Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Gerencia

ACUERDO NUMERO 14/2017

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia aprobd el Manual de Procedimientos de los Expedientes que se Trabajan
en la Gerencia, mediante Acuerdo 20/2006, con el que contempla la gestion general de
analisis, resolucion y evacuacion de cualquier asunto que planteen las dependencias del
Instituto e instituciones nacionales e internacionales.

CONSIDERANDO:

Que derivado de la forma general como esta estructurado el Manual contenido en el
Acuyierdo 20/2006 de Gerencia, se hace necesario elaborar un instrumento administrativo
que oriente, apoye y guie a los trabajadores especificamente en la secuencia a seguir de
documentos o expedientes especificos ‘que ingresan a la Gerencia para gestion
administrativa.

POR TANTO:

En|uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de
Guatemala. '

ACUERDA:

Artjculo 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA,
para facilitar el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, aplicando su contenido de
acuerdo a las normas y procedimientos que se detallan, el cual consta de cuarenta y tres
(43) hojas con el sello de Gerencia, impresas Unicamente en el lado anverso para efectos
de control interno. <

Articulo 2. Las modificaciones o cambios que por actualizacion sean necesarios introducir
al presente manual, los planteard el Secretario de Gerencia y se realizara conforme o
mismo procedimiento de aprobacion original.
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Articulo 3. Cualquier situacién no prevista expresamente, problema de interpretacion que se
presente en la aplicacion del manual o su modificacidn sera resuelta o propuesta en su orden
por el Secretario de la Gerencia y en Ultima instancia por el Gerente del Instituto.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiéndose remitir copia

certificada al Departamento Legal para la recopilacion de leyes y al Departamento de
Informatica para su publicacion.

Dado en la Ciudad de Guatemala, a los veintisiete dias del mes de abril de dos mil
diecisiete.

s ! ’ _,»(r l ;\.‘::-‘

Dr. VIDAL HERIBERTO HERRERA HERRERA
GERENTE |

~__._‘_.__—>—‘-'—/’
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I. INTRODUCCION

El presente Manual, se elaboré como apoyo a la gestién, andlisis y evacuacion
del proceso de los documentos o expedientes que involucran a la Gerencia.

El Manual contiene base legal, objetivos, normas de cumplimiento interno,
descripcion y diagramacién de los procedimientos, que servira de guia a los
trabajadores involucrados para el eficiente y eficaz desarrollo de las operaciones.

La elaboracion del Manual y la captacion de la continuidad operacional que se
realizan con documentos y expedientes que ingresan a la Gerencia, se obtuvo en el
lugar donde se desarrollan con la anuencia y colaboracion del sefior Gerente de la
Institucion, Secretario de Gerencia y el recurso humano que presta sus servicios en
la dependencia objeto de estudio, quienes aportaron insumos, participaron en
revisiones y externaron opiniones para mejorar la eficacia de los distintos
procedimientos, que convertidos en’ terminologia técnico administrativa se integra
en el presente manual de normas y procedimientos para mejorar los servicios de la
Institucion.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Generales

1. Disponer de un instrumento técnico administrativo que ampare la participacion
de la Gerencia en la gestion administrativa dentro de la estructura
organizacional del Instituto. '

2. Implantar y regularizar normas y procedimientos de trabajo ejecutables en la
Gerencia.

3. Uniformar y controlar el cumplimiento de rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

4. Facilitar el control, vigilancia y evaluacion interna del desarrollo de los
procedimientos.

Especificos

1. Delimitar responsabilidad en el recurso humano que desarrolla el procedimiento,
para evitar fallas o errores.

2. Facilitar medios de control, para determinar y supervisar que el trabajo se esté
realizando adecuadamente.

)




3. Reducir tiempos, costos y se mejore la agilizacién de cada actividad para
aumentar la eficiencia general.

lll. MARCO JURIDICO

e Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo 20-2006 de la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, que contiene el Manual de Procedimientos de los Expedientes que se
trabajan en la Gerencia.

IV. CAMPO DE APLICACION

El manual y los procedimientos definidos tienen su campo de accién en el
desarrollo interno del proceso de trabajo que se ejecuta en la Gerencia e
involucra los documentos y expedientes dirigidos a la misma para su tramite,
instruccion o resolucion.

V. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Para facilitar el cumplimiento de las normas generales del manual, se
describen normas especificas, descripcion de pasos y diagramas de flujo por
cada procedimiento. Dichos procedimientos se denominan de la forma siguiente:




Procedimiento: 1 - RECEPCION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
DIRIGIDOS A GERENCIA

OBJETIVO

Establecer descriptivamente los pasos a seguir para recibir documentos y expedientes
dirigidos y presentados a la Gerencia en la Recepcién de Gerencia CATAFI, mediante
notas, telegramas, cartas, oficios, providencias, acuerdos o resoluciones; procedentes
de Dependencias Médico Administrativas, personal que presta sus servicios en el
nstituto, Presidencia, Vicepresidencia, Ministerios, Congreso de Ia Republica,
nstituciones Publicas, Organismos Nacionales e Internacionales relacionados o no con
a seguridad social, afiliados y publico en general.

