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INTRODUCCION

El presente Manual describe de manera detallada las actividades que
integran los procedimientos de los Departamentos y colaboradores en general que
dependen jerarquicamente de la Administracion General, en el orden secuencial de
Su ejecucion y las normas que se deben cumplir y ejecutar compatibles con dichos

procedimientos.

Los procedimientos estan planteados con criterios de simplificacion de pasos
a seguir, asegurando a la vez el control interno de estos y permitir a los
colaboradores contar con una herramienta de apoyo para la realizacion de sus
actividades, que garantice la estandarizacion de los procedimientos en el area
donde se desemperfien y principalmente que aporte celeridad y eficiencia a los

procedimientos realizados en la Administracién General.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso6 Autorizo
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JUSTIFICACION

El Manual de Normas y Procedimiento de la Administracion General de la
Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico -UNAERC-, se justifica en
la necesidad de contar con una herramienta administrativa que permita establecer
normas y procedimientos en forma secuencial, ordenada, grafica y compresible para
los puestos que la integran, con ello maximizar el desempefio y facilitar la

adaptacién de los colaboradores en la ejecucion de sus actividades.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso6 Autorizo
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OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer las normas y procedimientos a seguir por los colaboradores de la
Administracion General de la UNAERC, que permitan desarrollar las actividades
en cumplimiento de las funciones de forma sistematica, secuencial y con

eficiencia.

Objetivos Especificos

a) Orientar a los colaboradores en la realizacion de sus actividades diarias,
brindando la informacién necesaria de los pasos que deben seguir para el

cumplimiento de las mismas.

b) Establecer claramente el nivel de autoridad y grado de responsabilidad de

los colaboradores que intervienen en un procedimiento.

c) Establecer los mecanismos necesarios para lograr la fluidez y eficiencia en

los procesos.

d) Servir como herramienta de control para evaluar la eficiencia, eficacia,

economia y calidad de los procedimientos.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso6 Autorizo
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SIMBOLOGIA ANSI

La diagramacion a utilizar para describir de forma grafica cada proceso es mediante la
simbologia ANSI representada por medio de los simbolos siguientes:

Simbolo

Representa

)

Inicio o Término: Indica el principio o fin del flujo. También
representa accion o lugar.

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

Documento: Representa cualquier documento que ingrese,
se utilice, se genere o surja del procedimiento.

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

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

<>
N
_/

Disparador: Indica el inicio de un procedimiento.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboré
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Teclado en linea: Indica el uso de un dispositivo en linea

para proporcionar informacion a un computador u obtenerla
de ella.

D Conector de Pagina: Indica una conexion o enlace con otra

hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo.

Asesora
Elaboré

Administracién General Consejo de Administracién
Reviso Autorizé
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Administracion General
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No. DE PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Convocatoria y coordinaciéon de reuniones del
Consejo de Administracion
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Conjunto de actividades relacionadas con las funciones como Secretario del Consejo de
Administracion.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Convocar y asistir a las sesiones de trabajo, ordinarias y extraordinarias, a instancias del
Presidente del Consejo de Administracion.

e Llevar y conservar los Libros de Actas de las sesiones del Consejo de Administracion.

¢ Redactar y firmar con el Presidente y demas miembros del Consejo de Administracién, las
Actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

¢ Notificar los Acuerdos y Resoluciones del Consejo de Administracion a donde corresponda.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 108-2013 de “Reestructuraciéon de la
Unidad Nacional del Enfermo Renal Crénico”.

e Aportar todos los documentos de soporte para tratar los puntos en las reuniones del Consejo
de Administracion.

e Las reuniones del Consejo de Administracion deben celebrarse por lo menos cada 15 dias.

e Para realizar las reuniones del Consejo de Administraciéon debe haber quorum.
D. RESPONSABLE

Administrador General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L Estimado
Responsable Descripcion :
paso (minutos,
horas, dias)

Instruye al Asistente de Administracion General
1. Administrador General |sobre convocatoria de reunion Ordinaria o| 20 minutos
Extraordinaria del Consejo de Administracion.

Asistente de Elabora la agenda de los temas a tratar en la

o - ., 5 minutos
Administracion General | reunion.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizo
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. Convoca a reuniones ordinarias y extraordinarias
Asistente de . L - . .
3. . ., del Consejo de Administracion por medio de| 10 minutos
Administracion General L. .
correo electronico y mensajes de texto.
Presenta la agenda con los temas a tratar, a los Tiemoo
4, Administrador General |miembros del Consejo de Administracion| . . p
indefinido
presentes.
5. Asesoria Juridica Redacta el Acta, incorpora los - puntos de_ la 30 minutos
agenda con su respectivo nimero de correlativo.
6. Asesoria Juridica Pre_s_e,nta el borrador del Acta suscrita para su 10 minutos
revision.
Imprime el Acta del Consejo de Administracion
7. Asesoria Juridica para firma de los integrantes del Consejo de| 5 minutos
Administracion.
Notifica lo resuelto por el Consejo de
8. Administrador General | Administraciébn por medio de oficio adjuntando 1 dia
certificacion de punto de Acta.
9. Administrador General Ejecuta_d_lspos!c,lones gue determina el Consejo 'Tlempo
de Administracion. indefinido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro

Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 1: CONVOCATORIA Y COORDINACION DE
REUNIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Administrador General

y

Instruye al Asistente de Administracion
General sobre convocatoria de reunién
Ordinaria o Extraordinaria del Consejo de
Administracion.

Presenta la agenda con los temas a tratar,

a los miembros del Consejo de e

Administracién presentes.

Asistente De
Administracion General

Elabora |la agenda de los temas a tratar en
la reunion.

Convoca a reuniones ordinarias y
extraordinarias del Consejo de
Administracion por medio de correo
electrénico y mensajes de texto.

V

Notifica lo resuelto por el Consejo de
Administracion por medio de oficio
adjuntando certificacién de punto de Acta.

|

Ejecuta disposiciones que determina
el Consejo de Administracion.

Administracion General
Reviso

Asesor Juridico

Redacta el Acta, incorpora los puntos de
la agenda con su respectivo nimero de
correlativo

l

Presenta el borrador del Acta suscrita
para su revision.

¥

Imprime el Acta del Consejo de
Administracion para firma de los
integrantes  del  Consejo  de
Administracion.

Consejo de Administracion

Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO 2

No)V=1=1=0p) = =l=lele=n 1V II=\ife il Estadisticas mensuales de atencion de pacientes
renales crénicos
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la presentacion del Informe Estadistico de los datos relevantes con relacion a la
atencion de los pacientes renales crénicos, avances de la enfermedad e impacto clinico.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Informar al Consejo de Administracion sobre las Estadisticas de Atencion de los pacientes
renales croénico.
e Analizar cobertura contra demanda de servicios.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Tener las Estadisticas de Atencion de Pacientes de la Direccion Técnica Médica.

D. RESPONSABLE

Administrador General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de L, Estimado
Responsable Descripcion .
paso (minutos,
horas, dias)
Administrador Solicita la Estadistica mensual de atenciéon de .
1. 20 minutos

General pacientes a la Direccion Técnica Médica.

Traslada la Estadistica mensual de atencion de
Director Técnico | pacientes a la Administracién General con datos Tiempo

Médico estadisticos de procedimientos realizados a los| indefinido
pacientes de la UNAERC.
Administrador Recibe la Estadistica mensual de atencion de .
3. i . . 20 minutos
General pacientes, revisa, firma y sella.
Administrador Presenta la Estadistica mensual de atencién de
4. ) : . 2 1 hora
General pacientes al Consejo de Administracion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 2: ESTADISTICA MENSUALES DE
ATENCION DE PACIENTES REANLES CRONICOS

Administrador General Director Técnico Médico

Traslada la Estadistica
mensual de atencién de

Solicita la Estadistica pacientes a la

mensual de atenciébn de Administracion General con

pacientes a la Direccion —> datos  estadisticos  de

Técnica Médica. procedimientos realizados a
los pacientes de Ila
UNAERC.

