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INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA. .
ACUERDO NUMERO 02-2016.

EL CONSEJO DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL.

CONSIDERANDO:

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto nimero 129-97 del Congreso de la Republica, el Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los reglamentos, manuales y
directrices que proponga la Direccion General para la adecuada administracion del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion General del Instituto de la Defensa Publica Penal, somete a
consideracion del Consejo para su aprobacion, el acuerdo nimero 27-2016, de fecha
catorce de marzo de dos mil dieciséis, por el que emite el “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE SEGUROS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL”, contenido en el documento
adjunto; por medio del cual se precisan las actividades a las que debe sujetarse el
personal del Departamento Administrativo del Instituto, para orientarse hacia los
procedimientos inherentes para el registro de los mismos, de acuerdo a la normativa
legal correspondiente, que garanticen la proteccion de personal y bienes que
conforman el Instituto de la Defensa Publica Penal.

POR TANTO:

El Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, con fundamento en lo
considerado, leyes citadas y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 23y 24
literales b) y e) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-
97 del Congreso de la Republica; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Publico de
Defensa Penal, Acuerdo niumero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica
Penal.

ACUERDA:

Articulo 1. DE LA APROBACION. APROBAR, con la correcciones hechas por este
Organo Colegiado, el acuerdo numero 27-2016, y el documento denominado
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGUROS DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL”, adjunto, emitido por la Direccion General del Instituto de la Defensa Publica
Penal, el catorce de marzo de dos mil dieciséis, el que forma parte de este instrumento
y que consta de cincuenta y tres (53) folios.
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ACUERDO No. 27-2016
LA DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto numero 129-97 del Congreso de la Republica, el Director General del Instituto
de la Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los manuales y directrices que
se establezcan para la adecuada administracion del Instituto de la Defensa Publica

Penal.

CONSIDERANDO

Que es funcion de la Direccion General velar por la eficiencia administrativa del
Instituto de la Defensa Publica Penal, el cual como institucion autonoma debe contar
con los instrumentos indispensables y actualizados que regulen el buen desempeno de
los trabajadores en el servicio y el ejercicio de las funciones para la consecucion de los
fines institucionales, en los términos y alcances establecidos en la Ley de su creacion,
~asi como en las demas leyes que le son aplicables, por lo que se emite el “MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGUROS DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO, DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL", que sera
herramienta indispensable para el Instituto de la Defensa Publica Penal, lo que
permitira al personal del Departamento Administrativo orientarse hacia los
procedimientos inherentes para el registro de los mismos, de acuerdo a la normativa
legal correspondiente y contar con resultados a través de graficas o flujogramas segun
las diferentes clases de seguros adquiridos por la institucion, que garanticen la
proteccion de personas y bienes que lo conforman.

POR TANTO:

El Director General del Instituto de la Defensa Publica Penal, con base en lo
considerado, leyes citadas y en lo que para el efecto establecen los articulos 134 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 1, 12 numerales 1) y 11) de la Ley
del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-97 del Congreso de la

Republica de Guatemala.
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ACUERDA

PRIMERO: Emitir el "MIANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGUROS
DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO” del Instituto de la Defensa Publica Penal,
que sera de gran utilidad para garantizar la proteccion de los bienes y personas,
facilitando a los responsables de realizar esas tereas el ajustarse a los procedimientos y
normas aplicables, para lo cual podran apoyarse con las graficas o flujogramas
respectivos, lo que dara como resultado un mejor desempefio en el desarrollo de sus
actividades en cuanto al registro de los seguros y sus respectivas polizas; de
conformidad con el documento que se acompana y que forma parte de este

instrumento.

SEGUNDO: El presente acuerdo surte efectos inmediatamente después de su
aprobacion por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Guatemala, 14 de marzo de 2016.

uiz Barrientos
eral en Funciones
a Defensa Publica Penal

POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No Fb./2662 CLAS.365-12-8-1-4-97 DE FECHA 01-04-1997
E. FISCAL 4-ASCC 11463 DE FECHA 11-03-2015 CORRELATIVO 101-2015 DE FECHA 11-03-2015 - No. DE CUENTA: 14-3 + LIBRO 4-ASCC FOLIO 100
Imprasionos PR-SAN LUIS - NIT. §77423-3 - 15 Calle 8-67. Zons 1, Ciudad Gualemola - Tel. 2220 6040 - ventas@prsaniuis.com - www prsanluis.com

2548

SIN SERIE

+ 1500 DEL 2501 AL 4000 SIN SERIE



INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL

DIVISION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE SEGUROS

Guatemala, enero de 2016



Manual de Normas y Procedimientos de Se

guros

Departamento Administrativo

e

iNDICE

1.
2
3.
4
3

INTRODUCCION

_ OBJETIVOS DEL MANUAL

ALCANCE

. POLITICAS Y NORMAS DE APLICACION
~ PROCEDIMIENTOS

5.1Inclusion ala p&liza de Seguro del Equipo de Coémputo y
Electronico Proveniente de Compra Directa, Contrato
Abierto, Evento de Cotizaciony Donaciones que Ingresan
a la Seccion de Almacen.

5.2Inclusion en la psliza de Seguro del Equipo de Coémputoy
Electronico Provenientes de Donaciones que Ingresan por
la Unidad de Inventarios.

5.3Inclusion ala poliza de Seguro, los Vehiculos Provenientes

de Compras por Contrato Abiertoy Eventos de Cotizacion.

5.4Renovacion Anual de Pdliza para Asegurar Equipo de
Computoy Electronico.

5.5Renovacion Anual de la Pdliza para Asegurar Vehiculos.

5. 6Renovacion de la Poliza de Seguro de Vida Colectivo
Temporal Anual del Personal del IDPP.

5 7Reclamo de Poliza de Seguro de EQuipo de Computoy
Electronico por Motivo de Robo o Dano.

P&gina
3

3
3
3

6

10

18

28
38

48

Departamento de Planificacion
Seccion de Organizacion y Métodos



Manual de Normas y Procedimientos de Seguros
Departamento Administrativo

1. INTRODUCCIéN

El presente manual de normas y proced'\miem‘os de seguros del
Departamento Administrativo del instituto de la Defensa PUblica Penal,
tiene por objetivo describir 10s procedimiemos, identificar al persondl
responsable de realizar las actividades que los componen, indicar cudles
son las normas administrativas @ las que estan sujetos, asi como SU

represen’rocién grafica (Flu]ogroma).
2 OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es orientar  al personal del
Depor\‘omemo Administrativo responsable de realizar 10s procedimiemos
que en €l se describen, indicandoles qué deben hacer y como deben
hacerlo.

3. ALCANCE

LoS procedimiemos gue se presenfan en este manudl aplican dl
Departamento Administrativo de la Division Administrativa Financiera del
instituto de la Defensa pPublica Penal.

4. POLITICAS Y NORMAS DE APLICACION

a) La Secciéon de Almaceén €S responsable de informar y enviar

oportunamente al Asistente Administrativo la documentacion que

respalde el ingreso de equipo de coOmputo y electronico para que este
seq asegurado.

b) El Asistente Administrativo tiene la responsabilidad de efectuar €l tramite
del Endoso a la Poliza de Seguro de todo equipo de computo Y
electronico.

c) La Direccion Administrativa Financiera es la responsable de informar
opor?unomeme a la Unidad de Inventarios sobre cualquier Donacion de
equipo de coOmputoy electronico que se realice al IDPP.

d) La Unidad de Inventarios Al momento de ser notificada sobre
donaciones de equipo de coéHmputo o electronico deberd proceder al
tramite de Ingreso, registro e identificacion de 10s bienes, asimismo,
solicitar al donante fotocopia de la factura que ampare la compra del
equipo donado.

e) La Unidad de Inventarios tiene la responsobilidod de nofificar por escrito
al Jefe del Departamento Administrativo sobre cualquier donacion de
equipo de coéHmputo O electronico, para efectuar el aseguramiento de
los MisMOS. Debiendo adjuntar copia de la factura y actas respectivas.

Departamento de Planificacion 3
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f)

o)

h)

i)

K)

Manual de Normas Y Procedimientos de Seguros

Todo equipo de coémputo y electronico donado al IDPP debe ser
trasladado en sU totalidad, al lugar destinado y estipulado por el
donante (Sedes municipales, departamentales O unidades
administrativas).

