AVANCE DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA INTERNA A JUNTA DIRECTIVA

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicia: Al concluir el periodo sobre Termina: Con el archivo del punto de acta, donde Junta Directiva se da por
el que se debe informar. enterada del informe.

Director de Solicita informacion a Gerencia General sobre la planificacion de fecha para

Informes periédicos
1 sobre el avance del Plan
Anual de Auditoria.

Auditoria Interna

reunién de Junta Directiva.

Director de
Auditoria Interna

Con la fecha para reunién de Junta Directiva informada por la Gerencia
General, elabora el documento que contiene el avance del Plan Anual de
Auditoria Interna.

Director de Elabora oficio para trasladar a Gerencia General el informe que contiene el
Auditoria Interna | avance del Plan Anual de Auditoria Interna.
Director de Traslada a Gerencia General el informe, solicitando su inclusién en la

Auditoria Interna

Agenda de reunién de Junta Directiva, para que sea conocido.

Junta Directiva

Conoce el informe que contiene el avance del Plan Anual de Auditoria
Interna, dejando dicha accién contenida en un punto del acta que se

del INDECA . S
suscribe de la reunién.
Secretariade | Certifica el punto de acta de Junta Directiva que contiene el punto, donde se
Gerencia dan por enterados del informe.
General
Secretariade | Traslada al Director de Auditoria Interna la certificacion del punto de acta,
Gerencia donde la Junta Directiva se da por enterada del informe.
General
Director de Traslada la certificacion del punto de acta al Auxiliar de Auditoria Interna.
Auditoria Interna
Auxiliar de Archiva el punto de acta de Junta Directiva y el informe, junto al Plan Anual

Auditoria Interna

de Auditoria Interna del afio que corresponda.
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SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicia: Con el traslado por parte Termina: Con el resguardo del informe y documentacion de soporte del

de Gerencia General, del Informe seguimiento, en el archivo de gestion de la Direccion de Auditoria Interna.

de Auditoria practicada por la

Contraloria General de Cuentas al

INDECA.
. Al recibir de Gerencia General el Informe de Auditoria, identifica a los
Director de

Seguimiento a
recomendaciones de la

Auditorfa Interna

responsables de cumplir con las recomendaciones indicadas por la Contraloria
General de Cuentas.

Director de
Auditoria Interna

Elabora oficios, para solicitarle a los responsables, las acciones realizadas
para cumplir con las recomendaciones.

Responsables de

Indican por medio de oficio (adjuntando la documentacién de soporte

cumplir las correspondiente), las acciones realizadas para cumplir con las
recomendaciones. | recomendaciones establecidas por la Contraloria General de Cuentas.
Director de Evalla si las acciones realizadas por los responsables para cumplir con las

Auditoria Interna

recomendaciones establecidas por la Contraloria General de Cuentas, son las

1 ] adecuadas.
Contraloria General de . . — - .
C Director de Elabora informe de seguimiento a las recomendaciones establecidas por la
uentas. L ]
Auditoria Interna | Contraloria General de Cuentas.
. Traslada por medio de oficio a Gerencia General y Contraloria General de
Director de . e _ p
L Cuentas, el informe sobre seguimiento a recomendaciones de la Contraloria
Auditoria Interna
General de Cuentas.
. Con los oficios firmados de recibido por la Gerencia General y Contraloria
Director de . . o
L General de Cuentas, traslada informe y papeles de trabajo al Auxiliar de
Auditorfa Interna L
Auditoria Interna.
Auxiliar de Resguarda en el Archivo de Gestion el informe y papeles de trabajo, sobre el
Auditoria Interna | seguimiento a recomendaciones de la Contraloria General de Cuentas.
SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUDITORIA INTERNA
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicia: Con las recomendaciones Termina: Con el resguardo del informe de Auditoria Interna, en el archivo de
consensuadas con Gerencia General. gestion de la direccion.
. Recibe del Auxiliar de Auditoria Interna la(s) cédula(s) de consenso de
Director de

Seguimiento a
1 Recomendaciones de
Auditorfa Interna

Auditorfa Interna

recomendaciones, debidamente firmadas por Gerencia General, adjuntas al
informe final de la auditoria realizada.