Recibe la Estadistica
mensual de atenciéon de
pacientes, revisa, firma y
sella.

N

}

Presenta la Estadistica
mensual de atenciéon de
pacientes al Consejo de
Administracion.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO ‘ 3

LIRS OO S ILUIZNIIOEE Pl an de Trabajo Anual -PTA- y Presupuesto de
la UNAERC
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Somete ante el Consejo de Administracion el proyecto del Presupuesto y el Plan Operativo
Anual -POA-.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Presentar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto que se ejecutara durante el afio fiscal.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Tener el Plan Operativo Anual general de la UNAERC revisado por las diferentes Direcciones.

D. RESPONSABLE

Administrador General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Traslada el PTA y el Presupuesto al
1. Director Financiero | Administrador General para su revision y |25 minutos
aprobacion.
5 Administrador Recibe, revisa, aprueba o imprueba el PTA y el
' General Presupuesto.
Aprueba: presenta el | Imprueba: Traslada a la
3 Administrador PTA y el Presupuesto | Direccion Financiera para
' General al Consejo de|sus  correcciones 0 Tiempo
Administracion. modificaciones. indefinido
4 Consejo de Conoce, discute y aprueba o imprueba el PTA y
' Administracion el Presupuesto.
5 Consejo de Aprueba: Traslada el |Imprueba: Traslada al
’ Administracion PTA y el Presupuesto | Administrador  General
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

al Administrador | para sus correcciones o
General. modificaciones.

Administrador

Traslada el PTA y Presupuesto a la Direccion 20 minutos

General Financiera para su correccion o socializacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo



Manual de Normas y Procedimientos de la
(@ UNAERC Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 3: PLAN DE TRABAJO ANUAL -PTA- Y
PRESUPUESTO DE LA UNAERC

Director Financiero Administrador General Consejo de Administracion

Traslada el POA y el

Presupuesto al Administrador > Recibe el PTA y el

A Presupuesto
General para su revision y
aprobacion.
Realiza las correcciones o .
Revisa

modificaciones solicitadas por &——Reouzn
Administracion General

APRUEBA

|

Presenta el PTA 'y el Conoce el PTAy el
Presupuesto al Consejo de Presupuesto
Administracion. > P

Traslada al Administrador
General para sus correcciones < RECHAZA Discute
o modificaciones.

APRUEBA
Traslada el PTA y I
Presupuesto a la Direccién
Financiera para su correccion
o socializacion.

!
QD

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo

N



Manual de Normas y Procedimientos de la ‘@ %ﬂﬁ@g

Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 4

Presenta para aprobacion del Consejo de
ML S SRS I A dministracién diferentes asuntos relacionados
con la UNAERC
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Presenta ante el Consejo de Administracion para aprobacion los expedientes segun sea el
proceso.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Dejar en forma escrita la instruccién emanada por el Consejo de Administracion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Presenta los expedientes de respaldo.

D. RESPONSABLE

Administrador General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Administrador Presenta segun Agenda de reunion el tema a
' General tratar con el expediente de respaldo.
Tiempo
Consejo de Conoce el tema presentado, analiza, aprueba 0| indefinido
2. - . imprueba y da instrucciones relacionadas con el
Administracion
tema tratado.
Administrador Deja suscrito el punto de Acta sobre el tema :
3. 15 minutos
General tratado y lo acordado.
Administrador Gira instrucciones a donde corresponde sobre lo .
4. , 30 minutos
General acordado segun el tema tratado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 4: PRESENTA PARA APROBACION DEL

CONSEJO DE ADMINISTRACION DIFERENTES ASUNTOS RELACIONADOS CON LA
UNAERC

Administrador General

Presenta segiun Agenda de
reunién el tema a tratar con

Consejo de Administracion

Conoce el tema presentado,

el expediente de respaldo.

Deja suscrito en punto de
acta sobre el tema tratado y <

N g
2 analiza, aprueba o rechaza.

Resuelve
Da instrucciones
relacionadas con el tema

lo acordado

Gira Instrucciones a donde
corresponde sobre lo
acordado segun el tema
tratado

Asesora Administracion General
Elaboré Reviso

tratado

Consejo de Administracion UNAERC
Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 5

No)V=1=1=0p) = =I=lelei=p)lVII=\axel Distribucidén, manejo y custodia de los fondos de
la UNAERC
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la supervision de los procedimientos de control interno continuo para garantizar la
transparencia en la distribucion, manejo y custodia de los fondos de la UNAERC.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Velar por la correcta distribucién, manejo y custodia de los fondos de la UNAERC.

e Cumplir con las leyes a las que se encuentra sujeto la UNAERC.

e Cumplir lo estipulado en los convenios suscritos entre la UNAERC y el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Documentar todos los pagos y egresos de los diferentes gastos en la UNAERC.

RESPONSABLE

Administrador General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado

paso (minutos,
horas, dias)

- Solicita informes para confrontar la documentacion
Administrador . .
1. General con los pagos asignados a los proveedores. Segun 1 hora

Convenio vigente.

. - . Presenta informe al Administrador General de la
2. Direccién Financiera .., 1 hora
emision de cheques para llevar un control de pagos.

3 Administrador Presenta informes de la ejecucion financiera al| Tiempo
' General Consejo de Administracion. indefinido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 5: DISTRIBUCION, MANEJO Y CUSTODIA
DE LOS FONDOS DE LA UNAERC

Administrador General Director Financiero

Solicita informes para Presenta informe al
confrontar la documentacion Administrador General de la
con los pagos asignados a los > emision de cheques para
proveedores. Segun Convenio llevar un control de pagos.
vigente.

Presenta informes de la
ejecucion  financiera al [~
Consejo de Administracion

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 6

Ne)VIz1=l=p = =l=lele=n | VII= kel Convocaareuniones con los Directores, Jefes de
Departamento y colaboradores en general
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Convoca a reuniones con los Directores, Jefes de Departamento y colaboradores en general.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Tratar temas relevantes al desarrollo de las actividades de la UNAERC.

e Dar solucion a las diferentes problematicas que se presenten en el desarrollo de las
actividades de la UNAERC.

e Planear estrategias para el buen funcionamiento de la UNAERC.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procedimientos esenciales para resolver asuntos que requieren atencion de
urgencia.

D. RESPONSABLE

Administrador General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,

horas, dias)

Instruye a Asistente de Administracion General
para convocar a reuniones con los Directores,

- Jefes de Departamento y colaboradores en
Administrador . P . .
1. general por medio de correo electronico, via| 10 minutos

General L . L
telefénica u otro medio de comunicacion y
solicitar documentacion requerida para revolver
asuntos a tratar en la reunion.
Asistente de Convoca y solicita la documentacién requerida
2. Administracion por el Administrador General por el medio de| 20 minutos
General comunicacion que se le solicite.

Lleva a cabo las reuniones de trabajo con las
Administrador diferentes areas de la UNAERC y escucha| Tiempo

3. o . o
General probleméticas, propuestas 'y  promueve| indefinido
coNnsensos.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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Asistente de - .
. - Da seguimiento a los asuntos y acuerdos Tiempo
4, Administracion ) L
tratados en las reuniones. Indefinido
General |
FIN DE PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 6 : CONVOCA A REUNIONES CON LOS
DIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y COLABORADORES EN GENERAL

Administrador General Asistentes de la Administracion General

Instruye a Asistente de
Administracion General para
convocar a reuniones con los

Directores, Jefes de Departamento Convoca 'y solicita la
y colaboradores en general por documentacién requerida por el
medio de correo electrénico. via —> Administrador General por el medio
telefénica u ofro medio de de comunicacién que se le solicite.
comunicacion y solicitar

documentaciéon  requerida  para
revolver asuntos a tratar en la
reunion.