La Seccion de Almacén es la responsable de informar y enviar
oportunamente al Asistente Administrativo la documentacion necesaria
que respalde la compra e ingreso al almacén de los vehiculos
provenientes de compras por Contrato Abierfo y Eventos de Cotizacion
o Llicitacion.

El Asistente Administrativo tiene la responsabilidad de efectuar el tramite
de endoso a la pdliza de seguro de todos los vehiculos propiedad del
IDPP.

El Asistente Administrativo es el responsable de efectuar el framite
respectivo para asegurar fodo equipo electrénico y de céHmputo cuyo
valor en factura sea superior de Q750.00.

En la renovacion de la pdliza de seguro de equipo de computo y
electréonico y vehiculos se les efectuara una depreciacion del 10%, con
la finalidad de asegurar éstos con valores de mercado.

La Seccion de Inventarios, durante la primera semana del mes de
diciembre de cada afo, debe enviar por escrito al Asistente
Administrativo el listado de equipo de computo y electrénico que se le
haya dado de baja del inventario, con el objeto de no incluirlo para el
préoximo ano en la pdliza de seguro.

La Seccion de Transportes €s responsable de enviar por escrito al
Asistente Administrativo el listado de vehiculos a asegurar en la primera
semana del mes de diciembre de cada ano con el objeto de renovar la
pdliza de seguro correspondiente.

m) Bl Asistente Administrativo es €l responsable de efectuar el framite

n)

P)

correspondiente para renovar el Seguro de Vida Colectivo Temporal
Anual del personal que labora para el IDPP.

El Asistente Administrativo tiene la responsabilidad de efectuar el tramite
correspondiente para la renovaciéon de la pdliza de seguro de vehiculos
propiedad del IDPP.

El Departamento de Administracion de Recursos Humanos debe enviar
al Asistente Administrativo durante los primeros cinCo (5) dias hdbiles del
mes de enero de cada ano el listado del personal 011y 022 que se
incluird en la pdliza de seguro de vida.

El Departamento de Administracion de Recursos Humanos debe de
informar oportunamente al Asistente Administrativo sobre cualquier alta
o bajaenla poliza de seguro de vida del personal del Instituto.

Departamento de Planificacion 4
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Manual de Normas y Procedimientos de Seguros
Departamento Administrativo

a)

El Asistente Administrativo es responsable de tramitar ante la empresa
aseguradora las altas o bajas en la pdliza de seguro de vida colectivo
temporal anual del personal del Instituto.

La Unidad de Inventarios y/o el Departamento de Informdatica serdn los
responsables de informar por escrito al Asistente Administrativo del dano
ireparable o robo de equipo de computo o electronico, al momento
de tener conocimiento del suceso.

Cuando el jefe de alguna Direccion, Seccion, Departamento o Sede
del IDDP tenga conocimiento del robo o dano ireparable de un equipo
de coémputo o electronico, deberd faccionar un acta, haciendo
constar las circunstancias de cémo ocurrieron los hechos, describiendo
los bienes con todas sus caracteristicas, valores establecidos en las
tarjetas de responsabilidad y el nombre del empleado o funcionario
directamente responsable de la custodia.

El Asistente Administrativo es responsable de efectuar el tramite
necesario para el reclamo de la pdliza de seguro de equipo de
computo o electronico por motivo de robo o dano irreparable.

La deduccion de responsabilidad por motivo de robo o dano
ireparable de algun equipo de cémputo o electronico propiedad del
IDPP. lo efectuard la Direccion Administrativa Financiera en un plazo no
mayor de diez (10) dias hdbiles a partir del suceso.

Fl empleado o funcionario responsable de la custodia de equipo de
computo o electréonico que sea robado, debe presentar la denuncia
ante las autoridades correspondientes de manera inmediata.

Departamento de Planificacion
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Manual de Normas y Procedimientos de Seguros
Departamento Administrativo

5. PROCEDIMIENTOS

5.1 INCLUSION A LA POLIZA DE SEGURO DEL EQUIPO DE COMPUTO Y
ELECTRONICO PROVENIENTE DE COMPRA DIRECTA, CONTRATO ABIERTO,
EVENTO DE COTIZACION, LICITACION Y DONACIONES QUE INGRESAN POR
LA SECCION DE ALMACEN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO cADIGO

o g

8 ‘@ INCLUSION A LA POLIZA DE SEGURO DEL EQUIPO DA-001

‘ & | DE COMPUTO Y ELECTRONICO PROVENIENTE DE [Fecha: | 20/01/2016

COMPRA DIRECTA, CONTRATO ABIERTO, EVENTO >
DF COTIZACION, LICITACION Y DONACIONES | Version: | |

QUE INGRESAN POR LA SECCION DE ALMACEN | Pagina: | | de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
@visién Administrativa Financiera Departamento Administrativo
No. | Responsable Actividad
] Asistente Recibe de la Seccion de Almacén el expediente que

Administrativo | contiene los siguientes documentos: Fotocopias de la factura
y de la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario de
los equipos de cémputo y electronico.

Nota: Unicamente se incluyen en la pdliza de seguro aqguellos
equipos electrénicos cuyo valor sea igual o mayor a Q750.00.
2 Asistente Elabora e imprime oficio dirigido a empresa aseguradora y
Administrativo traslada al Jefe del Departamento Administrativo para
revision y firma.

3 Jefe del Recibe, revisa, firma y traslada al Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
4 Asistente Recibe el expediente y lo traslada al mensajero del Instituto,
Administrativo para que lo enfregue ala empresa aseguradora.
Notas:

a) Laempresa aseguradora deberd efectuar el Endoso de
modificacion.

b) La empresa aseguradora debera frasladar el Endoso de
modificacién y la factura de cobro al Departamento
Administrativo.

5 Asistente Espera a que la empresa aseguradora traslade el
i Administrativo | expediente.
6 Asistente Recibe, revisa el Endoso de modificacion contra la

Administrativo documentacién para establecer si esta correcto.

e Si. Sigue la Actividad 07.

e No. Elabora e imprime un oficio de devolucion y lo
traslada a la empresa aseguradora. Regresa a la
Actividad 05.

Departamento de Planificacion 6 /J
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Manual de Normas y Procedimientos de Seguros
Departamento Administrativo

Unidad Administrativa:

) ,{ . PROCEDIMIENTO cODpIGO
o _
e g INCLUSION A LA POLIZA DE SEGURO DEL EQUIPO DA-00]1
*@w:-:@gw DE COMPUTO Y ELECTRONICO PROVENIENTE DE | Fecha: | 20/01/2016
_______ i o | COMPRA DIRECTA, CONTRATO ABIERTO, EVENTO o
Lyl |  DE COTIZACION, LICITACION Y DONACIONES Mesion; | |
QUE INGRESAN POR LA SECCION DE ALMACEN F@gmg; 2 de 2

Area Responsable:

tDiv@ién Administrativa Financiera

Departamento Administrativo

Actividad

Asistente

No.| Responsable [
7

Registra en hoja de control interno el bien asegurado y el

__Administrativo monto de la factura.
8 Asistente Realiza fotocopias del Endoso de modificacion y de la
- Administrativo | factura de cobro.
9 Asistente Traslada a la Seccién de Compras la factura de cobro

Administrativo

original y la copia del endoso de modificacion con oficio
solicitando que se inicie el framite de pago.

10 o Asisténte
Administrativo

Archiva el Endoso de modificacién original y la fotocopia de
la factura de cobro.