Presentar en diagrama la secuencia y el orden de actividades en el que debe realizarse
a recepcion de documentos y expedientes, para que sirva de guia al recurso humano
Fue desarrolla el procedimiento.

NORMA

Toda nota, telegrama, carta, oficio, providencia, acuerdo o resolucion que se presente
en la Recepcion de la Gerencia debe cumplir con los requisitos siguientes:

Estar dirigido a la Gerencia, o nombre del sefior Gerente o Secretario de Gerencia
El nombre a quien esté dirigido debe estar escrito correctamente

La fecha del documento debe ser reciente estar dentro del mes y afno respectivo.

4. Los anexos fisicos deben coincidir con los descritos como anexos en el documento
5. La numeracion de folios debe ser continua

En el documento debe identificarse el nombre, nimero de identificacion personal que

corresponda al interesado, patrono o empleado.

PR Y N
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Procedimiento: 1 - RECEPCION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
DIRIGIDOS A GERENCIA

Pasos Formas

(] RESPONSABLE ] (PAso) | ACTIVIDAD )
INICIA

SECRETARIA DE 01 Recibe fisicamente documentos y expedientes

RECEPCION CATAFI dirigidos a la Gerencia internos y externos. (Pueden

ser notas, telegramas, cartas, oficios, providencias,
Acuerdos o Resoluciones).

02 | Lee rapidamente el contenido del documento, revisa
que esté dirigido a Gerencia, al Gerente o
Secretario de Gerencia, que el nombre esté
correcto, que la fecha pertenezca al mes y afio
respectivo previendo que no incurra negativamente
en la gestion que debe llevarse.

03 | Verifica que la numeracion de folios esté correlativa;
cuenta que los documentos anexos fisicos
coincidan con los anexos descritos.

04 | Estampa sello que identifica recepcion en Gerencia
con fecha, hora y firma de recibido y devuelve copia
firmada al interesado.

05 | Clasifica expediente en: ATENCION INMEDIATA
agrega cartulina amarilla fluorescente, URGENTE
agrega cartulina verde fluorescente y Normal no
lleva cartulina.

06 | Entrega a Secretaria de Registro de documentos, o
solo lo coloca en espacio especifico
predeterminado, para que ésta realice la grabacion
en el sistema Sigma7.

FIN
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Procedimiento: 5. GRABACION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES EN
EL SISTEMA SIGMA7

OBJETIVO

Establecer descriptivamente los pasos a seguir para grabar en el sistema Sigma7 los
documentos y expedientes recibidos en la Recepcion de Gerencia CATAFI.

Presentar en diagrama de flujo, la secuencia y el orden en que se realizan las
operaciones en el procedimiento de grabacion de documentos y expedientes recibidos
en la Gerencia en el sistema Sigma7; y, para que sirva de guia al recurso humano que
desarrolla el procedimiento.

NORMA

Toda nota, telegrama, carta, oficio, providencia, acuerdo o resolucidn que recibe la
Recepcion de la Gerencia para ser grabado en el sistema Sigma7 debe cumplir con los
requisitos siguientes:

1. Identificar por nombre la entidad que envia,
2. Ndmero de identificacion personal, nimero de patrono o nimero de empleado que
presenta.




(Procedimiento:

2- GRABACION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES EN

EL SISTEMA SIGMA7 W

Pasos Formas

~

RESPONSABLE (paso) ( ACTIVIDAD )
INICIA
ECRETARIA DE Recibe fisicamente documento o expediente
EGISTRO DE entregado a Secretaria de Recepcion de Gerencia
DOCUMENTOS EN en CATAFI. (Documentos pueden ser notas,
ATAFI telegramas, cartas, expedientes, oficios,

providencias, acuerdos o0 resoluciones con
diligencias).

Selecciona para asignar en el sistema Sigma7 el
primer documento o expediente identificado de
Atencidon Inmediata, con cartulina amarillo
fluorescente y lo asigna a la Secretaria Ejecutiva
del Despacho del Gerente; por instrucciones
previas del Secretario de Gerencia; de segundo los
identificados de Urgente con cartulina verde
fluorescente y por Ultimo los Normales, que asigna
por prioridad a Encargada de Informacion,
Correspondencia y Archivo en la Gerencia

Lee rapidamente e identifica la entidad,
departamento, nimero de patrono o nimero de
afiliado o trabajador que presenté el documento o
expediente

Ingresa en el sistema Sigma7 en casilla empresa e
investiga si Gerencia en ofras ocasiones ha
emitido documentos relacionados con datos del
paso 3 y se pregunta

¢ Existe oficio o providencia emitida por Gerencia?