Director de
Auditoria Interna

Registra en el sistema de auditoria establecido para el efecto las
recomendaciones consensuadas con la Gerencia General.

Director de
Auditorfa Interna

En la fecha establecida en la cédula consenso de recomendaciones, da
seguimiento a las acciones realizadas por los responsables para cumplir con las
recomendaciones.

Director de
Auditoria Interna

Analiza la documentacién que soporta las acciones realizadas por los
responsables para cumplir con la(s) recomendacion(es).

Director de
Auditorfa Interna

Registra en el sistema de auditoria establecido para el efecto, las acciones
realizadas por los responsables para cumplir con las recomendaciones,
pudiendo considerar las recomendaciones como en proceso, cumplida o no
cumplida segtin los medios de prueba proporcionados por los responsables.
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Director de
Auditoria Interna

Vencido el plazo establecido en la cédula de consenso de recomendaciones,
finaliza el seguimiento en el sistema de auditoria establecido para el efecto

Director de
Auditorfa Interna

Finalizado el seguimiento, devuelve el informe y las cédulas de consenso de
recomendaciones, de la auditoria que corresponda, al Auxiliar de Auditoria
Interna que realizo la auditoria.

Auxiliar de
Auditoria Interna

Resguarda el informe y las cédulas de consenso de recomendaciones, en el
archivo de gestion de la Direccion de Auditoria Interna.

DIRECTOR DE AUDITORIA/AUXILIAR DE AUDITORIA

DESARROLLO DE AUDITORIAS (Cumplimiento, Operacional o Financiera)

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicia: Con la emision del Termina: Con el traslado del informe de la auditoria al Director de Auditoria
nombramiento, a efecto de Interna y el resguardo de los Papeles de Trabajo de la Auditoria en el
autorizar la intervencion del archivo corriente de la Direccion de Auditoria Interna.

auxiliar que realizard la auditoria.

1 Realizacién de Auditorias

Director de Elabora y firma el nombramiento del auxiliar que efectuara la auditoria.
Auditoria Interna

Director de Traslada el nombramiento al auxiliar que efectuara la auditoria, quien
Auditoria Interna | debera firmarlo para hacer constar su recepcion.

Auxiliar de Planifica la auditoria conforme a la normativa de auditoria interna
Auditoria Interna | gubernamental aplicable.

Auxiliar de Realiza el conocimiento y comprension del area objeto de auditoria y
Auditoria Interna | elabora la cedula correspondiente.

Auxiliar de Realiza y registra en el sistema de auditoria establecido para el efecto, el

Auditoria Interna

Cuestionario de Control Interno.

Auxiliar de
Auditoria Interna

Se presenta con el responsable del area que sera auditada y le entrega el
Nombramiento y Cuestionario de Control Interno, quien debera firmarlo de
recibido.

Auxiliar de
Auditoria Interna

Recibe y analiza las respuestas dadas al Cuestionario de Control Interno por
el responsable del area, para elaboracién de la Matriz de Evaluacion de
Riesgos, estableciendo las areas que seran auditadas y procedimientos a
realizar.

Auxiliar de Realiza la gestion de areas y cédulas en el sistema de auditoria establecido
Auditoria Interna | para el efecto.

Auxiliar de Realiza el(los) Programa(s) de auditoria y Memorando de planificacion.
Auditoria Interna

Director de Autoriza el Memorando de planificacion, en el sistema de auditoria
Auditoria Interna | establecido para el efecto.

Auxiliar de Prepara los papeles de trabajo, cédulas: sumaria, analitica y de atributos,
Auditoria Interna | segun el analisis realizado a la documentacién evaluada.