Fin del procedimiento

Departamento de Planificacion

Seccion de Organizacion y Metodos
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Departamento Administrativo

FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO CcODIGO
% B INCLUSION A LA POLIZA DE SEGURO DEL EQUIPO DE COMPUTO DA-001
I 4 20/01/2016

Y ELECTRONICO PROVENIENTE DE COMPRA DIRECTA, FECHA:
CONTRATO ABIERTO, EVENTO DE COTIZACION, LICITACION ¥ version: 1
DONACIONES QUE INGRESAN POR LA SECCION DE ALMACEN  phgina: 102

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
Departamento Administrativo

Asistente Administrativo Jefe del Departamento Administrativo

Recibe, revisa, firma

Inicio
RS \ traslada

Recibe expediente

Elabora e imprime
oficio y traslada
para revision y firma

Oficio solicitud
Endoso
Maodificacion Bt i ms S, F & 1

Recibe y traslada a
empresa i s
aseguradora

1 g

Espera a que la
empresa
aseguradora
traslade el
expediente

Recibe, revisay
establece

Departamento de Planificacion
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Departamento Administrativo

PROCEDIMIENTO CoDIGO
% #  INCLUSION A LA POLIZA DE SEGURO DEL EQUIPO DE COMPUTO DA-001
# Y ELECTRONICO PROVENIENTE DE COMPRA DIRECTA, FECHA:  20/01/2016

CONTRATO ABIERTO, EVENTO DE COTIZACION, LICITACION Y version: 1
DONACIONES QUE INGRESAN POR LA SECCION DE ALMACEN  pxcina: 2 de2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:

Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo

Asistente Administrativo

Si No
s e ¢ Esta bien? e
W A2
Registra el bien Elabora, imprime y
asegurado en hoja traslada oficio de
de control interno devolucion
A ¥

Oficio de devolucion
Realiza fotocopias de Endoso de
de endoso y factura Modificacion

w ¥

Traslada factura %
original y copia de
endoso

¥

Archiva

Fin
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Departamento Administrativo
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5.2 INCLUSION A LA POLIZA DE SEGURO DEL EQUIPO DE COMPUTO Y
ELECTRONICO PROVENIENTES DE DONACIONES QUE INGRESAN POR LA

UNIDAD DE INVENTARIOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

cOHDIGO

INCLUSION A LA POLIZA DE SEGURO DEL DA-002

EQUIPO DE COMPUTO Y ELECTRONICO [Focna: | 20/01/2016 |
PROVENIENTES DE DONACIONES QUE |

INGRESAN POR LA UNIDAD DE INVENTARIOS

.(J_Hlﬂ_aad Adminisfra_tivc: o T
Division Administrativa Financiera

PROCEDIMIENTO

BT -

~No. Résponsdble Actividad B
1 Jefe del Recibe de la Oficina de Inventarios el expediente que

Departamento contiene los siguientes documentos:

Administrativo o Oficio (En el que s informa al Departamento
Administrativo sobre la donacién de equipo de
computo o electronico).

o Listado donde se consignan las caracteristicas y
especificaciones técnicas de los equipos donados.
o Fotocopiade la factura de la compra de los bienes.

R
Jefe del Traslada expediente al Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
Asistente Recibe expediente, elabora € imprime un oficio dirigido a la

Administrativo Empresa Aseguradora para solicitar el Endoso de
1. modificacion.
Asistente Traslada el oficio al Jefe d
Administrativo oara revision y firma.
Jefe del Recibe, revisa, firma el oficio y lo trasiada al Asistente
Departamento Administrativo.
Administrativo i
Asistente Recibe, realiza fotocopias del oficio, facturay del listado
Administrativo donde se consignan las caracteristicas y especificaciones
£ técnicas de los equipos donados.
Asistente Traslada, a través del Servicio de Mensajeria del IDPP, el
Administrativo expediente ala Empresa Aseguradorad.
Nota: La empresa aseguradora debe realizar el Endoso de
modificacién y trasladarlo con la factura de cobro al
o Departamento Administrativo.
Asistente Espera a gue la empresa aseguradora trasiade el Endoso
Administrativo de modificacion y factura.

el Departamento Administrativo

-
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Departamento Administrat

ivo

/,* f PROCEDIMIENTO cODIGO
o
Gl # | INCLUSION A LA POLIZA DE SEGURO DEL DA-002
Ty EQUIPO DE COMPUTO Y ELECTRONICO Fecha: | 20/01/2016
- ‘(\\Liz"?/‘ PROVENIENTES DE DONACIONES QUE Version: | 1
INGRESAN POR LA UNIDAD DE INVENTARIOS Pagina: | 2 de 2
Unidad Administrativa. Area Responsable:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
No.| Responsable Actividad
9 Asistente Recibe y revisa el Endoso de modificacidén contra
Administrativo documentacién para establecer si esta correcto.
e Si. Continua la Actividad 10.
e No. Elabora e imprime un oficio de devolucion y lo
traslada a Empresa Aseguradora. Regresa a la Actividad
08.
10 Asistente Registra en hoja de confrol interno el equipo de computo o
Administrativo electronico asegurado y el monto de la factura.
11 Asistente Realiza fotocopias del endoso de modificaciéon y de la
= Administrativo factura de cobro.
12 Asistente Traslada a la Seccién de Compras la factura de cobro
Administrativo original y la copia del endoso de modificacion con oficio
solicitando que se inicie el framite de pago.
13 Asistente Archiva el endoso de modificacion original y la fotocopia de
Administrativo la factura de cobro.
=l Fin del procedimiento
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FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO CODIGO
;3’{% INCLUSION A LA POLIZA DE SEGURO DEL EQUIPO D - Dg/‘:ﬁ/zwm
Sesid, COMPUTOY ELECTRONICO PROVENIENTES DE DONACIONES o s
QUE INGRESAN POR LA UNIDAD DE INVENTARIOS i)
PAGINA: 1de 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:

Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo

Jefe del Departamento Administrativo Asistente Administrativo

Recibe expediente y

Inicio
* elabora oficio
Recibe expediente Oficio solicitud
Endoso de
# Moficaciéon
Traslada el l

expediente _
Traslada oficio para
revision y firma

Recibe, revisa, firma . '
y traslada oficio Recibe, reallza
fotocopias del
oficio, facturay

listado

v

Traslada el
expediente a la
empresa
aseguradora

\

Espera aquela
empresa aseguradora
traslade el endosoy
factura

1—————~>¢

Recibe, revisay
establece

\

2

e e

e
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[N = e

PROCEDIMIENTO cODIGO
ey ) 6 : DA-002
e, INCLUSION A LA POLIZA DE SEGURO DEL EQUIPO DE ETR i
el cOMPUTO Y ELECTRONICO PROVENIENTES DE DONACIONES VERS|O.N
“ . s 1
Sy QUE INGRESAN POR LA UNIDAD DE INVENTARIOS
PAGINA:  2de2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
Asistente Administrativo
b
No Si
£—— ¢Esta correcto? ——-1
Elabora e imprime Registra el bien
oficio de devolucion asegurado en hoja
y traslada de control interno
Oficio de devolucion Realiza copias de
endoso y factura
] Traslada factura
original y copia de
endoso
Archiva
Fin

Departiamento de Planificacion
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5.3 INCLUSION EN LA POLIZA DE SEGURO DE LOS VEHICULOS PRO)/ENIENTES
DE COMPRAS POR CONTRATO ABIERTO Y EVENTOS DE COTIZACION O

LICITACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

INCLUSION EN LA POLIZA DE SEGURO DE DA-003
LOS VEHICULOS PROVENIENTES DE | fechd:
COMPRAS POR CONTRATO ABIERTO Y | Version:
EVENTOS DE COTIZACION O LICITACION

Unidad Administrativa: B \ Area Responsable:
Division Administrativa Financierd Departamento Administrativo

Actividad

Recibe de la Seccion de Almacén el expediente que
contiene las fotocopias de la facturay de la Constancia de
Inareso a Almaceén y d Inventario.

Asistente
Administrativo

Asistente Elabora e imprime oficio dirigido a la empresa aseguradora
Administrativo ara solicitar el Endoso de modificacion.
Asistente Traslada el expediente al Jefe del Departamento
Administrativo Administrativo para revision y firma.
Jefe del Recibe, revisa, firma y fraslada el expediente.
Departamento
__ Administrativo
5 Asistente Recibe, realiza fotocopias del-oficio, factura y de la
L Administrativo | Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario. o
6 Asistente Traslada al mensajero del Instituto para que entfregue el
Administrativo expediente a la empresa aseguradora.
Notas:
a) La empresa aseguradora deberd efectuar el Endoso de
modificacion.
b) La empresa aseguradora deberd trasladar el Endoso de
modificacion y la factura de cobro al Departamento
el _ | Administrativo.
7 Asistente Espera a que la empresa aseguradora traslade el Endoso
s __ Administrativo de modificacion.
8 Asistente Recibe, revisa el Endoso de modificacion contra

Administrativo documentacion para establecer si estd correcto.

e Si. Sigue la Actividad 09.

e No. Elabora oficio de devolucion y remite a Empresa
_____ [N _ Aseguradora. Regresa ala Actividad 07.