9.1 Si, localiza en expediente Ultimo ndimero de
caso asignado por Gerencia, ingresa en
casilla Empresa ubica caso en listado de
- Sigma7 y realiza asociacion donde el sistema
asigna automaticamente nuevo nUmero de
caso. Continua paso 6




J Procedimiento:

2- GRABACION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES EN

EL SISTEMA SIGMA7

Pasos Formas

RESPONSABLE

(PAsQ)

N

10

11

12

[L ACTIVIDAD

5.2 No, asume que el caso es nuevo, identifica la
entidad, departamento, NUimero de patrono,
de Afiliado o trabajador que presentd el
documento o expediente. Continlia en paso 7

Anota nombre de dependencia que lo envid, define
brevemente contenido de documento y presiona
tecla de validar. Continta en paso 11

Ingresa en casilla Empresa, ubica casilla 5
‘conocimientos”, anota nombre y puesto de
persona a quien asigna el documento o expediente

Verifica en sistema existencia de entidad que envié
el documento y numero de afiliado. Y se pregunta

¢Existen en el sistema Nombre de entidad que
envié documento y nimero de afiliado?

9.1 Si, define brevemente contenido de
documento y presiona tecla validar. Continua
paso 11

9.2 No, ingresa nombre de la entidad, nimero de
afiliado, asigna nimero correlativo de caso
que opera la Gerencia, define brevemente
contenido de documento y presiona tecla
validar.

Anota en documento fisico del lado derecho
superior numero de caso que correspondio.
Continua en paso 11

Imprime reporte del sistema y entrega a Mensajero
de Gerencia con documentos o expedientes
fisicos, para entregarselos a Encargada de
Correspondencia y Archivo en la Gerencia

Espera a que le devuelvan el reporte del sistema
firmado de recibido los documentos o expedientes




rrocedimiento:

2- GRABACION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES EN

EL SISTEMA SIGMA7

Pasos Formas

RESPONSABLE

)

) (Paso) ( ACTIVIDAD
' v

13

14

Sale temporalmente del proceso v al finalizar paso

11, ingresa nuevamente en paso 13

Recibe reporte del sistema con el que envio
documentos o expedientes, revisa que hayan sido
recibidos por la Encargada de Correspondencia y

Archivo en la Gerencia.
Archiva copia definitivamente

FIN
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SR Procedimiento: 3. RECEPCION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
FISICOS RECIBIDOS EN GERENCIA

OBJETIVO

Establecer descriptivamente los pasos a seguir para recibir en la Gerencia los
documentos y expedientes fisicos recibidos en la Recepcion de Gerencia CATAFI.

0

resentar en diagrama la secuencia y el orden de actividades que debe realizarse el
ecibo, distribucion y entrega de los documentos y expedientes recibidos en la
ecepcion CATAFI, para que sean atendidos internamente en la Gerencia; y para que
rva de guia al recurso humano que desarrolla el procedimiento.

w_ 1=

NORMA

Todos los documentos, expedientes y copias de correspondencia que recibid la
Recepcion de Gerencia CATAFI, para que la Encargada de Correspondencia y Archivo
de la Gerencia los reciba deben cumplir con los requisitos siguientes:

Estar grabado en el sistema Sigma7

Tlener asignado niimero de caso

Bstar identificado en el sistema y fisicamente el documento con el numero que le
corresponda al interesado de afiliacion, patrono o empleado.

12




8% | | Procedimiento: 3. RECEPCION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
FISICOS RECIBIDOS EN GERENCIA

Pasos Formas

CORRESPONDENCIA Y
ARCHIVO EN GERENCIA

RESPONSABLE ) [paso) ( ACTIVIDAD )

i N r N
INICIO

ENCARGADA DE Recibe, chequea documentos o expedientes fisicos

conforme el reporte del SIGMA7 enviado por el
CATAFI, firma de recibido y devuelve

Lee contenido, verifica que datos estén
correctamente grabados en el sistema Sigma7
conforme documento fisico y revisa que anexo de
diligencias esté completo

Identifica y clasifica documentos o expedientes

3.1 Si, es atencion inmediata cartulina amarillo
fluorescente, Urgente Cartulina verde
fluorescente. Asigna inmediatamente en el
Sistema Sigma7 al Asistente que corresponda
indica plazo de solucion

3.2-No, es normal, continlia en paso 5

Entrega fisica e inmediatamente documentos o
expedientes al Asistente para su atencion

FIN

Asigna al Asistente que corresponda en el Sistema
Sigma7 conforme gestién de distribucidon normal de
correspondencia recibida diariamente

Entrega documento/expediente fisico al Asistente
que corresponda a las 3:00pm, para su atencion

FIN

6
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3%% l rme‘“““e"t‘” 4- CERTIFICACIONES DE DEMANDA
s A A

“fn%ssg

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para que sirva de guia al recurso humano que interviene
en el desarrollo del procedimiento que sirve para trabajar los expedientes de
certificaciones de demanda. '

Presentar la secuencia de actividades que se realizan en la Gerencia, para atender y
evacuar los expedientes que se refieren a CERTIFICACIONES DE DEMANDA.

NORMA

Cumplir con lo establecido en el articulo 42 literal a) del Decreto nimero 295 del
Congreso de la Republica.




& Procedimiento:

e

L 'f:%) 4- CERTIFICACIONES DE DEMANDA
{} £L

Pasos Formas
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )

INICIA

ASISTENTE DE 1 Recibe por sistema Sigma7 oficio y expedientes
PRESUPUESTOE anexos provenientes de la Direccion de
INVENTARIO Recaudacion, Direcciones o  Delegaciones

Departamentales; el oficio puede tener uno o varios
expedientes correspondientes; cada expediente
corresponde a un patrono, cada expediente esta
conformado por una Certificacion de Demanda
propuesta; una o varias Notas de Cargo vy la
documentacion correspondiente.