Lleva a cabo las reuniones de
trabajo con las diferentes areas de
la UNAERC y escucha

<
problematicas, propuestas y >
promueve consensos.
Da seguimiento a los asuntos y
- acuerdos tratados en las reuniones.
e
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO 7

Asiste a reuniones convocadas por autoridades del
ML R LB B LSLEEN Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social y
otras instituciones
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Asiste a las reuniones Convocadas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia social, Congreso
de la Republica, Contraloria General de Cuentas y otras instituciones que se involucran para la
fiscalizacion de la funcién esencial que brinda la Unidad Nacional de Atencién al Enfermo Renal
Cronico -UNAERC-.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Transparentar el manejo de fondos de la UNAERC otorgados a través de convenios suscritos con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y fondos por donaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Tener la documentacion requerida, segun el tipo de reunion.

D. RESPONSABLE

Administrador General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Asisten . e . .
S ?t? te de Recibe la notificacion de las reuniones de las diferentes 10
1. Administracién e .
instituciones. minutos
General
Asistente de 10
2. Administracion Notifica al Administrador General sobre la reunion. .
minutos
General
3 Administrador Solicita la informacion requerida segun la institucion y el 30
' General tipo de reunién. minutos
Asistent . : ., .
sistente de Consolida la informacion requerida y la traslada al .
4, Administracion . 1 dia
Administrador General.
General
Administrador : : . Tiempo
5. Asiste a las reuniones y presenta lo requerido. : L
General indefinido
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administrador

Presenta informe al Consejo de Administracion sobre los

6. General asuntos tratados en las diferentes reuniones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro

Reviso

Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 7: ASISTE A REUNIONES CONVOCADAS POR
AUTORIDADES DEL MINSITERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL Y
OTRAS INSTRUCCIONES

Asistente de Administracion General Administrador General

Recibe la notificacion de las Solicita informacion
reuniones de las diferentes ~ requerida segln la
instituciones y notifica al ~ institucion y el tipo de
Administrador General. reunion

Consolida la informacién
requerida y la traslada al <—
Administrador General

Asiste a las reuniones y
presenta lo requerido

l

Presenta Informe al Consejo
de Administracion sobre los
asuntos tratados en las
diferentes reuniones.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Administracion General

ASESOR JURIDICO

Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Revisé Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1

Contratos Administrativos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la revision de los Contratos Individuales de Trabajo del personal permanente y los
Contratos Administrativos del personal no permanente, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de los requisitos legales para cada tipo de contrato.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar el cumplimiento de la normativa laboral y legal en general vigente.
e Revisar la redaccioén, datos personales, salarios u honorarios.
e Sugerir cambios y/o modificaciones.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e El Departamento de Recursos Humanos debe adjuntar el expediente del personal.

D. RESPONSABLE

Asesor Juridico

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Revision de Contratos Individuales de Trabajo y

No. Tiempo
de Responsable Descripcion Estimado
(minutos,
paso horas, dias)
Elabora los diversos Contratos Individuales de
1. Departamento de | Trabajo y los Contratos Administrativos, con base al 1 dia
Recursos Humanos |expediente conformado previamente.
Traslada el expediente y proyecto de contrato por
2. Departamento de medio del libro de conocimientos. .20
Recursos Humanos minutos
Revisa la redaccién, datos personales, salarios y/u
3. Asesor Juridico h_onorarlos, asi como cumplimiento de normativas 1 dia
vigentes.
Si existen sugerencias de cambio o modificacion,
4. . 20
Asesor Juridico traslada al Departamento de Recursos Humanos. MiNutos
5. Departamento de Realiza las modificaciones de mérito a los contratos. 1 dia
Recursos Humanos
6. Departamento de | Traslada el proyecto de contrato con modificaciones 20
Recursos Humanos |con conocimiento escrito. minutos
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro

Reviso Autorizo
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Administracién General
7. . Verifica la elaboracion de las modificaciones en el .
Asesor Juridico S : 1 dia
contrato y coloca rubrica en cada hoja del contrato.
8. . Traslada el contrato revisado y rubricado al 20
Asesor Juridico .
Departamento de Recursos Humanos minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboré

Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 1: REVISION DE CONTRATOS INDIVIDUALES
DE TRABAJO Y CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE PRESTADORES DE SERVICIO

Departamento de Recursos Humanos Asesor Juridico

Elabora el contrato, con base al
expediente conformado
previamente

Revisa la redaccion, datos
personales, salarios y/o honorarios,
asi como el cumplimiento de las
normativas.

Traslada el expediente y proyecto

de contrato por medio de libro de
conocimiento

\2

Si existen sugerencias
de cambio o
modificacion, traslada
al Departamento de
Recursos Humanos

Realiza las modificaciones de
mérito a los contratos y traslada con
conocimiento

Verifica la  elaboracion  de las
< Mmodificaciones en el contrato y coloca
< rubrica en cada hoja del contrato

!

Traslada el contrato
al departamento de
recursos humanos

!
=

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 2

No)V=1=1=0n) = =l=lele=n)lVII=\sxe Elaboracién de opiniones y/o dictamenes
juridicos
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en la emision de opiniones y/o la realizacion de dictamenes juridicos cuando sean
solicitados por el Consejo de Administracion, Administracibn General, Direcciones y/o
Departamentos de la UNAERC.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Analizar las diferentes situaciones donde se requiera de la asesoria juridica.
e Emitir criterio en los asuntos solicitados por medio de los dictamenes correspondientes.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Solicitud por medio del oficio correspondiente donde se describa el asunto que se desea
se analice.
¢ Documentos de respaldo legal de la situacién a dictaminar.

D. RESPONSABLE

Asesor Juridico

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Consejo de
Administracion, Emiten oficio solicitando analisis y emision de criterio
1. Administracion sobre un asunto en especifico y se traslada a| 1dia
General, Direcciones | Asesoria Juridica con documentos de soporte.
y/o Departamentos
. Analiza y emite criterio sobre el asunto solicitado a
2. Asesor Juridico  |yrayes “del documento (dictamen u otros)| 3 dias
correspondiente.
3. Asesor Juridico Traslada el documento correspondiente al 10
solicitante. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 2: ELABORACION DE OPINIONES Y/O
DICTAMENES JURIDICOS

Consej

General, Direcciones y/o Jefaturas de

o de Administracion, Administrador

Departamentos

Asesor Juridico

|

Emiten oficio solicitando andlisis y
emisioén de criterio sobre un asunto en

especifico y se traslada a Asesoria
Juridica con documentos de soporte.

Analiza y emite criterio sobre el
asunto solicitado a través del
documento (dictamen u otros)
correspondiente.

J——

Traslada el documento
correspondiente al solicitante.

Asesora

Administracion General

Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro

Reviso

Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 3

Elaboracion de Actas de Recepcion de Ofertas y
Aperturade Plicas y Actas de Adjudicacion de los
eventos de cotizacion y licitacion
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Actas Administrativas de recepcién de ofertas y apertura de plicas asi como actas
de Adjudicacion de los diversos eventos de adquisicion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Apoyar a las Juntas de licitacion o cotizacion en la elaboracién de las Actas
correspondientes en los procesos de adquisicion o contratacion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Documento en borrador de lo que debe contener el Acta, segln corresponda.
¢ Documentos de respaldo para consignar datos correctos en las Actas.