9 F Asistente Registra en hoja de control interno los vehiculos asegurados
Administrativo y el monto de la factura.
10 Asistente Realiza fotocopias del endoso de modificacion y de la
Administrativo | factura de cobro.

F)_eportomemo de Planificacion 14
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PROCEDIMIENTO

INCLUSION EN LA POLIZA DE SEGURO DE
LOS VEHICULOS PROVENIENTES DE
COMPRAS POR CONTRATO ABIERTO Y
EVENTOS DE COTIZACION O LICITACION

Area Responsable:
amento Administrativo

Unidad Administrativa:
Division Administrativa Financiera

Actividad
Traslada a la Seccion de Compras la factura de cobro
original y la copia del endoso de modificacion con oficio
solicitando gue se inicie el tramite de pago.

Archiva el Endoso de modificacién original y la fotocopia de
factura de cobro.

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

P S ey

Fin del [:_Jrocedimiemo

____________,__—-—4—__’________._.'.———

Depor‘tomento de Planificacion 15
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FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO cOHDIGO
gl"q ’; INCLUSION EN LA POLIZA DE SEGURO DE LOS VEHICULOS e
“eoind,  PROVENIENTES DE COMPRAS POR CONTRATO ABIERTO Y T
Sl EVENTOS DE COTIZACION O LICITACION e
PAGINA: 1de?2

AREA RESPONSABLE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Departamento Administrativo

Division Administrativa Financiera

Asistente Administrativo Jefe del Departamento Administrativo

Inicio Recibe, revisa, firma
o y traslada el
‘ expediente

Recibe, elabora e
imprime oficio

v

Oficio solicitud
Endoso
Modificacion

'

Traslada expediente
para revisién y firma

Recibe, realiza
fotocopias de oficio, -
factura y constancia

v

Traslada el
expediente a |3
empresa
aseguradora

1————>$

Espera a que la
empresa
aseguradora
traslade el
expediente

!

Recibe, revisay
establece

v

2
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PROCEDIMIENTO CODIGO

L W] 1
224 \NCLUSION EN LA POLIZA DE SEGURO DE LOS VEHICULOS =i e

‘“-5 PROVENIENTES DE COMPRAS POR CONTRATO ABIERTO Y TRk '

o EVENTOS DE COTIZACION O LICITACION el

PAGINA: 2de2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:
Departamento Administrativo

Division Administrativa Financiera
Asistente Administrativo

!

No Si
£—— ¢Esta correcto? ——l

Registra el bien

Elabora oficio de
devoluciény asegurado en hoja
traslada de control interno

Oficio de devolucion Realiza copias de
endoso y factura

Traslada factura

1
original y copia de
endoso

v

Archiva

Departamento de Planificacion
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5.4 RENOVACION ANUAL DE POLIZA PARA ASEGURAR EQUIPO DE COMPUTO
Y ELECTRONICO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1,{ 4 PROCEDIMIENTO cODIGO
%1 , , DA-004
"ol | RENOVACION ANUAL DE POLIZA PARA [ochar 120/01/2016
“i . %1 ASEGURAR EQUIPO DE COMPUTOY Iy e T
£ ELECTRONICO :
Pagina: | 1 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
“Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
No. | Responsable Actividad
] Asistente Recibe del Jefe del Departamento Financiero el listado de
Administrativo equipos de computo y electréonicos que se aseguraran para
el siguiente periodo.
2 Asistente Revisa el listado actual de equipos de computo y
Administrativo electronicos contra el listado recibido del Jefe del
| Departamento Financiero.
3 Asistente Elabora e imprime un oficio dirigido ala empresa
Administrativo aseguradora para que se proceda a la renovacion de la
pdliza para el siguiente periodo.
4 Asistente Traslada el oficio y el listado de equipo de coOmputoy
Administrativo electréonico a asegurar al Jefe del Departamento
] Administrativo para revision y rubrica.
) Jefe del Recibe, revisa, rubrica y traslada al Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
6 Asistente Recibe, traslada el oficio y listado al Director Administrativo
Administrativo Financiero para revision y firma.
Nota: El Director Administrativo Financiero debe revisar,
firmar el oficio y trasladarlo al Asistente Administrativo.
7 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade
Administrativo el oficio y el listado revisado y firmado.
8 Asistente Recibe, realiza fotocopia del oficio y copia digital en CD
Administrativo del listado del equipo a incluir en la renovacion de la pdliza
] de seguro.
9 Asistente Traslada al mensajero del Instituto para que entregue el
Administrativo oficio, listado y copia digital a la empresa aseguradora.
Nota: La empresa aseguradora debe redlizar la renovacion
de la pdliza de seguro del equipo de cOmputoy
electronico y trasladarla con la factura de cobro al
Departamento Administrativo.
10 Asistente Espera a que la empresa aseguradora traslade el endoso
Administrativo de renovacidén de pdliza.

Departamento de Planificacion
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s }@ PROCEDIMIENTO CODIGO
W
v . , ] DA-004
X RENOVACION ANUAL DE PQLIZA PARA Fecha: ] 20/01/2016
ASEGURAR EQUIPO DE COMPUTO Y ==
ELECTRONICO :
Pagina: | 2de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
No. | Responsable Actividad
11 Asistente Recibe, revisa el endoso de renovacion de pdliza 'y
Administrativo establece si esta correcto.
e Si. Continva la Actividad 12.
e No. Elabora e imprime un oficio de devoluciéon y
traslada a la empresa aseguradora. Regresa a la
Actividad 10.
12 Asistente Solicita a la Seccidén de Presupuesto que informe la partida
______ Administrativo presupuestaria que corresponde.
13 Asistente Espera a que la Seccién de Presupuesto informe la partida
Administrativo presupuestaria que corresponde.
14 Asistente Recibe la informacion de la partida presupuestaria que
Administrativo corresponde, elabora un borrador del contrato
administrativo y lo traslada de forma digital, via el sistema
de mensajeria interna, a la Unidad de Asesoria Juridica para
revision y aprobacion.
Nota: El Asesor Juridico debe revisar, aprobar el borrador
del contrato y trasladarlo al Asistente Administrativo.
15 Asistente Espera a que el Asesor Juridico fraslade el borrador del
Administrativo contrato administrativo revisado y rubricado o con las
observaciones pertinentes.
16 Asistente Recibe, traslada borrador del contrato al Jefe del
Administrativo Departamento Administrativo para revision y rubrica.
17 Jefe del Recibe, revisa, rubrica y traslada al Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
18 Asistente Recibe, traslada el contrato al Director Administrativo
Administrativo Financiero para revision y firma.
Nota: El Director Administrativo Financiero debe revisar,
firmar el contrato y trasladarlo al Asistente Administrativo.
19 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade
il Administrativo | el contrato administrativo revisado y firmado.
20 Asistente Recibe, traslada al mensajero-del Instituto el contrato
Administrativo administrativo para que lo enfregue a la empresa
aseguradora para revision, firma y tframite de fianza de
cumplimiento.
Nota: La empresa aseguradora debe revisar y firmar el
contrato administrativo, adquirir una Fianza de
Cumplimiento y trasladar los documentos al Asistente
Administrativo.