Auxiliar de Redacta el contenido de las deficiencias identificadas, generando para el
Auditoria Interna | efecto, oficio y cédula de notificacion de deficiencias.

Auxiliar de Analiza la respuesta dada por el responsable a las deficiencias notificadas,
Auditoria Interna | para establecer cuales serdn confirmadas en el informe.

Auxiliar de Elabora informe de auditoria interna, con las conclusiones finales, cedula (s)

Auditoria Interna

de consenso de recomendaciones y oficio para notificarlo.

Director de
Auditorfa Interna

Autoriza el informe final en el sistema de auditoria establecido para el
efecto, firma oficio y cedula(s) de consenso de recomendaciones para su
notificacién oficial.
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Auxiliar de
Auditorfa Interna

Notifica el informe de auditoria interna de la siguiente forma, Gerencia
General (en original adjuntando consenso de recomendaciones), Archivo de
la Contraloria General de Cuentas (copia); con el sello de recibido de
Gerencia General, Contraloria General de Cuentas y las recomendaciones
debidamente consensuadas con la Gerencia General, se lo traslada al
Director de Auditoria Interna.

Auxiliar de
Auditoria Interna

Resguarda en el Archivo corriente de la Direccién de Auditoria Interna, los
papeles de trabajo que soportan las conclusiones.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE COMERCIALIZACION AGRICOLA - INDECA -
** CERTIFICA **

HABER TENIDO A LA VISTA LAS HOJAS MOVILES DEL ACTA DE JUNTA DIRECTIVA
CERO UNO GUION DOS MIL VEINTICINCO (03-2025), DE FECHA VEINTIOCHO DE
MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO (28/03/2025) DEL INSTITUTO NACIONAL DE
COMERCIALIZACION AGRICOLA -INDECA- AUTORIZADAS POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE CUENTAS, CON REGISTRO NUMERO L DOS, SETENTA Y DOS MIL
CUATROCIENTOS SESENTA Y NUEVE (L2 72,469) EN LA QUE A FOLIO CERO CERO
MIL OCHENTA Y TRES (001083), FOLIO CERO CERO MIL OCHENTA Y CUATRO
(001084) Y FOLIO CERO CERO MIL OCHENTA Y CINCO (001085) APARECE LA
RESOLUCION JD CERO UNO GUION DOS MIL VEINTICINCO (JD-03-2025) QUE
COPIADA LA PARTE RESOLUTIVA TEXTUALMENTE DICE:

RESOLUCION JD-03-2025
28 de marzo de 2025
LA JUNTA DIRECTIVA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE COMERCIALIZACION AGRICOLA

CONSIDERANDO:

Que la Norma No. 3 “Normas Aplicables a las Actividades de Control’, de las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo No, A-039-2023 emitido
por la Contraloria General de Cuentas de fecha 24 de mayo del afio 2023, indica en el
numeral 3.1, literal a) "Disefio Eficiente de Procedimientos. La maxima autoridad, a través
de la unidad competente, de conformidad con la normativa que le sea aplicable, en materia
de desarrollo de procedimientos de la entidad, promovera el disefio eficiente y eficaz,
implementacién, seguimiento y actualizacién de los procedimientos, observando vy
aplicando las normas vigentes de control interno gubernamental”.

CONSIDERANDO:

Que derivado de |a normativa legal, vigente y aplicable, periédicamente deben revisarse y
de ser necesario actualizarse los procedimientos realizados en las instituciones publicas,
por medio de OFICIO DA-045-2025 de fecha 25 de marzo, DF-51-2025 de fecha 25 de
marzo, DPSE-010-2025 de fecha 24 de marzo y LOG-064-2025 de fecha 19 de marzo,
todos del afio 2025, los directores del INDECA, presentaron a la Gerencia General las
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actualizaciones necesarias a algunos procedimientos desarrollados en las areas bajo su
cargo.