D. RESPONSABLE
Asesor Juridico

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso
(minutos,
horas, dias)
Los Miembros de la Junta de Cotizacién vyl/o
Licitacion es el 6rgano encargado de recibir, analizar
1 Miembros de la Junta |y adjudicar el negocio, sin embargo puede solicitar

de Cotizacion y/o |verbalmente el apoyo por parte de Asesoria Juridica| 1 dia
Licitacion para la elaboraciéon de las diversas actuaciones
como lo son Actas de recepcién, adjudicaciéon y
oficios varios.
Derivado de la solicitud verbal emitida por los
o miembros de la Junta de Cotizacién y/o Licitacion,
2. Asesor Juridico | depera emitir las actuaciones solicitadas comoloson| 1 dia
redaccion de Actas de recepcion, adjudicacion y
oficios varios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 3: ELABORACION DE ACTAS DE
RECEPCION DE OFERTAS Y APERTURA DE PLICAS Y ACTAS DE
ADJUDICACION DE LOS EVENTOS DE COTIZACION Y LICITACION

Miembros de la Junta de Cotizacion y/o

L Asesor Juridico
Licitacion

Los Miembros de la Junta de

Cotizacion y/o Licitacion es el
6rgano encargado de recibir,
analizar y adjudicar el negocio,

sin embargo, puede solicitar

Derivado de la solicitud verbal

> emitida por los miembros de la
Junta de Cotizacién y/o Licitacion,

debera emitir las actuaciones

Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Reviso Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion General

4

parte de la Autoridad Administrativa Sup

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar Resoluciones Administrativas debidamente documentadas y
fundamentadas en el derecho.

Cumplir con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

actuado en los eventos de cotizacién y licitacion

Elaboracién de Resoluciones Administrativas por

erior,delo

Consiste en la elaboracion de las Resoluciones Administrativas emanadas de la Autoridad
Administrativa Superior y Autoridad Superior de lo actuado en los eventos de cotizacion y
licitacion publica.
B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Contar con el expediente de compra que corresponda (licitacién o cotizacién).

D. RESPONSABLE

Asesor Juridico
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Co_nsejo de Emiten oficio solicitando la elaboracion de la
1. Administracion, . . - | 2 horas
- Resolucion y establecen el sentido en que sera
Administrador " .
emitida la misma.
General
2. Asesor Juridico | Elabora la Resolucion Administrativa con los| 2 horas
argumentos y fundamentos de derecho.
. Traslada el Proyecto de Resolucion via correo| 1 hora
3. Asesor Juridico | glectronico y fisico al Departamento de Compras
para verificacién de datos.
4. Departamento de | Verifica datos del evento y redaccion, sugiere| 1 hora
compras cambios y lo remite a la Asesoria Juridica.
. Analiza y realiza los cambios sugeridos por el 20
>. Asesor Juridico | pepartamento de Compras si lo considera| minutos
conveniente.
6. Asesor Juridico | !Imprime la Resolucion y la traslada a la Asistente 20
de Administracion General. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 4: ELABORACION DE RESOLUCIONES
ADMINSITRATIVA POR PARTE DE LA AUTORIDAD ADMINSITRATIVA SUPERIOR
DE LOS ACTUADO EN LOS EVENTOS DE COTIZACION Y LICITACION

Consejo de Administracion,

. Asesor Juridico Departamento de Compras
Administrador General P P

Emiten oficio solicitando la Elabora la Resolucion

elaboracion de la Resoluciony >, Administrativa con los

establecen el sentido en que argumentos y fundamentos de
sera emitida la misma. derecho.
Traslada el Proyecto de Verifica datos del evento y
Resolucion via correo electronico redaccion, sugiere cambios y lo

y fisico al Departamento de > remite a la Asesorfa Juridica.
Compras para verificacion de
datos.

Analiza y realiza los cambios
sugeridos por el Departamento = €—
de Compras si lo considera

conveniente.

l

Imprime la Resolucidn y la traslada
a la Asistente de Administracion
General.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 5

NelV = =1z = =I=lele=n)l V= \agel Elaboracién de Contratos Administrativos de
los eventos de cotizacion y licitacion
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracién los Contratos Administrativos resultado de los eventos de
cotizacion vy licitacion que deben suscribirse entre la UNAERC y el proveedor.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Elaborar los Contratos Administrativos que resulten de los eventos de cotizacion y
licitacion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
e Expediente del evento de cotizacién o licitacion completo.

D. RESPONSABLE

Asesor Juridico

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0. 0¢ Responsable Descripcion Estimado

paso (minutos,
horas, dias)

Emite oficio solicitando la elaboracién de

1 Administracion Contrato Administrativo, debe adjuntar el| 2 horas
General . o S
expediente del evento de cotizacion o licitacion.
2. Elabora el Contrato Administrativo con base al

Asesor Juridico . L N 1 dia
expediente de cotizacion o licitacion.

Traslada el proyecto de Contrato Administrativo

3. Asesor Juridico al Departamento de Compras para la revision| 1 hora
previa.
4 Departamento de Revi;g gl contrato y not‘ifica de e>§istir ]
compras modificaciones para que las mismas se realicen| 1 dia
a la brevedad posible.
5. Asesor Juridico Realiza las modificaciones recomendadas por el 1 hora
Departamento de Compras
6. Asesor Juridico Remite a la Direccion de Auditoria Interna y 1 hora
Direccion Administrativa para su revision.
Direccion de Revisan el Contrato Administrativo y lo trasladan
7. Auditoria Internay |a Asesoria Juridica. 5 dias
Direccion
Administrativa
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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8 . Realiza las modificaciones recomendadas por la
. Asesor Juridico | pjreccién de Auditoria Interna y la Direccion| 1 dia
Administrativa.

. Traslada el Contrato  Administrativo  al
9 Asesor Juridico | pepartamento de Compras para que sea remitido| 1 dia
al contratista para revision.

Si existe alguna observacion por parte del

10. Departamento de Contratista, remite el Contrato Administrativo a la .T'emPO
Compras . o ) i indefinido
Asesoria Juridica para consideracion.
11. Asesor Juridico | Realiza las modificaciones solicitadas por el 1 dia
contratista si lo considera.
. Remite el Contrato Administrativo a la 30
12. Asesor Juridico | Administracion General para la suscripcion| .
’ minutos
respectiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO No. 5: ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE LOS EVENTOS DE COTIZACION Y LICITACION

Administracion
General

Asesor Juridico

Departamento de
Compras

Direccion de Auditoria
Interna y Direccién
Administrativa

Emite oficio solicitando la
elaboracién de Contrato
Administrativo, debe adjuntar el
expediente del evento de
cotizacion o licitacion.

Elabora el Contrato
Administrativo con base al

—» expediente de cotizacién o

licitacion.

v

Traslada el proyecto de
Contrato Administrativo al
Departamento de Compras
para la revision previa

S

Realiza las modificaciones
recomendadas por el <

Departamento de Compras

v

Remite a la Direccién de
Auditoria Interna y Direccién
Administrativa para su revision.

Realiza las modificaciones
recomendadas por la Direccién
de Auditoria Interna y la
Direccion Administrativa.

v

Traslada el Contrato
Administrativo al Departamento
de Compras para que sea
remitido al contratista para
revision.

Realiza las modificaciones
solicitadas por el contratista si lo
considera.

Remite el Contrato
Administrativo a la
Administracion General para la
suscripcion respectiva.

Revisa el contrato y notifica de
existir modificaciones para que
las mismas se realicen a la
brevedad posible.

|

Revisan el Contrato
Administrativo y lo trasladan a
Asesoria Juridica.

>

Si existe alguna observacién por
parte del Contratista, remite el
Contrato Administrativo a la
Asesoria Juridica para
consideracion.