Departamento de Planificacion
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2 g PROCEDIMIENTO cAODIGO
L P , , DA-004
# | RENOVACION ANUAL DE POLIZA PARA [T oo
ASEGURAR EQUIPQ DE COMPUTO Y versisn: | 1
ELECTRONICO b
Pagina: | 3 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo J
No. | Responsable Actividad
21 Asistente Espera a que la empresa aseguradora traslade el contrato y
Administrativo la fianza de cumplimiento.
22 Asistente Recibe el contrato administrativo v fianza de cumplimiento,
Administrativo elabora e imprime el proyecto de acuerdo de aprobacion.
23 Asistente Traslada proyecto de acuerdo de aprobacion al Jefe del
Administrativo Departamento Administrativo para revision y rdbrica.
24 Jefe del Recibe, revisa, rubrica y traslada a Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
25 Asistente Recibe, traslada el proyecto de acuerdo de aprobacion
Administrativo del contrato administrativo al Director Administrativo
Financiero para revision y firma.
Nota: El Director Administrativo Financiero debe revisar,
firmar de visto bueno y trasladar el proyecto de acuerdo de
aprobacion al Asistente Administrativo.
26 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade
Administrativo el proyecto de acuerdo de aprobacion, revisado y firmado
de visto bueno.
27 Asistente Recibe y solicita hojas autorizadas por la CGC para imprimir
Administrativo el acuerdo de Direccion General.
28 Asistente Imprime el Acuerdo de Aprobacién en las hojas autorizadas
Administrativo porla CGC vy lo traslada para revision al Director
Administrativo Financiero.
Notas:
a) El Director Administrativo Financiero debe revisar el
acuerdo de aprobacidn y trasladarlo al Director
General para firma.
) El Director General debe firmar el acuerdo de
aprobacion y trasladarlo al Director Administrativo
Financiero.
C) El Director Administrativo Financiero debe trasladar el
acuverdo de aprobacidn al Asistente Administrativo.
29 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade
Administrativo el Acuerdo de Aprobacion revisado y firmado.
30 Asistente Recibe, realiza dos fotocopias del contrato, acuerdo de
Administrativo aprobacion y de la fianza de cumplimiento.
31 Asistente Elabora e imprime un oficio dirigido a la Seccidon de
Administrativo Compras, adjuntando fotocopias de contrato, fianza de
cumplimiento y del acuerdo de aprobacién, para
L compromiso de pago.

Departamento de Planificacion
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PROCEDIMIENTO cépiGo |

Administrativo

recibido y la documentacion.

A
%ﬁn.,;?\l . , " | DA-004 1
“maof | RENOVACION ANUAL DE POLIZA PARA e
SR ASEGURAR EQUIPO DE COMPUTO Y P
g ELECTRONICO Lk
Pagina: | 4 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsabile:
| Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo ol
| No. Responsable Actividad /
32 Asistente Elabora e imprime un oficio dirigido a la Unidad de Registro
Administrativo de Contratos (URC) de la Contraloria General de Cuentas
(CGC), adjunta fotocopia de contrato administrativo y del
) Acuerdo de aprobacién.
33 Asistente Traslada los oficios al Jefe del Departamento Administrativo
Administrativo para revision y firmas.
34 Jefe del Recibe, revisa, firma y traslada los oficios y documentos al W
Departamento Asistente Administrativo.
Administrativo
35 Asistente Recibe y traslada los oficios y documentacion ala URC de la
Administrativo CGC y ala Seccidn de Compras para su publicacidn.
36 Asistente Archiva las copias de los oficios frmados y sellados de

Fin del procedimiento

Departamento de Planificacion
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO cODIGO
% q Y DA-004
®Sene RENOVACION ANUAL DE POLIZA PARA ASEGURAR EQUIPO DE  FecHa:  20/01/2016
. COMPUTO Y ELECTRONICO VERSION: 1
o PAGINA:  1de6

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
Asistente Administrativo Jefe del Departamento Administrativo
Inicio
+ e Recibe, revisa,

rubrica y traslada
Recibe listado de
equipos a asegurar

v

Revisa y compara el
listado actual contra
el recibido

v

Elabora e imprime
un oficio para
renovacién poliza
de seguro

v

Oficio solicitud
renovacion poliza
de seguro

!

Traslada el oficio
para revision y firma
y rubrica

Recibe oficio
adjunta listado y
traslada para
revision y firma

v

Espera que el
Director
Administrativo
Financiero traslade
el oficlo

b

Recibe, realiza
fotocopia de oficio y
listado y copia
magnética en CD

v

2
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PROCEDIMIENTO CODIGO
a Ty DA-004
%;;‘,@,,‘._Mg; RENOVACION ANUAL DE POLIZA PARA ASEGURAR EQUIPO DE  recHA:  20/01/2016
B X COMPUTO Y ELECTRONICO VERSION: 1
ik PAGINA:  2de6

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Division Administrativa Financiera

AREA RESPONSABLE:
Departamento Administrativo

Asistente Administrativo

T

Traslada a mensajero
documentos y CD
para entrega a
empresa aseguradora

v

Espera que la
empresa aseguradora
trastade el endoso de

poliza

v

Reclbe, revisa el
endoso de pdlizay
establece

v

No Si

l——- ¢ Estd bien? j

Elabora oficio de

i Solicita a Seccién de
devoluciony lo

Presupuesto partida

rasl | "
traslada a la presupuestaria
aseguradora i

1 Espera que la Seccion

de Presupuesto
proporcione la partida
presupuestarla

\

Recibe, elabora
borrador de
contrato y traslada
electrédnicamente

¢

3
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PROCEDIMIENTO cODIGO
TSV, DA-004
e RENOVACION ANUAL DE POLIZA PARA ASEGURAR EQUIPO DE  FecHA:  20/01/2016
G COMPUTO Y ELECTRONICO VERSION: 1
PAGINA: 3 de6
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:

Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo

Asistente Administrativo Jefe del Departamento Administrativo

2 Recibe, revisa,
¥ rubrica de visto
bueno vy traslada

Borrador Contrato
Administrativo

'

Espera que el Asesor

Juridico traslade el

borrador revisado y
aprobado

v

Recibe, traslada el
contrato para —
revision y ribrica

Recibe, traslada el
contrato para ¢
revision y firma

v

Espera que el
Director
Administrativo
Financiero traslade
el contrato

\

Recibe, traslada al
mensajero el contrato
para entrega o
empresa aseguradora

v

4
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PROCEDIMIENTO CODIGO
<R A DA-004
‘“*svgbg;,,;@;ﬁ RENOVACION ANUAL DE POLIZA PARA ASEGURAR EQUIPO DE  fecHa: 20/01/2016

*
g - COMPUTO Y ELECTRONICO VERSION: 1
i PAGINA:  4de6
UNIDAD ADMINISTRATIVA!: AREA RESPONSABLE:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
Asistente Administrativo Jefe del Departamento Administrativo
3 Recibe, revisa
> ’ )

rubrica y traslada

v

Espera que la
empresa
aseguradora
traslade el contrato
y la fianza

v

Recibe, elabora e
imprime proyecto de
acuerdo de
aprobacién

v

Traslada para
revision y rubrica

Recibe, traslada para
revisién y firma

v

Espera que el
Director
Administrativo
Financiero traslade el
proyecto de acuerdo

v

Reclbe, Imprime el
acuerdo en hojas
autorizadas por la CGC
y traslada para firma

v

5
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Division Administrativa Financiera

PROCEDIMIENTO

cODIGO
DA-004

: RENOVACION ANUAL DE POLIZA PARA ASEGURAR EQUIPO DE  Fecha:  20/01/2016
wa ¥ COMPUTO Y ELECTRONICO

VERSION: 1
PAGINA: sde6

AREA RESPONSABLE:
Departamento Administrativo

Asistente Administrativo

v

Espera que el
Director
Administrativo
Financiero traslade
el acuerdo firmado

v

Recibe, realiza
fotocopias de
documentos

v

Elabora oficio a
Seccion de Compras,
adjunta documentos

v

Oficio para Seccion
de Compras

b

Elabora oficlo a CGC,
adjunta documentos

v

Oficio para CGC

v

Traslada oficio para
revisién y firma

v

6
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PROCEDIMIENTO CODIGO
R DA-004
‘.n;i;ﬁgx,}if RENOVACION ANUAL DE POLIZA PARA ASEGURAR EQUIPO DE  FecHA: 20/01/2016
e COMPUTO Y ELECTRONICO VERSION: 1
Ttk 4 PAGINA:  6de6
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:

Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo

Jefe del Departamento Administrativo ~ Asistente Administrativo
5
Recibe, revisa, firma Recibe, traslada
y traslada oficios y — oficios a Seccion de
documentos Compras y CGC
Archiva

Fin
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5.5 RENOVACION ANUAL DE LA POLIZA PARA ASEGURAR VEHICULOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