2 Revisa en el oficio que los expedientes anexos
estén completos y verifica por cada uno:

a. Numero de patrono

b. Valor de Certificacion de Demanda y

c. Nimero de Notas de Cargo

3 | Verifica en sistema AS-400:

. Ndmero patronal

. Nombre o razén social

Ubicacion geografica

. Direccidn para notificar

. Nombre la empresa

Direccion de la empresa y

. Numero de identificacion tributaria NIT

Qo o0 o

4 Revisa en Certificacion de Demanda los datos de
las Notas de Cargo tales como:

a. Numero de nota de cargo

b. Fecha de emision

c. Fecha de notificacion

Concepto de la emisidon que puede ser:
a. Contribuciones caidas en mora, o
b. Diferencia en salarios

16




Procedimiento:

4- CERTIFICACIONES DE DEMANDA

‘é@'!’ésg
Pasos@ Formas
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
s ' =N

Suma los valores de cada Nota de Cargo, a) Cuota
patronal b) Cuota de trabajadores, c) Calculo del
5% de recargo adicional por cuota patronal y por
cuota de trabajadores verifica que cuadre con el
valor total de Certificacion de Demanda propuesta
en nimeros y en letras. Y se pregunta:

¢.Se han cumplido todos los pasos anteriores y esta
correcta la Certificacion de Demanda?

6.1 NO. Elabora oficio dirigido a la dependencia
que lo envio, indica correccion a realizar,
descarga en el sistema Sigma7 asignandoselo
a Secretaria Ejecutiva del Secretario de
Gerencia. Contintia en paso 7

6.2 Sl. Rubrica al dorso la Certificacion de
Demanda, elabora oficio dirigido a la
Subgerencia  Financiera,  describe los
expedientes revisados, descarga en el sistema
Sigma7 asignandoselo a Secretaria Ejecutiva
del Secretario de Gerencia. Continua en paso
7

Entrega fisicamente oficio elaborado con
expedientes a Secretaria Ejecutiva del Secretario
de Gerencia, para revision y firma

Continua en procedimiento de Revision y Firma

Espera que le devuelvan el o los oficios con
expediente firmado

Sale temporalmente del proceso y al finalizar
procedimiento de firma, ingresa en paso 9

Recibe el o los oficios firmados con expediente,
imprime copias respectivas

17




Vo o Procedimiento:
5N

PSS S5

4- CERTIFICACIONES DE DEMANDA

Pasos Formas

RESPONSABLE

-

(Paso) ( ACTIVIDAD )

10

11

12

13

Entrega fisicamente oficio elaborado con
expedientes a Secretaria de Egreso de
Correspondencia, para evacuacion

Continla en procedimiento de Egreso de
Correspondencia

Espera devolucion de copia de oficio sellado,
numerado y egresado

Sale temporalmente del proceso y al finalizar
procedimiento de Egreso ingresa en paso 12

Recibe copia de oficio, verifica que esté firmado,
numerado y evacuado por Secretaria de Egreso de
Correspondencia

Archiva copia definitivamente

FIN

N
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Procedimiento: 5- INFORMES DIVERSOS ENVIADOS A GERENCIA

o
af‘;g"
24

OBJETIVO

Establecer descriptivamente los pasos a seguir para evacuar informes administrativos
que ingresan a la Gerencia procedentes de Subgerencias y Dependencia; para que
sirva de guia al recurso humano que desarrolla dicho procedimiento.

Presentar en diagrama de flujo la secuencia y el orden de actividades que debe
realizarse internamente en la Gerencia, para evacuar los informes diversos que envian
las Subgerencias y Dependencias que integran el Instituto.

NORMA

Gerencia dara tramite a informes que presenten dependencias y comisiones, para
informar de los resultados obtenidos por:

Cumplimiento de instrucciones dictadas por Gerencia o por Junta Directiva
Supervisiones realizadas

Actuaciones de comisiones designadas

Labores ejecutadas por dependencias

Solucidén de situaciones planteadas.
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Procedimiento: 5- INFORMES DIVERSOS ENVIADOS A GERENCIA

G

Pasos Formas

RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD ]\
INICIA
SISTENTE AREA
DMINISTRATIVA 1 Recibe fisicamente y mediante el sistema informe
LEGAL y expediente si lo hubiere

2 Estudia detenidamente informe completo vy
expediente si lo hubiere

3 Revisa existencia de antecedentes y comprueba si
no existe alguna instruccion anterior

4 Analiza 'y verifica cumplimiento de los
requerimientos instruidos por Gerencia o Junta
Directiva, y se pregunta

5 ¢Requerimientos fueron instruidos por Junta
Directiva?