-~

Asesora
Elabor6

Administracion General

Reviso

Consejo de Administracion

Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

Nlo) Y [=1=1=0p) S =1=TeTei=n)l VII= ik Suscripcion de Actas del Consejo de
Administracién y Actas Administrativas
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Suscripcion de las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo de
Administracion y de las Actas Administrativas. La suscripcion de las Actas se realiza en
digital, en libros de hojas moviles autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Dejar constancias por escrito de todas las directrices y aprobaciones de las
reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo de Administracion.

e Las Actas del Consejo de Administracion deben ser firmadas por los integrantes
del Consejo.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Las actas deben ser firmadas el dia de la suscripcion.
o Impresion del Acta debe hacerse cuidadosamente sin cambiar ningin dato.

D. RESPONSABLE

Asesor Juridico

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tiempo
de Responsable Descripcion E(st.lmado
minutos,
paso horas, dias)
Recopila la informacion con todos los datos de
los temas tratados en la reunion cuando son
1. - Actas del Consejo de Administracién. Para las 20
Asesor Juridico . ; o .
Actas Administrativas el Administrador General| minutos
gira instrucciones para la realizacion de las
mismas.
2. L . 20
Asesor Juridico Procede a la redaccioén de las Actas. .
minutos
L Realiza la impresion del borrador del Acta que
3. Asesor Juridico . pr q .
se esta suscribiendo. 5 minutos
Miembros del . . L, .
4. Consejo de Revisan todo la informacion consignada en el 15
S g Act t4 ribiendo. minut
Administracion cta que se esta suscribiendo utos
5. - Realiza las modificaciones o correcciones 10
Asesor Juridico . o .
solicitadas luego de la revision. minutos
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

Asesor Juridico

su resguardo y archivo.

Procede a imprimir el Acta para su aprobacion,
firmay traslada a la Administracion general para

5
minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora
Elabor6

Administracion General

Reviso

Autorizo

Consejo de Administracion
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{Unidos para brindar una vida mejor!

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 6 : SUSCRIPCION DE ACTAS DEL
CONSEJO DE ADMINISTRACION Y ACTAS ADMINISTRATIVAS

Asesor juridico

Recopila la informacién con todos los datos de
los temas tratados en la reunién cuando son
Actas del Consejo de Administracién. Para las
Actas  Administrativas el  Administrador
General gira instrucciones para la realizacién
de las mismas.

Procede a la redaccién de las Actas.

!

Realiza la impresion del borrador del Acta
gue se esta suscribiendo.

Realiza las modificaciones o correcciones

Consejo de Administracion

——> Revisan toda la informacién consignada en el
Acta que se esta suscribiendo.

solicitadas luego de la revision. &

%

Procede a imprimir el Acta para su
aprobacion, firmay traslada a la
Administracion general para su
resguardo y archivo.

v

Asesora Administracion General
Elaboré Reviso

Consejo de Administracion UNAERC
Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 7

No)V=1=1=0p) = =I=lele=n)lVII=\ske | Recepcion de Expedientes y Documentos Interno
y Externo
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en la recepcion de expedientes, documentos y notificaciones internas y externas.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Recibir la documentacion para trasladar o diligenciar a donde corresponde.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
¢ Recibir expedientes, documentos y notificaciones internas y externas.

D. RESPONSABLE

Asesor Juridico.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tiempo
de Responsable Descripcién Estimado
(minutos,
paso horas, dias)

Recibe el documento, expediente o notificacion,
verificando la foliacion, ndmero de expediente 5

Asesor Juridico | ngmero de PfICIO, providencia, descripcion; y/o| minutos
consulta, segun sea el caso.
Revisa la documentacion recibida y procede a
L g . ., 2

2. Asesor Juridico dlllgenugf o] e’Iaborar la documentacion para o

evacuacion, segun sea el caso. las
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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{Unidos para brindar una vida mejor!

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 7: RECEPCION DE EXPEDIENTES Y
DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Asesor Juridico

Recibe el documento, expediente o notificacion,
verificando la foliacion, nimero de expediente
numero de oficio, providencia, descripcion; y/o
consulta, segun sea el caso.

Revisa la documentacion recibida y procede a
diligenciar o elaborar la documentacion para
evacuacion, segun sea el caso.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Presentacion de Denuncias

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Cumplir con la obligacién que tienen de denunciar sin demora alguna ante el érgano competente,
cuando en el ejercicio de sus funciones tengan conocimiento de la comisiéon de hechos que
revisten caracteristicas de delitos, con excepcién de los que requieren instancia, denuncia o
autorizacion para su persecucion.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
e Presentacion de denuncia y auxiliar en el ambito penal a la UNAERC.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Cumplir con la normativa legal vigente relacionada a cada caso
e Defender los intereses de la UNAERC

D. RESPONSABLE

Asesor Juridico.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tiempo
de Responsable Descripcion E(stllmado
minutos,
paso horas, dias)
- Recibe el expediente para su analisis. 5
1. Asesor Juridico P P .
minutos
5 Analiza el caso y la procedencia de presentar o no 2
' Asesor Juridico | denuncia en materia penal. dias
Considera si es procedente la presentacion de
3 denuncia, se solicita a la dependencia respectiva la 3
' Asesor Juridico  |informacion y documentacion que sea necesaria| gias
para adjuntar a la misma.
Elabora proyecto de memorial de denuncia para la
B o ) 1
4. Asesor Juridico reV|s_|o.n c.o’rrespon_dlent.ef por parte de Ia g
Administracion y/o Direccion. a
- . Revisa el proyecto de memorial de denuncia. 1
5. Administracion proy dia
General y/o Direccion
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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{Unidos para brindar una vida mejor!

Administracion General

Asesor Juridico

Recibe nuevamente el expediente con las
ampliaciones, correcciones, aclaraciones o
modificaciones de la autoridad denunciante.

dia

Asesor Juridico

Imprime el memorial de denuncia para su
presentacion en la Oficina de Atencion Permanente
del Ministerio Publico, adjuntando la documentacién
de soporte y pruebas ofrecidas.

dia

Asesor Juridico

Realiza procuracibn a la Oficina de Atencion
Permanente del Ministerio Publico, a efecto de
establecer el nimero con el cual fue identificada la
denuncia, asi como la Fiscalia y Agencia a fiscal que
estar4 a cargo del proceso de investigacion de la
misma.

Tiempo
indefinido

Asesor Juridico

Realiza procuraciones periédicas a la Agencia Fiscal
a cargo de la investigacion para establecer el avance
de la investigacion realizada por el Ministerio
Publico.

Tiempo
indefinido

10

Asesor Juridico

Brinda apoyo al denunciante, cuando es citado a la
Agencia Fiscal a cargo de la investigacion con el
objeto de ratificar la denuncia o cuando sea
requerida su presencia.

Tiempo
indefinido

11

Asesor Juridico

Solicita apoyo a las Direcciones o Jefaturas
denunciantes, a efecto de obtener la informacion que
solicita el Ministerio Publico.

Tiempo
indefinido

12

Asesor Juridico

Elabora los oficios por medio de los cuales se
traslada al ente encargado de la investigacion y
persecucion penal, la informacion que solicita.

1 hora

13

Asesor Juridico

Da seguimiento a la denuncia presentada, hasta su
finalizacion por cualquiera de las formas
establecidas por la Ley Procesal Penal o por
sentencia emitida por el Juzgado o Tribunal
competente del Organismo Judicial.

Tiempo
indefinido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora
Elaboré

Administracion General

Reviso Autorizo

Consejo de Administracion UNAERC
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 8: PRESENTACION DE DENUNCIAS

Asesor Juridico Consejo de Administraciéon

Recibe el expediente para su analisis

!

Analiza el caso y la procedencia de
presentar o no denuncia en materia
penal.

\’

Considera si es procedente la presentacion
de denuncia, se solicita a la dependencia
respectiva la informacion y documentacion
que sea necesaria para adjuntar a la
misma.

\

Elabora proyecto de memorial de denuncia

para la revision correspondiente por parte de _—
la Administracién y/o Direccién.

Revisa el proyecto de memorial
de denuncia.