, 4* Y, PROCEDIMIENTO CODIGO
<R
s iw@.! ’ ’ DA-005
L TN RENOVACION ANUAL DE LA POLIZA Fecha: | 20/01/201¢
i) PARA ASEGURAR VEHICULOS Version: | 1
Pagina: | | de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable;
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
No. | Responsable Actividad
| Asistente Recibe de la Seccidon de Transportes el listado de vehiculos
Administrativo del IDPP aincluir en la renovacion de la podliza de seguro.
2 Asistente Revisa el listado actual de los vehiculos asegurados contra
Administrativo el listado enviado por la Seccion de Transportes.
3 Asistente Elabora e imprime un oficio dirigido a la empresa
Administrativo aseguradora para que proceda a la renovacion de la
podliza de seguro del proximo ano.
4 Asistente Traslada oficio y listado de vehiculos a asegurar al Jefe del
Administrativo Departamento Administrativo para revision y rdbrica.
5 Jefe del Recibe, revisa, rubrica y traslada a Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
6 Asistente Recibe, traslada el oficio y listado al Director Administrativo
Administrativo Financiero para revision y firma.
7 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero fraslade
Administrativo el oficio revisado y firmado.
8 Asistente Recibe, realiza una fotocopia del oficio y copia digital en
Administrativo CD del listado de vehiculos a incluir en la renovacion de la
poliza de seguro.
2 Asistente Traslada el oficio y CD, al mensajero del Instituto, para que
Administrativo lo entregue a la empresa aseguradora.
Nota: La empresa aseguradora debe realizar la renovacion
de la pdliza de seguro de vehiculos y trasladarla con el
endoso de renovacioén al Asistente Administrativo.
10 Asistente Espera a que la empresa aseguradora traslade el endoso
Administrativo de renovacion de la pdliza de seguro de vehiculos.
11 Asistente Recibe, revisa la renovacion de la pdliza de seguro de
Administrativo vehiculos y establece si esta correcta.
e Si. Continla la Actividad 12.
e No. Elabora oficio de devolucion y traslada a la
empresa aseguradora. Regresa a la Actividad 10.

Departamento de Planificacion
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) M{ ) PROCEDIMIENTO cODIGO
R
T/ DA-005
j@"‘% RENOVACION ANUAL DE LA POLIZA | Fecha: | 20/01/2016
“‘wz!;;gr/"'«‘ PARA ASEGURAR VEHICULOS Version: | 1
| Pagina: | 2de 4
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12 Asistente Solicita a la Seccién de Presupuesto que informe la partida
Administrativo presupuestaria que corresponde.
13 Asistente Espera a que la Seccién de Presupuesto informe la partida
Administrativo presupuestaria que corresponde.
14 Asistente Recibe la informacién de la partida presupuestaria que
Administrativo corresponde, elabora e imprime el borrador del contrato
administrativo y lo traslada a través del sistema de
comunicacion interna a la Unidad de Asesoria Juridica para
revision. .
15 Asistente Espera a que el Asesor Juridico fraslade el borrador del
Administrativo contrato administrativo revisado y rubricado o con las
observaciones pertinentes.
16 Asistente Recibe, traslada el contrato administrativo al Jefe del
Administrativo Departamento Administrativo para revision y robrica.
17 Jefe del Recibe, revisa, rubrica y traslada al Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
18 Asistente Recibe, traslada el contrato administrativo al Director
Administrativo Administrativo Financiero para revision y firma.
19 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade
Administrativo | el contrato administrativo revisado y firmado.
20 Asistente Recibe, fraslada al mensajero del Instituto el contrato
Administrativo administrativo para que lo entregue a la empresa
aseguradora para revision, firma y tramite de Fianza de
Cumplimiento.
Nota: La empresa aseguradora debe firmar el contfrato
administrativo, tramitar la Fianza de Cumplimiento y
trasladarlas al Asistente Administrativo.
21 Asistente Espera a que la empresa aseguradora traslade el confratoy
Administrativo la fianza de cumplimiento.
22 Asistente Recibe, elabora e imprime el proyecto de acuerdo de
Administrativo aprobacién de Direccion General.
23 Asistente Traslada a Jefe del Departamento Administrativo para
Administrativo revision y rubrica.
24 Jefe del Recibe, revisa, rubrica y traslada al Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
25 Asistente Recibe, traslada el proyecto de acuerdo de aprobacion al
Administrativo Director Administrativo Financiero. |
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26 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade el
Administrativo proyecto de acuerdo de aprobacion revisado y firmado de
visto bueno.
27 Asistente Recibe, solicita hojas autorizadas por la CGC para imprimir el
Administrativo acuerdo de aprobacion.
28 Asistente Imprime el acuerdo de aprobacion en las hojas autorizadas
Administrativo por la CGC vy lo traslada para revision y firma al Director

Administrativo Financiero.

Notas:

a) El Director Administrativo Financiero debe revisar el
acuerdo de aprobacion y trasladarlo al Director General
para firma.

b) El Director General debe firmar el acuerdo de
aprobacion y trasladarlo al Director Administrativo
Financiero.

c) El Director Administrativo Financiero debe trasladar el
acuerdo de aprobacion firmado al Asistente
Administrativo.

29 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade el
Administrativo acuerdo de aprobacion firmado.

30 Asistente Recibe, realiza dos fotocopias del contrato administrativo,
Administrativo | acuerdo de aprobacion y de la fianza de cumplimiento.

31 Asistente Elabora e imprime oficio dirigido a la Seccion de Compras,
Administrativo adjunta fotocopias de contrato, fianza de cumplimiento y

acuerdo de gprobacion para compromiso de pago.

32 Asistente Elabora e imprime oficio dirigido a la Unidad de Registro de
Administrativo Contratos (URC) de la Contraloria General de Cuentas

(CGC). adjunta fotocopias de contrato y acuerdo de

aprobacion para compromiso de pago.

33 Asistente Traslada oficios y documentos al Jefe del Departamento
Administrativo Administrativo para revision y firmas.

34 Jefe del Recibe, revisa, firma y traslada oficios y documentos al
Departamento Asistente Administrativo.
Administrativo

Departamento de Planificacion
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37 Asistente Recibe, traslada los oficios y documentacion a la URC de la
Administrativo CGC y ala Seccion de Compras.
| 38 Asistente Archiva las copias de los oficios firmados y sellados de

Fin del procedimiento
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&

Revisa el listado
actual contra el
listado recibido

+

Elabora e imprime
un oficio para
renovacion pdliza
de seguro

v

Oficio solicitud
renovacion poliza
de seguro

}

Traslada el oficio
para revision y A
rubrica

Recibe oficio y
traslada para -
revision y firma

v

Espera que el
Director
Administrativo
Financiero traslade
el oficio

v
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v

Recibe, realiza
fotocopia de oficio y
listado y copia
digital en CD

J—

Traslada a mensajero
documentos y CD
para entrega a
empresa aseguradora

v

Espera que la
empresa aseguradora
traslade el endoso de

renovacion de la
poliza

v

Recibe, revisa la
renovacion de la
poliza y establece

\

No Si

I—— ¢ Esta bien? —1

Elabora oficio de

devolucion y lo Solicita a Seccion de

Presupuesto partida

traslada a la ;
aseguradora presupuestaria
1 Espera que la Seccion
de Presupuesto
proporcione la partida
presupuestaria
3
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v
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Administrativo

|

Espera que el Asesor

Juridico traslade el

borrador revisado y
aprobado

v
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contrato para
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borrador de contrato ¢
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v
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Administrativo
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v
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v
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Departamento Administrativo

Jefe del Departamento Administrativo
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—

revision y rubrica
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revision y firma

v

Espera que el
Director
Administrativo
Financiero traslade el
proyecto de acuerdo

v

Recibe, imprime el
acuerdo en hojas
autorizadas por la CGC
y traslada para firma

v
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documentos
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Seccion de Compras,
adjunta documentos

v

Oficlo para Seccion
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adjunta documentos
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Oficio para CGC
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revision y firma
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5.6 RENOVACION DE LA POLIZA DE SEGURO DE VIDA COLECTIVO TEMPORAL
ANUAL DEL PERSONAL DEL IDPP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—
oy PROCEDIMIENTO cépiGO |
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R ‘ Version: | 1
NE DEL PERSONAL DEL IDPP
_ Pagina: | 1 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
No. | Responsable Actividad

] Asistente Recibe del Departamento de Administracion de Recursos
Administrativo Humanos el listado del personal 011 y 022 que se incluird en
la renovacion del Seguro de Vida Colectivo Temporal Anual
del Personal del IDPP.