5.1 Sl. Elabora Providencia informe para que Junta
Directiva conozca de las actuaciones en
cumplimiento a lo instruido; rubrica en su
iniciales. Continta en paso 6

5.2 NO. Elabora oficio dirigido a la dependencia
que presentd informe, manifiesta que la
Gerencia se da por enterada; rubrica en sus
iniciales. Continda en paso 6

6 Entrega a Secretaria Ejecutiva del Secretario de
Gerencia, para revision

Sale temporalmente del proceso

ContinGa en procedimiento de revision y firma

i Espera a que le devuelvan documento firmado

8 Recibe de Secretaria Ejecutiva del Secretario de

Gerencia documento para evacuacion, agrega
copias necesarias al original

23




{ Procedimiento: 5- INFORMES DIVERSOS ENVIADOS A GERENCIA

Pasos Formas

RESPONSABLE

) (Paso) ( ACTIVIDAD )

9

10

11

12

Entrega a Secretaria de Egreso de
Correspondencia, para evacuacion

Continua  procedimiento de  Egreso de
correspondencia

Espera a que al concluir el proceso de evacuacion
le devuelva copia

Recibe de Secretaria de Egreso de
Correspondencia, copia del documento numerado
y sellado

Ordena, archiva y resguarda

FIN

24
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Procedimiento: 6- REVISION DE DOCUMENTOS PARA FIRMA

T

E
e
P

#E

OBJETIVO

Establecer descriptivamente los pasos a seguir para revisar los oficios y providencias
presentados para rubrica o firma del Secretario de Gerencia y/o el Gerente.

Presentar en diagrama de flujo la secuencia y el orden en que se realizan las
operaciones del procedimiento de revisién de documentos con expedientes que se
realiza en la Secretaria del Secretario de Gerencia, previo a que sean rubricados o
firmados por el Secretario de Gerencia y estén optimos para firma del Gerente; y, para
que sirva de guia al recurso humano que desarrolle el procedimiento.

NORMA

Todo oficio, providencia, acuerdo o resolucién que se presente para evacuarse de la
Gerencia, sera aceptado para revision en la Secretaria del Secretario de Gerencia,
previo a cumplir con los requisitos siguientes:

1. El documento al pie de pagina debe identificarse con nombre o iniciales del
Asistente o secretaria que lo elaboré.

2. Poseer nimero de caso que le corresponde segun el S|stema Sigmay.

3. Poseer fecha de elaboracion.
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J Procedimiento; 6- REVISION DE DOCUMENTOS PARA FIRMA

Pasos Formas

RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
r v

=y

INICIA
SECRETARIA
EJECUTIVA DEL 1 Recibe fisicamente documento elaborado, con
SECRETARIO DE expediente de diligencias; provienen de los
GERENCIA Asistentes de Gerencia que elaboran documentos
como oficios, providencias, resoluciones, acuerdos
e informes.

2 Revisa e identifica que tenga nombre o iniciales y
que esté rubricado por el Asistente que lo elabord,
verifica que tenga fecha de emisién y que la misma
sea la fecha en que se le cargd en el Sigma7 dicho
expediente

3 |Lee y revisa correcta ortografia y redaccién. Y se
pregunta.

4 ¢ Esta correcto el documento?

4.1 No, devuelve documento fisico al Asistente que
lo elabord, para que lo corrija. Sale del Proceso

4.2 Si, localiza nimero de caso en sistema Sigma7
y descarga asignandolo al Secretario de
Gerencia. Continlia en paso 5

Entrega documento fisico con expediente a
5 Secretario de Gerencia, para firma o rubrica.
Continla en paso 6

SECRETARIO DE Recibe documento fisico, revisa datos, analiza
GERENCIA 6 | contenido y determina si la normativa que se alude
estd aplicada correctamente de acuerdo al
ordenamiento comun y reglamentos del Instituto. Y
se pregunta

¢ Esta correcto?

7.1 No, indica correccién y devuelve documento
fisico a Secretaria Ejecutiva del Secretario de
Gerencia, para que Asistente que elabord
realice correccién. Sale del Proceso

28




(Procedimieﬂtm 6- REVISION DE DOCUMENTOS PARA FIRMA

Pasos Formas

RESPONSABLE ) (Paso) ([ ACTIVIDAD )
e

7.2 Si, firma documento si tiene su nombre para
firma, lo rubrica en iniciales si tiene nombre del
Gerente para firmar. Y se pregunta

8 | ¢ El documento fue firmado?

8.1 No, localiza por nimero de caso en sistema
Sigma7 y descarga asignandolo a Secretaria
Ejecutiva del Despacho, para gestionar firma
del Gerente. Contintia en paso 9

8.2 Si, localiza por nimero de caso en sistema y
descarga asignandolo a Secretaria de Egreso
de Correspondencia. Continta en paso 9

9 Entrega documento fisico firmado o rubricado a
Secretaria Ejecutiva de Secretario de Gerencia,
para que continle gestion de evacuaciéon o de
firma del Gerente

SECRETARIA 10 | Recibe documento fisico. Y se pregunta
EJECUTIVA DEL 3

SECRETARIO DE 11 | ¢ Firmé documento?

GERENCIA

11.1 Si, entrega documento fisico al Asistente para
que complete las copias necesarias.

Continla en procedimiento de Egreso de
Correspondencia.