Recibe nuevamente el expediente con las
ampliaciones, correcciones, aclaraciones o
modificaciones de la autoridad denunciante.

%

Imprime el memorial de denuncia para su presentacion en
la Oficina de Atencién Permanente del Ministerio Publico,
adjuntando la documentacion de soporte y pruebas
ofrecidas.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo
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Asesor Juridico

Realiza procuracion a la Oficina de Atencién Permanente del Ministerio Publico, a efecto de
establecer el nimero con el cual fue identificada la denuncia, asi como la Fiscalia y Agencia
a fiscal que estara a cargo del proceso de investigacion de la misma.

y

Realiza procuraciones periddicas a la Agencia Fiscal a cargo de la investigacion para
establecer el avance de la investigacion realizada por el Ministerio Publico.

!

Brinda apoyo al denunciante, cuando es citado a la Agencia Fiscal a cargo de la
investigacion con el objeto de ratificar la denuncia o cuando sea requerida su presencia.

v

Solicita apoyo a las Direcciones o Jefaturas denunciantes, a efecto de obtener la
informacién que solicita el Ministerio Publico.

y

Elabora los oficios por medio de los cuales se traslada al ente encargado de la
investigacion y persecucion penal, la informacién que solicita.

v

Da seguimiento a la denuncia presentada, hasta su finalizacién por cualquiera de las formas
establecidas por la Ley Procesal Penal o por sentencia emitida por el Juzgado o Tribunal
competente del Organismo Judicial.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 9

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  g»ifehlis y procurar acciones de
Inconstitucionalidad y Amparos

A.DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Son acciones judiciales encaminadas a proteger los derechos constitucionales que sirven como
garantia contra la arbitrariedad y que buscan el cuidado de la supremacia constitucional.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Responder las acciones de inconstitucionalidad y Amparos apegados a la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala y a las leyes aplicables, velando por los intereses de la
UNAERC.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con los plazos legales establecidos para evacuar las audiencias
correspondientes o dar respuesta a los requerimientos.
e Aplicar las leyes de conformidad con los intereses de la UNAERC.

D. RESPONSABLE

Asesor Juridico.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No

Tiempo
de Responsable Descripcién Estimado
(minutos,
paso horas, dias)
1. . Recibe natificacién de Tribunal correspondiente 5
Asesor Juridico .
minutos
2. Asesor Juridico Revisa y emite memorial para evacuar audiencia. Tiempo
Indefinido
3 Imprime el memorial de evacuacion de audiencia con
: Asesor Juridico | sus respectivas copias. 15
minutos
4 _ Traslada el memorial a la Administracion General, 1
Asesor Juridico | para procurar firma. dia
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 9: DIRIGIR Y PROCURAR ACCIONES
DE INCONSTITUCIONALIDAD Y AMPAROS

Asesor Juridico

Recibe notificacion de Tribunal
correspondiente

l

Revisa y emite memorial para
evacuar audiencia

Imprime el memorial de evacuacion
de audiencia con sus respectivas
copias.

l

Traslada al memorial a la
Administracion General, para

procurar firma.

}
T

Asesora

Administracion General

Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro

Reviso
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 10

NV 1=1=1=lp = ==Te e =)l VI[=\agel® Dirigir 'y procurar procesos contenciosos
administrativos

A.DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procesos que controlan la juridicidad en los cuales se conocen casos de contiendas por actos
o resoluciones de la administracion y de las entidades descentralizadas y autbnomas del Estado.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Procesos Contenciosos Administrativos.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
e  Cumplir con los plazos legales.
e Velar por los intereses de la UNAERC apegandose a las leyes aplicables en materia
Contenciosa Administrativa.

D. RESPONSABLE

Asesor Juridico.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tiempo
de Responsable Descripcion Estimado
(minutos,
paso horas, dias)
1 _ Recibe notificacion de Tribunal solicitando informe 5
Asesor Juridico circunstanciado o expediente administrativo. minutos
5 _ Imprime el memorial o documento correspondiente
Asesor Juridico | con sus respectivas copias. dias
3 _ Traslada el memorial a la Administracion General,
' Asesor Juridico | para procurar firma. dias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 10: DIRIGIR Y PROCURAR
PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS

Asesor Juridico

Recibe notificacion de Tribunal
solicitando informe circunstanciado o
expediente administrativo.

l

Imprime el memorial o documento
correspondiente con sus respectivas

copias.

\ 2

Traslada al memorial a Ila
Administracion General, para
procurar firma.

Asesora

Administracion General

Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro

Reviso
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 11

NIV 1=z = ==lele =0l V|2 \afel® Evacuacion de audiencias en recursos de
revocatoria y reposicion
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Son los medios de impugnacién que interpone el recurrente en contra de la autoridad
competente por considerarse perjudicado por una resolucion y pedir que esta quede sin efecto
0 sea modificada en determinado sentido.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Presentar la respuesta y la postura legal de la UNAERC ante los medios de impugnacion
interpuestos por el recurrente, defendiendo los intereses legales de la Unidad.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con los plazos legales.
e Velar por los intereses de la UNAERC.
e Aplicar las leyes vigentes relacionadas a cada caso.

D. RESPONSABLE

Asesor Juridico.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No

Tiempo
de Responsable Descripcion Estimado
(minutos,
paso horas, dias)
L Asesor Juridico | Recibe expediente. 5 minutos
2. Asesor Juridico Revisa, analiza y evacua audiencia Tlempo
Indefinido
3 _ Imprime el memorial de evacuacion de audiencia con 15
' Asesor Juridico | sus respectivas copias. minutos
4. - Traslada el memorial a la Administracion General.
Asesor Juridico .
5 minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 11: EVACACUACION DE
AUDIENCIAS EN RECURSOS DE REVOCATORIA Y REPOSICION

Asesor Juridico

Recibe Expediente

Revisa y emite memorial para
evacuar audiencia

Imprime el memorial de evacuacion
de audiencia con sus respectivas
copias.

Traslada al
Administracion
procurar firma.

memorial a la
General, para

}

Asesora

Administracion General

Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro

Reviso

Autorizo
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Administracién General

No. DE PROCEDIMIENTO

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la elaboracién los Actas de Negociacion resultado de los eventos de adquisicion que
deben suscribirse entre la UNAERC y el Ejecutor.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Elaborar las Actas de Negociacidén que resulten de los eventos de adquisicion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Expediente de adquisicion completo.
D. RESPONSABLE

Asesor Juridico
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Departamento de | Emite oficio solicitando la elaboracién de Acta de
: L : . 2 horas
Compras Negociacion, debe adjuntar el expediente completo.
2. Asesor Juridico Elabora el proyecto de Acta de Negociacion. 1 dia
3. Asesor Juridico Traslada el proyecto de Acta de Nggpuamop al 1 hora
Departamento de Compras para la revision previa.
Revisa el contrato y notifica de existir modificaciones
4. Departamento de : : .
para que las mismas se realicen a la brevedad 1 dia
Compras .
posible
5 Asesor Juridico Realiza las modificaciones recomendadas por el
: 1 hora
Departamento de Compras
6 Asesor Juridico Remite a la Direccion de Auditoria Interna vy
: . L, . ) . 1 hora
Direccion Administrativa para su revision.
Direccion de
7 Auditoria Internay | Revisan el Acta de Negociacién y lo trasladan a .
. : L . P 2 dias
Direccién Asesoria Juridica.
Administrativa
o Realiza las modificaciones recomendadas por la
8. Asesor Juridico | pireccién de Auditoria Interna y la Direccion| 1 dia
Administrativa.
o Traslada el Acta de Negociacion al Departamento de
9. Asesor Juridico Compras para que sea remitido al ejecutor para| 1 dia
revision.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro

Reviso

Autorizo
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Si existe alguna observacion por parte del Ejecutor, .
10. Departamento de X L p o Tiempo
remite el Acta de Negociacion a la Asesoria Juridica | . T
Compras . C, indefinido
para consideracion.
11. Asesor Juridico Real_lza las mod|f|(_:§1C|ones solicitadas por el ejecutor, 1 dia
previa consideracion.
12. Asesor Juridico Remite el Acta de Negociacion a al Departamento de 30
Compras para su impresion y suscripcion respectiva. | minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboré Reviso Autoriz6
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 11: ELABORACION DE ACTAS DE
NEGOCIACION
Direccion de Auditoria
Departamento de Compras Asesor Juridico Interna y
Direccion Administrativa

Emite oficio solicitando la

elaboracién de Acta de Negociacion,

debe adjuntar el expediente Elabora el proyecto de Acta de
completo. Negociacion.

y

\L Traslada el proyecto de Acta de

Negociacion al Departamento de Compras
para la revision previa.