2 Asistente Revisa el listado actual del personal que se encuentra
Administrativo incluido en la pdliza contra el listado enviado por el
Departamento de Administracion de Recursos Humanos.

3 Asistente Elabora e imprime un oficio dirigido a la empresa
Administrativo aseguradora para que proceda a la renovacion de la
poliza de Seguro de Vida Colectivo Temporal Anual del
L Personal del IDPP.
4 Asistente Traslada el oficio y el listado de personal al Jefe del
Administrativo Departamento Administrativo para revision y rdbrica.
&) Jefe del Recibe, revisa, rubrica y traslada al Asistente Administrativo.
Departamento
| Administrativo
6 Asistente Recibe oficio y listado de personal y los traslada al Director

Administrativo Administrativo Financiero para revision y firma.
Nota: El Director Administrativo Financiero debe revisar,
firmar y trasladar el oficio al Asistente Administrativo.

7 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade
Administrativo el oficio y listado revisado y firmado.
8 Asistente Recibe, realiza una fotocopia del oficio y copia digital en

Administrativo CD del listado de personal a incluir en la renovacion de la
poliza de seguro vy los traslada al mensajero del Instituto
para que los entregue a la empresa aseguradora.

Nota: La empresa aseguradora debe redlizar el endoso de
renovacion de la pdliza de seguro y trasladarla al Asistente
Administrativo.

9 Asistente Espera a que la empresa aseguradora traslade el endoso
Administrativo de renovacion de la pdliza de seguro.

aeportomemo de Planificacion \
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Unidad Administrativa:
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Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo

[No. f Responsable

Actividad

10 Asistente Recibe el endoso de renovacion de la pdliza de seguro, la
Administrativo compara contra el listado de personal y establece si estd
correcta.
e Si. Continua la Actividad 11.
e No. Elabora e imprime un oficio de devolucién y traslada
ala empresa aseguradora. Regresa ala Actividad 09.
11 Asistente Solicita a la Seccién de Presupuesto que informe la partida
Administrativo presupuestaria corresponde.
12 Asistente Espera a que la Seccién de Presupuesto informe la partida
Administrativo presupuestaria que corresponde.
13 Asistente Recibe la informacién de la partida presupuestaria que ﬁ?
Administrativo corresponde, elabora e imprime el borrador del contrato
administrativo y lo traslada a través del sistema de
comunicacidn interna a la Unidad de Asesoria Juridica para
revision.
Nota: El Asesor Juridico debe revisar, aprobar el borrador del
contrato administrativo vy trasladarlo al Asistente
) Administrativo.
14 Asistente Espera a que el Asesor Juridico traslade el borrador del
Administrativo contrato administrativo revisado Yy aprobado.
15 Asistente Recibe, imprime y traslada el borrador del contrato
Administrativo | administrativo al Jefe del Departamento Administrativo para
revision y ribrica.
16 Jefe del Recibe, revisa, rubrica y traslada al Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
17 Asistente Recibe y traslada el contrato administrativo al Director
Administrativo Administrativo Financiero para revisidon y firma.
Nota: El Director Administrativo Financiero debe revisar, firmar
el contrato administrativo y trasladarlo al Asistente
B Administrativo.
18 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade el |
Administrativo | contrato administrativo revisado vy firmado.
19 Asistente Recibe el contrato administrativo y traslada al mensajero del
Administrativo Instituto para que lo entregue a la empresa aseguradora

para revision, firma y tramite de fianza de cumplimiento.
Nota: La empresa aseguradora debe firmar el contrato
administrativo, tramitar la Fianza de Cumplimiento y
trasladarlas al Asistente Administrativo.
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20 Asistente Espera a que la empresa aseguradora traslade el contrato y la
Administrativo | fianza.
21 Asistente Recibe, elabora e imprime el proyecto de acuerdo de
Administrativo | aprobacion de Direccion General.
22 Asistente Traslada el proyecto de acuerdo de aprobacion al Jefe del
Administrativo | Departamento Administrativo para revision y rdbrica.
23 Jefe del Recibe, revisa, rubrica y traslada al Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
24 Asistente Recibe y traslada el proyecto de acuerdo de aprobacidn del
Administrativo | contrato administrativo al Director de la Divisién Administrativa

Financiera para revisiéon y firma de visto bueno.

Nota: El Director Administrativo Financiero debe revisar, firmar y

trasladar el proyecto de acuerdo de aprobacién al Asistente

Administrativo.

25 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade el
Administrativo | proyecto de acuerdo de aprobacion revisado y firmado de
visto bueno.
26 Asistente Recibe y solicita a Direccidén General hojas autorizadas por la
Administrativo | CGC para imprimir el acuerdo de aprobacion.
27 Asistente Imprime el acuerdo de aprobacién en las hojas autorizadas
Administrativo | porla CGC vy lo traslada para revisién al Director Administrativo

Financiero.

Notas:

a) El Director Administrativo Financiero debe revisar el
acuerdo de aprobacioén vy trasladarlo al Director General
para firma.

b) El Director General debe firmar el acuerdo de aprobacion
y trasladarlo al Director Administrativo Financiero.

c) El Director Administrativo Financiero debe trasladar el
acuerdo de aprobacion al Asistente Administrativo.

28 Asistente Espera a que el Director Administrativo Financiero traslade el
Administrativo | acuerdo de aprobacién firmado.
29 Asistente Recibe, realiza dos fotocopias del contrato administrativo,
Administrativo | acuerdo de aprobacion y fianza de cumplimiento.
30 Asistente Elabora e imprime un oficio dirigido a Seccién de Compras,
Administrativo | solicitando la elaboraciéon de Orden de Compra y para
compromiso de pago, adjunta fotocopias de contrato,
acuerdo de aprobacidn y fianza de cumplimiento.

Departamento de Planificacion
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Unidad Administrativa:

| Area Responsable:

| Division Administrativa Financiera

[ Departamento Administrativo

]

31 Asistente Elabora e imprime un oficio dirigido a la Unidad de Registro de
Administrativo | Contratos (URC) de la Contraloria General de Cuentas (CGCQC),
adjunta fotocopia de contrato administrativo y acuerdo de
aprobacion.
32 Asistente Traslada los oficios al Jefe del Departamento Administrativo
Administrativo | para revisién y firma.
33 Jefe del Recibe, revisa, firma y traslada los oficios y documentos al
Departamento | Asistente Administrativo.
I Administrativo
34 Asistente Envia los oficios y documentacion a la URC delaCGCyala
Administrativo | Seccidn de Compras.
35 Asistente Archiva copias de los oficios firmados y sellados de recibido y la

Administrativo

documentacion,

Fin del procedimiento
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un oficio para
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documentos y CD
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empresa aseguradora

v

Espera que la
empresa aseguradora
traslade el endoso de

renovacion de la
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v

Recibe, revisa la
renovaclén de la
podliza y establece
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3
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Recibe, revisa,
rubrica y traslada

revisidn y ribrica

Recibe, traslada para

revisiény firma %

¢

Espera que el
Director
Administrativo
Financiero traslade el
proyecto de acuerdo

.
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PROCEDIMIENTO

eelollcle}
Y DA-006
Sasgf  RENOVACION DE LA POLIZA DE SEGURO DE VIDA COLECTIVO  recia:  20/01/2016
o TEMPORAL ANUAL DEL PERSONAL DEL IDPP VERSION: 1

PAGINA: Sde6
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:

Divisién Administrativa Financiera Departamento Administrativo

Asistente Administrativo

v

Recibe, solicita
hojas autorizadas
por la CGC

v

Imprime el acuerdo en

hojas autorizadas por

la CGCy traslada para
firma

v

Espera que el
Director
Administrativo
traslade el acuerdo
firmado

v

Recibe, realiza
fotocopias de
documentos

v

Elabora e imprime

oficio a Seccién de

Compras, adjunta
documentos

v

Oficio para Seccién
de Compras

.