CONSIDERANDO:

Que por medio de Dictamen Técnico DPSE-02-2025 de fecha veintiséis de marzo del afo
2025, el Director de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion como Unidad Competente de
Desarrollo de Procesos, dictaminé que se cumple con la normativa legal y administrativa
vigente, asimismo por medio de Opinién Legal AJ-01-2025GDQO de fecha veintiséis de
marzo del afio 2025, el Asesor Legal del INDECA opiné que de acuerdo al analisis realizado
Si es viable la actualizacién de todos los manuales que existen actualmente en el Instituto
Nacional de Comercializacién Agricola -INDECA-.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente General debe proponer ante la Junta Directiva, las actualizaciones
necesarias de los manuales, en su calidad de maxima autoridad del INDECA de acuerdo a
las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, siendo el responsable
de definir directrices y normativa interna, para implementacion y supervisién de un efectivo
control interno y que de forma paralela actualmente se encuentra en proceso la creacién

del Reglamento Organico Interno -ROI- y el Manual de Organizacion y Funciones -MOF-
del INDECA.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, con fundamento en lo previsto en los articulos 1, 4 y 13 de la
Ley Organica del INDECA Decreto nimero 101-70, el Articulo 30 del Reglamento de
Personal del INDECA Acuerdo Gubernativo Numero M. de T. Y P.S. 22-71 y la Norma No,

3 de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, numeral 3.1,
literal a).

RESUELVE:

APROBAR la solicitud presentada por la Gerencia General del INDECA para actualizar
los siguientes procedimientos, dentro del Manual de Procedimientos del INDECA:

* Recepcion y Despacho de producto en bodegas.

¢ Baja de bienes inservibles.

e Emisién de cheques de Cuenta Central,

* Liquidacién de Fondo Rotativo y Fondo de Logistica.
¢ Fondo Rotativo Interno de Tesoreria.

e Fondo Rotativo de Logistica.
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¢ Manejo de Caja Chica.

¢ Emision de vales.

» Emision de vales para gastos en bodegas.

e Autorizacion de gastos.

e Coordinacion y supervisién de combustible.

e Coordinacion y supervision de compras.

e Realizar compras de baja cuantia.

e Realizar compras directas.

s Solicitud al almacén y suministros.

e Manejo de combustible.

¢ Mantenimiento y/o reparacién de vehiculos.

* Control de vehiculos.

e |Informacion para UAIP mensual.

s Recepcion de documentos.

o Crear los traslados en el gestor de documentos.

* Registrar préstamo de documentos en el gestor de documentos.
¢ Realizar respaldos de informacion.

¢ Reclutamiento y seleccion de personal.

e Gestién de vacaciones en oficinas centrales.

* Gestiones de vacaciones de logistica.

e Liquidaciones del personal.

* Entrega de cargo.

o Mantenimiento de limpieza en oficinas centrales.

» Coordinacién de la elaboracién de la memoria de labores.
 Evaluacion del estado de los equipos de computo con fines de renovacién.
e Administracion y mantenimiento del internet.

¢ Ejecucion de copias de respaldo de informacion,

e Mantenimiento Preventivo.

I Actualizados los procedimientos descritos anteriormente. el manual de procedimientos
del INDECA debe publicarse en la pagina WEB institucional y socializarse con todo el
personal para su cumplimiento.

Il La presente Resolucion cobra vigencia el dia 28 de marzo del presente afo,

M. NOTIFIQUESE:
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Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE LA PRESENTE EN
CUATRO HOJAS TAMANO CARTA CON EL MEMBRETE DE LA INSTITUCION. A
CATORCE DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

CERTIFICO:

Cla\}aPaﬁmaL&olmdres Mijangos
SECRETARIA DE GERENCIA

Ly

Vo. Bo. Lic. José Antonio Marroquin Najarro
GERENTE GENERAL
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