Revisa el contrato y notifica de existir

modificaciones para que las mismas se

realicen a la brevedad posible.

[

N
rd

Realiza las modificaciones
recomendadas por el Departamento de
Compras
Remite a la Direccion de Auditoria Interna . L
y Direccion Administrativa para su ———> Revisan el Acta de Negociacién y lo
revision. trasladan a Asesoria Juridica.
Realiza las modificaciones recomendadas _ J
por la Direccién de Auditoria Interna y la
Direccién Administrativa.

Si existe alguna observacion por parte del \l/

Ejecutor, remite el Acta de Negociacion a 6 Traslada el Acta de Negociacion al

la Asesoria Juridica para consideracion. Departamento de Compras para que sea
remitido al ejecutor para revision.
Realiza las modificaciones solicitadas por

> el ejecutor, previa consideracion.
Remite el Acta de Negociacién a al
Departamento de Compras para su
impresion y suscripcion respectiva
Asesora Administraciéon General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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ASISTENTE DE LA ADMINISTRACION
GENERAL |

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Revision de Solicitudes de Compra

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la revision de las solicitudes de Compra previo a la aprobacién del Administrador
General.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar que la Solicitud de Compra cumpla con los datos y firmas requeridas.
e Analizar la compra a realizar y establecer si la misma es necesaria.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e La Solicitud de Compra es el Unico documento que da origen al proceso de Compra.

e La Solicitud de Compra debe contener todos los datos solicitados en la misma,
establecidas en el formato autorizado.

e La Solicitud de Compra debe estar firmada por la persona que solicita, persona que
autoriza, Jefe del Departamento de Compras y el Encargado de la Seccién de Contabilidad
de Presupuesto.

¢ Siel monto es menor a Q. 500.00 se remite a Caja Chica para que se efectle la compra
por esa via.

D. RESPONSABLE

Asistente de Administracion General |

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Encargado de la | Traslada la Solicitud de Compra a la Asistente de
Seccion de Administracion General | a través de conocimiento.
- 10
1. Contabilidad de .
_ minutos
Presupuesto y Caja
Fiscal
Asistente de Recibe la Solicitud de Compra, verifica que los datos 40
2. Administracion requeridos en el formato sean los correctos y que minutos
General | contenga las respectivas firmas.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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Manual de Normas y Procedimientos de la

Administracion General

{Unidos para brindar una vida mejor!
Si los datos consignados estan incorrectos, ingresa
a base de datos, traslada para su correccion al
Asistente de Encargado de la Secciébn de Contabilidad de 15
3. Administracion Presupuesto y Caja Fiscal del Departamento
General | Financiero a través de hoja de tramite de expediente.| minutos
Si los datos consignados estadn correctos traslada
para firma al Administrador General.
Administrador Autoriza con su flrma y sello la SF)|I.CItud _qle Compra 20
4, y devuelve a la Asistente de Administracion General .
General | minutos
: Recibe la Solicitud de Compra autorizada por el
Asistente de o . 15
- . Administrador General, ingresa a su base de datos y
5. Administracion I lada bai . I D q
General | a traslada bajo conocimiento al Departamento de| minutos
Compras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro

Reviso Autorizo




Manual de Normas y Procedimientos de la
Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 1: REVISION DE SOLICITUDES DE

COMPRA.

Departamento Financiero

Asistente de la
Administracion General |

Administrador General

Traslada la Solicitud de Compra a la
Asistente de Administracion General
| a través de conocimiento.

Si los datos consignados estan
incorrectos, ingresa a base de
datos, traslada para su correccién
al Encargado de la Seccion de
Contabilidad de Presupuesto y
Caja Fiscal del Departamento
Financiero a través de hoja de
tramite de expediente.

\V/

Recibe la Solicitud de Compra, verifica que
los datos requeridos en el formato sean los
correctos y que contenga las respectivas

firmas.

Si los datos consignados estan
correctos traslada para firma al

Autoriza con su firma y sello la
Solicitud de Compra y devuelve a la
Asistente de Administracion General

Administrador General.

Recibe la Solicitud de Compra
autorizada por el Administrador

General, ingresa a su base de datos
y la traslada bajo conocimiento al
Departamento de Compras.

N

Asesora

Administracion General

Consejo de Administracion

Elaboro

Reviso

Autorizo




Manual de Normas y Procedimientos de la
(@ UNAERC Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la revisién de los datos consignados en las planillas de pagos de salarios quincenal
y mensual y ndminas de pago de honorarios de forma mensual. Asimismo, la revision de
planillas de tiempo extraordinario y nébminas de servicios por necesidades especiales.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Establecer que los montos asignados en las planillas y nominas hayan sido calculados
correctamente.

¢ Verificar que los datos de los colaboradores y los prestadores de servicios estén consignados
correctamente y correspondan al personal de la UNAERC.

e Verificar la asistencia de los colaboradores en la jornada laboral que corresponda segun
contrato con base a los controles de Departamento de Recursos Humanos.
Cotejar los montos de las facturas de los prestadores de servicios con los montos a pagar en
las n6éminas.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e El Departamento de Recursos Humanos debe trasladar las planillas y nébminas adjuntando
la documentacién de respaldo.

e Las planillas y nébminas deben estar validadas con firma y sello del Departamento de
Recursos Humanos, Departamento Financiero, Direccion de Auditoria Interna y Direccion
Financiera.

D. RESPONSABLE

Asistente de Administracion General |

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcién Estimado

paso (minutos,
horas, dias)

Remite a través del conocimiento respectivo a la
Asistente de Administracion General | las planillas y
nominas debidamente firmadas por el Departamento 10

1. Direccion Financiera _ " = .
de Recursos Humanos, Direccion de Auditoria| minutos
Interna, Departamento Financiero y Direccion
Financiera.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Manual de Normas y Procedimientos de la
Administracion General

Asistente de
Administracion
General |

Recibe las planillas y néminas y procede a verificar
los siguiente:

Documentacion de respaldo (marcajes, facturas,
informes, entre otros).

Montos consignados a pagar.

Descuentos realizados (IGSS, ISR, BANTRAB, entre
otros).

Verificacion de las firmas correspondientes, entre
otros.

1 hora

Asistente de
Administracion
General |

Si los datos consignados en las planillas 0 néminas
estan incorrectos, ingresa a base de datos y las
traslada para su correccion al Departamento
Financiero a través de hoja de control de expediente.

Si los datos consignados en las planillas 0 nominas
estdn correctos, las traslada para firma al
Administrador General.

10
minutos

Administrador

General

Autoriza las planillas y néminas con su firma y sello
y las devuelve a la Asistente de Administracion
General I.

20
minutos

Asistente de
Administracion
General |

Recibe las planillas y néminas autorizadas por el
Administrador General, ingresa a base de datos y las
traslada bajo conocimiento al Departamento
Financiero.