Elabora oficio a CGC,
adjunta documentos

v

6
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PROCEDIMIENTO CODIGO
DA-006
Suini RENOVACION DE LA POLIZA DE SEGURO DE VIDA COLECTIVO  recHA:  20/01/2016
e TEMPORAL ANUAL DEL PERSONAL DEL IDPP VERSION: 1
s PAGINA:  6deb
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:
Divisién Administrativa Financiera Departamento Administrativo

Asistente Administrativo lefe del Departamento Administrativo

» Recibe, revisa, firma
y traslada

v

Oficio para CGC

|

Traslada oficio para
revision y firma

Recibe, traslada
oficios a Seccidn de -
Compras y CGC

v

Archiva

Fin
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5.7 RECLAMO DE POLIZA DE SEGURO DE EQUIPO DE COMPUTO Y
ELECTRONICO POR MOTIVO DE ROBO O DANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
. DA-007
RECLAMO DE POLIZA DE SEGURO DE  [tocra T20/0172018
EQUIPO DE COMPUTQO Y ELECTRONICO Version: | 1
POR MOTIVO DE ROBO O DANO '
Pagina: | 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
No. | Responsable Actividad
| Asistente Recibe informe por escrito del dafo o robo de equipo de
Administrativo computo o electrénico propiedad del IDPP, dentro del
plazo de 5 dias hdabiles después de ocurrido el hecho.
2 Asistente Revisa para establecer si el equipo de cémputo o
Administrativo electronico dafado se encuentra incluido en la pdliza de
seguro.
e Si. ContinVa la Actividad 06.
e No. Continda la Actividad 03.
3 Asistente Traslada informe y documentos de respaldo (Fotocopias de
Administrativo factura y tarjeta de responsabilidad) al Jefe del
Departamento Administrativo.
4 Jefe del Recibe informe, firma de visto bueno y traslada al Director
Departamento | Administrativo Financiero.
Administrativo
5 Director Recibe informe, establece la responsabilidad del empleado
Administrativo o funcionario e informa por escrito a la Oficina de
Financiero Inventarios y al Asistente Administrativo. Fin del
procedimiento.
6 Asistente Revisa el informe, establece si-es un caso de:
Administrativo e Robo. Contintua la Actividad 07.
e Dgho. Continda la Actividad 08.
7 Asistente Recopila la siguiente documentacion: Acta ante el
Administrativo | Ministerio PUblico donde se haga ccstar las circunstancias
del robo, denuncia puesta ante las autoridades
correspondientes, Certificacidn del Ingreso al Libro de
Inventarios y fotocopia de la factura. Sigue Paso 09.
8 Asistente Recopila la siguiente documentacidn: Acta donde se haga
Administrativo constar las circunstancias del dafo del equipo, dictamen
sobre el estado del equipo dafado emitido por el
Departamento de Informatica, fotocopia de la factura del
bien y Certificacion del Ingreso al Libro de Inventarios. Sigue
Paso 09.
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4 ,{ / PROCEDIMIENTO cODIGO
g
X , DA-007
\m.& RECLAMO DE POLIZA DE SEGURO DE  [rocra T20/0172013
& ..~ | EQUIPO DE COMPUTO Y ELECTRONICO Sesraiin: |1
TR POR MOTIVO DE ROBO O DARO b
Pagina: | 2de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
No. | Responsable Actividad
% Asistente Elabora e imprime oficio dirigido a la empresa aseguradora
Administrativo | para efectuar el reclamo de la pdliza del seguro, adjunta
documentacién que corresponda (Segun si es un caso de
robo o dafio) y traslada el expediente al Jefe del
Departamento Administrativo para revisién vy firma.
10 Jefe del Recibe expediente, revisa, firma de visto bueno y devuelve al
Departamento | Asistente Administrativo.
Administrativo
11 Asistente Recibe expediente, realiza fotocopia del mismo y lo envia a la
Administrativo | empresa aseguradora a través del Sistema de Mensajeria del
IDPP.
Nota: La empresa aseguradora debe elaborar el Finiquito del
Bien Asegurado y trasladarlo al Asistente Administrativo.
12 Asistente Espera a que la empresa aseguradora traslade el finiguito.
Administrativo
13 Asistente Recibe, revisa el Finiquito del Bien Asegurado y cheque de
Administrativo | caja por pago del reclamo y lo traslada al Director
Administrativo Financiero para firma.
14 Director Recibe, revisa, firma el Finiquito del Bien Asegurado y traslada
Administrativo | al Asistente Administrativo.
Financiero
15 Asistente Realiza fotocopia del cheque y del finiquito.
Administrativo
16 Asistente Elabora e imprime oficio dirigido a la Seccion de Tesoreria para
Administrativo | hacer constar la recepcion del cheque y finiquito.
17 Asistente Traslada el oficio al Jefe del Departamento Administrativo para
Administrativo | revisidn vy firma.
18 Jefe del Recibe, revisa, firma y traslada al Asistente Administrativo.
Departamento
Administrativo
19 Asistente Traslada a la Seccidn de Tesoreria el oficio con copia ala
Administrativo | Oficina de Inventarios para el tramite que corresponda,
adjuntando el cheque y el finiquito.
20 Asistente Archiva el expediente.
Administrativo
Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO cODIGO
% ﬁ DA-007
- S 2 Z
ﬁbfﬂlg@@;‘r{ RECLAMO DE POLIZA DE SEGURO DE EQUIPO DE COMPUTO Y  recHa: 20/01/2016
. . ..
A ELECTRONICO POR MOTIVO DE ROBO O DANO VERSION: 1
aey .
PAGINA:  1de4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:
Divisién Administrativa Financiera Departamento Administrativo
Asistente Administrativo Jefe del Departamento Administrativo Director Administrativo Financiero
Recibe, revisa Recibe informe,
Inicio informe, firma de - determina
> : :
visto buenoy 7 responsabilidad de
# traslada empleado
Recibg infor:ne de ’ Informa por escrito
equipo dafiado a Inventarios y
Asistente
‘ Administrativo
Revisa y establece si ¢
el equipo dafiado Informe de
esta incluido en responsabilidad de
poliza de seguro empleado
Si l
¢Esta incluido? i
¢ No
Traslada informe y

documentos de
respaldo

Revisa el informe y
determina

'
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PROCEDIMIENTO coDIGO
DA-007
. RECLAMO DE POLIZA DE SEGURO DE EQUIPO DE COMPUTO Y  recHa:  20/01/2016
% . ELECTRONICO POR MOTIVO DE ROBO O DARNO VERSION: 1

PAGINA:  2dea
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:

Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo

Asistente Administrativo - lefe del Departamento Administrativo

1 Recibe, revisa firma
[ devisto buenoy

traslada
éFue robo?

- Recopila
Recopila informacion informacion que
que haga constar las

circunstancias del robo haga constar. el
dafio del equipo

v v

2 2

2

v

Elabora oficio,
traslada para
revision y firma

v

Oficio reclamo
pdliza de seguro

Recibe, realiza
fotocopia del oficio 4
y lo envia a empresa

aseguradora

v

Espera a que la
empresa
aseguradora
traslade finiquito

v
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RECLAMO DE POLIZA DE SEGURO DE EQUIPO DE COMPUTO Y  FrecHa: 20/01/2016
G ELECTRONICO POR MOTIVO DE ROBO O DANO VERSION: 1

PAGINA: 3de4

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:
Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo
Asistente Administrativo Jefe del Departamento Administrativo Director Administrativo Financiero
2

v

~ Recibe, revisa » Recibe, revisa, firma
finiquito y cheque y —>
g y traslada
traslada para firma

Recibe finiquito y
cheque

v

Realiza fotocopia
cheque y finiquito

Elabora oficio,
dirigido a Seccion de
Tesoreria traslada
para revision y firma

v

Oficio para Seccion
de Tesoreria

<
&«

. Recibe, revisa, firma
y traslada

Traslada oficio,
adjunta chequey -
finiquito

v
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. PROCEDIMIENTO CODIGO
5 A DA-007
%z RECLAMO DE POLIZA DE SEGURO DE EQUIPO DE COMPUTO Y  recua:  20/01/2016
e ELECTRONICO POR MOTIVO DE ROBO O DANO VERSION: 1

PAGINA:  4des
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:

Division Administrativa Financiera Departamento Administrativo

Asistente Administrativo

v

Archiva

‘*-—-1

Fin

Departamento de Planificacion 53 : Q
Seccion de Organizacion y Métodos

Ve

w1