FIN

11.2No, anota en libro de “Control de documentos

que estan en firma en el Despacho del

. Gerente”, fecha y nimero de caso, hace una

marca que le indica que documento esta en el
despacho para firma

Entrega documento fisico rubricado a Secretaria
Ejecutiva del Despacho, para gestién de firma del —
Gerente.  Archiva temporalmente libro a espera
que le devuelvan documento firmado

12
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%”gf Procedimiento: 6- REVISION DE DOCUMENTOS PARA FIRMA
53

afin

Pasos Formas

( RESPONSABLE l QAso )v( ACTIVIDAD )
SECRETARIA 13 | Recibe documento fisico con expediente
BJECUTIVA DEL

DESPACHO 14 | Ingresa al Despacho del Gerente, para su firma.

16 |Espera temporalmente que documento firmado
sea devuelto

diERENTE 16 | Recibe documento fisico con expediente, analiza
contenido y revisa que esté rubricado. Y se
pregunta

17 | ¢ Estéa correcto el documento?

17.1 No. Indica correccion a realizar. Continda
en paso 18

17.2 Si. Firma documento. Continta en paso 18
18 | Entrega documento fisico a Secretaria Ejecutiva del
Despacho, para que se realice correccion o se

continde gestion de evacuacién del documento

19 | Recibe documento fisico con expediente y verifica

SECRETARIA si fue firmado. Y se pregunta
EJECUTIVA DEL
DESPACHO 20 | ¢Fue firmado el documento?

20.1 No. Devuelve documento fisico a Secretaria
Ejecutiva del Secretario de Gerencia para que
realicen correccion inmediata sin hacer
anotacion en el sistema. Continlia en paso 21

20.2 Si. Localiza nimero de caso en el sistema,
descarga asignandolo a Secretaria de Egreso
de Correspondencia, continlla en paso 22

21 Espera temporalmente que le sea entregado
nuevamente ya corregido. Continua en paso 23
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J Procedimiento:

6- REVISION DE DOCUMENTOS PARA FIRMA

Pasos Formas| 00

RESPONSABLE

-:CRETARIA
JECUTIVA DEL
“CRETARIO DE
ERENCIA

22

23

24

25

26

) (PAso) {( ACTIVIDAD )

Entrega documento fisico a Secretaria Ejecutiva del
Secretario de  Gerencia para  continuar
procedimiento de egreso de correspondencia.
Continua en paso 25

Recibe documento fisico con expediente, se entera
de correccion indicada e informa al Secretario de
Gerencia y sin hacer anotacioén en el sistema

Devuelve documento fisico con expediente al
Asistente, para que realice correccion

SALE DEL PROCESO

Recibe documento fisico con expediente firmado
por Gerente, chequea caso con doble marca en
libro de “Control de documentos que estan en
firma en el Despacho del Gerente”, lo que le indica
que el documento ya salio de firma

Entrega documento fisico a Asistente, para que
emita las copias respectivas y se contintie con el
procedimiento de Egreso de Correspondencia

FIN

31




<

I g osed ua enuyuo) “eaugny
+| 0 eullly eled 'BloUBIag) 9P OlIE})8I08g
B ‘ajuslpadxa uao 021s)4 "oop ebajuy

‘ejunbaid s A uglooepel

S A e)jeiBouo e1991100 esiaal A 89
osasoud [ap ajeg
¢ | 4
A g osed ue EQURUOY ‘BlOUSIED
8p olie}a10ag |e ojopugubise ebieosap
A ewsisis ua oseo ap olswnu eZ)[2007 ugisis ap Byaa} ebuay
anb moc_.._w» ‘ologe|a o] anb sjua)sisy
"efl100 18 Jod opeaugnu 8)ss anb A sajeoiu
o] anb eied ‘oioqges o] anb sjusysisy : o aiquou eBus} anb eoynusp) e esinay
|e 021S]} OJUBWINOOP BA[BNAR(Q E ﬂ o
o

| o F B X

(o]

0JUBLINDOP [@ 01931100 BIST seruablip
’ - ap sjusIpadxs U0 ‘opeicqe|a
Sauoju| OJUBWINDOP SJUSWEDIS]) 8GI00Y
@ sopJanay
‘sau0Ion|osay
'SBI2USPIACLY

‘sojay0 L
OWo9 SO}UBWNI0P

ueloqejd
anb ejouslag

ap sajuslsISy VIDINI

8p uaUsIADIg

VIONIH3O 30 OIdVL3¥O3S 130 VAILND3r3 VIYY.LIHO3S

9 {0judUIpadald _




ajusiag |ap
Bl 9p O ugloenoeAs UONSeB anunuos
anb eied 'elousian ap olE}BI0BG
jep EAINOa[3 BlB}2I08S B OpEOIIGNI
© opewJlj 09]s)) ojuswnoop efajuly

6 osed us
Bnujjuo] °"elouspuodssiion ap osalbg

|_ 4

6 osed us ENUUOYD "BlUSIAD [9p BWIY
Jeuonsab eied ‘oysedsaq |ap eapnosalg
ele}sJo8g e ojopueubise ebieosap A
BWSa}SIS US 0SBD 3p oJawnu Jod BZI|E207

—ON

1’8

osasold |ap ajes

ap elelaloag e ojopueubise ebieosap
BWS)SIS U2 0SeO 8p oiswnu Jod ez|ed0T

2] 1

1S

iopewsy any ojuawnoaop (37

‘ejunbaid as A -leuuy
eled ejualag |8p aiquou auajn

IS $8|BIOIUI US BILIQN O ‘Buly eled
8IqUWOU NS 8USY} |S OJUBWNIOP Bl

*UQI009.4100 80l|EAI QJOQE|D

o] anb 9juals|sy |9 anb esed ‘olelei08g
8p BAN23[3 elUBIAI08S B 00ISY)

Oluawnoop sA|aNASP A UDID081100 EDIPU|

—— 0N

m

zL 4

& 01091109 g183

‘ojnpisu|
|ep sojuswe|Bes A unwos oluslweuspio
|e oplanoe ap ajuaWEDALIcD
epeojde gjse spnje as anb eajzwiou
B] IS BUlWIS}ap A oplusjuod BZjjeue
‘SO}Ep BsiAal “02ISl) OluaWNo0p agqioey

Lo]

VION3H3IO 30 OldV13403s

Y

35




NId

osaiba
ap ojuajwjipasoid
ua enupuon

\

‘OpewWld} ojuswnoop
|2 ueAjanAaap a) anb eladss

ua o0Jql| sjusw|eirodwa) eajyole

‘oyoedsa( [ap ealnoa(3] elE}aIORg B

opeolIqnl 0ojs)y ojuswnoop eBajug

]

‘BloUapuodsalod
ap ossiBa ap ojusiwipasosd
uoo anuiuoo A selessosu
seidoo eye|dwoo anb eied sjuslsisy
|e oo1sly ojuswnoop efaljug

LLE

"ewlly ua eysa anb eojpu) 8] anb
BOJEW BUN 80BY ‘0SED 8p oJawnu

—————— | .
8jusia 9 |ap BWIY op uonsab esed A BY28) ‘,83usia g |op oyoedsaq |9

us B US UB)Se anb sojuswnoop
ap |0JJUOD, 8P 0.Gl| UB BlOUY

gLl

EN|BAS A 02ISl} OJUBWINDOP 8qI93Y

o]

VIONTH3O 30 OIVLIHDIS 130 VAILNDIN3 VIMY.LIHO3S

34




ojjenasp

Bss opeuuly BA ojuawnoop
anb sjusw|elodwa] eledsy

euwll ns eled

B

‘sjus.ag) |ap oyoedse( [e esa.6U|

]

"gjusipedxa
U092 09IS]} OJUSLUNDOP 8qI0aY

o]

vy

OHOVdS3A T13d VALLND3AMd YI¥VYL13403s ?

35




ojuswin2op
|ap uoloenoeAs ap uglisab snujuos
8§ 0 UOI0081400 a0ljeal s anb eled
oyoedsa( jap eAllnoa(] euelal0ag
e 09Islj ojuswnoop efanuy

K 4

1BZ||ESJ B UQIDD8.I10D EDIPU|

[—ON

LLL

ojuUaWNoop B4

Jojuswnoop
|@ 0}981100 B}S]

ejunbaud
88 A -opeougni g1sa anb esiaal
A sljuswepidel ezijeuE ‘ajuaipadxs
uoD 02]S|} OJUSWNOOP 8qloey

o]

JINIHIO

o0 Jsewo{orsosea—

36

H QmF._TEC..nL




Gz osed us BnunUO)
elouspuodsaniog ap

A

€z osed ua enuyuon

‘opiBaiiod BA sjuswieasnu
opeBasus eas g

anb sjusw|eiodwsa) eiadsgy

osaiba ap ojusiwipesold Jenunuos esed

ZZ osed Bnunuoo ‘ejouapuodsalion
ap osa463 ap ellE}9I0DG

A

BIJUBI35 9p O1IB]8I08G |9p BANDA[T
Bl1B}8199 G B 092S]} Ojua wnaop ebfaijug

2

L Z osed ua BnupuoOn
"BWS)S|S |[@ U2 UOIOBJOUE
l@oeYy uls B)BIpS WUl UQIDDBII0D

usoljeal enb eied eiousiag ap
OlBI®103 g [ap eAlnoafg elejeIns g
B 09|S)} OjuswWn20p aajanAaqg

v oz

—ON

e ojopueubise ebieosap ‘Bwals|s
|8 Ud 0SED 8p CIaWNU BZ]|BD0T

20z

iojuswnoop
|2 opeully any

(o]

ejunfaid as A
‘opewltly anjis eoltian A sjusipadxe
U0D 00IS|j ojuswnoop 8qIoay

o]

OHOVdS3A 713d VAILND3rd VIYVL13¥03s

00_ | Seulloq qz_|sosed

VINYId ViVd SOLNIANNDO0A 3d NOISIATY -9

p_—

LR, \

37




NId

elouapuodsalion
ap oseaib3 ap ojusiwipassold
|® UDD 8nupuo9 8s A sealloadsal
seldoo se| ejlwe anb eied ‘ajus)sisy
B 09Is]} ojuswnoop ebasug

9z A

ewlly oijes e£ anb eolpu 8] enb ‘e wuy
U® SOJUBWNOOP 3P |0JJUCD 8p oiql|
us BoJEW B|qOP UOD OSED Banbayo
‘ajuala 9 | Jod opewy sjusipadxae
UOD 09IS]} OJUBWNI0P 9qIosYy

[z ]

0sajold |8p 2|eg

"UQI0991100
adlleas enb eied sjusls|sy |e alusipadxa
U092 0218} OJUBLWNJOP 8A|8NAB (]

vz i

ewalsis
|@ U uojoeloue 1adey uls ‘eloualang
9p OlE}8ID9 G |B BLWIOLUl B BPEIIPUI
UuQ|008li00 8p eI9JUS 3s ‘alus|padxe
U0J 02IS]} olUBWNOOpP 8QI08Y

ez

VIONIY3D 30 OIdVLIHOIS T3d YAILNDAN YIYY.13-03S

38




7 % | |Procedimiento: 7. EGRESO DE CORRESPONDENCIA EVACUADA POR
S50, GERENCIA

gl
(g1
a
49

OBJETIVO

Establecer descriptivamente los pasos a seguir para egresar la correspondencia que se
evacua de la Gerencia, para que sirva de guia al recurso humano que desarrolla dicho
procedimiento.

Presentar en diagrama la secuencia y el orden de actividades que debe realizarse en la
berencia, para evacuar los documentos y expedientes trabajados internamente en la
Gerencia.

¥ e

ORMA

odo documento o expediente para evacuarse de la Gerencia, deben cumplir con los
quisitos siguientes:

. Identificarse con nimero de caso, nombre y lugar a donde se dirige.

2. Estar firmado por el Gerente y/o Secretario de Gerencia.

3. Estar elaborado en original, 3 copias cuando es dirigido Unicamente a la
dependencia, 4 copias cuando es dirigido a la Junta Directiva y todas las copias
necesarias cuando se dirige copia para enterar a otras dependencias.

. Identificado con iniciales del Analista o Asesor que lo elabord.

. Figurar en el sistema Sigma7

4 BN
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J Procedimiento:

7- EGRESO DE CORRESPONDENCIA EVACUADA POR

GERENCIA
Pasos Formas

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )

s e A

INICIA

SECRETARIA DE 1 Recibe fisicamente oficio o providencia elaborado
EGRESO DE en original y tres copias con expediente listo para
CORRESPONDENCIA evacuarse
EN GERENCIA

2 Revisa rapidamente que el documento identifique
lugar a donde se dirige, que esté firmado por el
Gerente y/o Secretario de Gerencia y que los
anexos indicados estén completos

5 Numera, sella engrapa original al inicio del
expediente y desglosa documento a evacuar en la
forma siguiente:

Agrega copia numerada con sello de firma, para
que la dependencia que recibe el expediente firme
de recibido

Copia para registrar y descargar en el sistema
Sigma7 datos de numeraciéon que correspondid al
documento evacuado

Copia numerada para entregar al Asistente que
elaboro el documento, conforme iniciales

4 Anota en libro de conocimientos nimero de oficio,
providencia o resolucion, nimero de caso, iniciales
de Analista que elabord, dependencia a donde va
dirigido, destaca si es urgente, atencion inmediata o
normal y la hora de salida

5 Entrega libro de conocimientos y documento o
expediente fisico al mensajero, para que realice la
entrega en la dependencia a donde va dirigido

6 Espera que Mensajero devuelva copia firmada vy el
libro donde conste que entregd el documento o
expediente, Sale del Proceso temporalmente

7 Recibe y revisa que copia esté firmada y sellada
por la dependencia que recibi® el documento o
expediente
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: J [Procedimiento:

7- EGRESO DE CORRESPONDENCIA EVACUADA POR

GERENCIA

Pasos Formas

RESPONSABLE ) (raso) ( ACTIVIDAD )
d {
8 |Archiva copia firmada de recibido segun

numeracion correlativa, como el comprobante del
egreso del documento o expediente

FIN
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VI. ANEXOS

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Inicio o Final del Flujo: Indica la unidad
administrativa o la persona que recibe o
proporciona la informacidn.

Actividad: Describe las  funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Documento: representa cualquier forma o
documento que se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en
forma temporal o permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otfra pagina diferente, en la que
contintia el diagrama de flujo.

Transporte o envio: Es la accibn de enviar
documentos fuera del edificio, donde se requiere
mensajero, correo, Courier, entre otros.

Referencia a otro procedimiento: En el caso de
que luego de una actividad o accion se realice un
procedimiento completo ya establecido, se anota
dentro del simbolo el procedimiento al que se
refiere. .

Flujo: Indica hacia donde se dirige el siguiente
paso del procedimiento

ol Ol iaioan|

Referencia cruzada: Se utiliza para hacer
referencia en pagina de la intervenciéon de otro
puesto de trabajo en el mismo procedimiento.
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