15
minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora
Elabor6

Administracion General

Reviso Autorizo

Consejo de Administraciéon




Manual de Normas y Procedimientos de la
Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 2: REVISION PLANILLAS Y

Departamento Financiero

Remite a través del conocimiento
respectivo a la  Asistente de
Administracion General | las planillas y
nominas debidamente firmadas por el
Departamento de Recursos Humanos,
Direccion  de  Auditoria  Interna,
Departamento Financiero y Direccién
Financiera.

Si los datos consignados en las planillas
0 néminas estan incorrectos, ingresa a
base de datos y las traslada para su
correccion al Departamento Financiero
a través de hoja de control de
expediente.

NOMINAS

Asistente de la

Administracién General |

Recibe las planillas y néminas y
procede a verificar los siguiente:
Documentacién de respaldo
(marcajes, facturas, informes, entre
otros); Montos consignados a pagar;
descuentos realizados; verificacion de
las firmas correspondientes, entre
otros.

E Revisa

Si los datos consignados estan
correctos traslada para firma al
Administrador General.

Recibe las planillas y néminas
autorizadas por el Administrador
General, ingresa a base de datos y
las traslada bajo Conocimiento al
Departamento Financiero.

Asesora
Elaboré

Administracion General
Reviso

Administrador General

Autoriza las planillas y néminas con
su firma y sello y las devuelve a la

> Asistente de Administracion General
.

N

Consejo de Administracion UNAERC
Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO

NSNS =RRI S B OO SIISNIIOEN Revision  de la  liquidacion de pago de
prestaciones laborales e indemnizacién

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la revisidon de los calculos de pago de prestaciones laborales e indemnizacion
para los colaboradores por despido o renuncia.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que los calculos de las prestaciones laborales e indemnizacion estén correctos y sean
con base a tiempo laborado del colaborador.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El expediente original completo del colaborador a indemnizar.
Los célculos deben ser con base a los dias que corresponda para cada prestacion y
la indemnizacion.

e Laliquidacion de tener las firmas del Jefe del Departamento Financiero, Direccion de
Auditoria Interna y la Direccion Financiera.
Debe adjuntarse la Solicitud de Cheque.

RESPONSABLE

 Asistente de Administracion Generall ]

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de Responsable Descripcién Estimado
paso (minutos,

horas, dias)

Traslada el expediente del colaborador con la
1 Direccién Financiera |liduidacion de calculo de las prestaciones 15

' laborales e indemnizacion y la solicitud de cheque | minutos
a la Asistente de Administracion General .

Recibe el expediente con la liquidacion de las
prestaciones laborales e indemnizacién y la 30

solicitud de cheque y verifica que los datos del| minutos
colaborador y los célculos estén correctos.

Asistente de
2. Administracion
General |

Si los datos consignados estan incorrectos,

Asistente de ingresa a base de datos y traslada para su| 15

3. Administracion . " ) . :
correccion al Departamento Financiero a través de | minutos
General | . L .
hoja de tramite de expediente.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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Manual de Normas y Procedimientos de la

Administracion General

Si los datos consighados estan correctos, traslada
para firma al Administrador General.

4 Administrador Autoriza con su firma y sello y devuelve a la 20
' General Asistente de Administracién General 1. minutos
Asistente de ReC|b_e la Ilqwdamon_ y solicitud de pheque
- - autorizados por el Administrador General, ingresa 15
5. Administracién . . :
a base de datos y los traslada bajo conocimiento | minutos
General | . .
al Departamento Financiero.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboré Reviso6 Autoriz6




Asesora
Elabor6

Manual de Normas y Procedimientos de la
Administracién General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 3: REVISION DE LA LIQUIDACION
DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION.

Departamento Financiero

Traslada el expediente del colaborador
con la liquidacién de célculo de las
prestaciones laborales e
indemnizacion y la solicitud de cheque
a la Asistente de Administracion
General |.

Si los datos consignados estan
incorrectos, ingresa a base de
datos y traslada para su
correccion  al  Departamento
Financiero a través de hoja de
tramite de expediente.

Asistente de la

Administracién General |

Recibe el expediente con la
liquidacion de las prestaciones
laborales e indemnizaciéon y la
solicitud de cheque y verifica que los
datos del colaborador y los célculos
estén correctos.

E Revisa

Si los datos consignados estan
correctos, traslada para firma al
Administrador General.

Recibe la liquidacion y solicitud de
cheque autorizados por el
Administrador General, ingresa a
base de datos y los traslada bajo
conocimiento al  Departamento
Financiero.

Administracion General
Reviso

Administrador General

Autoriza con su firma y sello y
devuelve a la Asistente de

% Administracion General I.

N

Consejo de Administracion

Autorizo



Manual de Normas y Procedimientos de la
UNAERC Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Recepcidn de Solicitud de Cheque

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la recepcion de las solicitudes de cheques y expedientes de pago, para su revisioén
y la autorizacién de la emision de cheques para los pagos correspondientes por el
Departamento Financiero.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Verificar los documentos de soporte de pago al que corresponde el cheque solicitado.
e Verificar la modalidad de compra cuando el cheque solicitado sea para pago a
proveedores.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El expediente original y completo del pago que se va a realizar.
Solicitud de cheque con la firma del Encargado de la Seccion de Contabilidad de Presupuesto y
del Jefe del Departamento Financiero.

D. RESPONSABLE

Asistente de Administracion General |

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.0¢ Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Departamento Traslada la Solicitud de Cheque y expediente de 20
1. . . pago a realizarse a la Asistente de Administracion :
Financiero minutos
General I.
. Recibe la Solicitud de Cheque y el expediente de
Asistente de . -
" - pago y verifica que los datos de la Solicitud de 45
2. Administracion , o .
cheque estén correctos y coincidan con la| minutos
General | .
documentacion de soporte.
. Si los datos consignados estan incorrectos, ingresa
Asistente de -
- . a su base de datos, traslada para correccion al 30
3. Administracion ) . , . .
Departamento Financiero a través de hoja de| minutos
General | . .
Tramite de expediente.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

Si los datos consignados estan correctos, traslada
para firma al Administrador General.

Administrador

Autoriza con su firma y sello la Solicitud de Cheque

20

4, y devuelve a la Asistente de Administracion General .
General | minutos
: Recibe la Solicitud de Cheque autorizada por el
Asistente de o :
- . Administrador General, ingresa a base de datos y la 15
5. Administracion . oS .
traslada bajo conocimiento al Departamento| minutos
General | . .
Financiero.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administraciéon

Elaboro

Reviso Autorizo
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{Unidos para brindar una vida mejor!

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 4: RECEPCION DE SOLICITUD DE
CHEQUE.

Asistente de la

Administracion General | AdministradarGeneral

Departamento Financiero

Recibe la Solicitud de Cheque y el
expediente de pago y verifica que los
datos de la Solicitud de cheque estén
Traslada la Solicitud de Cheque y correctos y coincidan con la
expediente de pago a realizarse a la documentacion de soporte.

Asistente de Administracion General I.

Si los datos consignados estan
incorrectos, ingresa a su base de
datos, traslada para correccion al
Departamento Financiero a través e
de hoja de Tramite de expediente.

Autoriza con su firma y sello la
Si los datos consignados estan Solicitud de Cheque y devuelve a la
correctos, traslada para firma al Asistente de Administracion General
Administrador General. .

A\

Recibe la Solicitud de Cheque
autorizada por el Administrador
General, ingresa a base de datos y la
traslada bajo conocimiento al
Departamento Financiero.

N

Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo




No. DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Revision de Liquidacion de Caja Chica

Manual de Normas y Procedimientos de la

PROCEDIMIENTO

Administracion General

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la revisién de la Liquidacién de Caja Chica, cuando el porcentaje de ejecucion del gasto
sea del 35%, para autorizar la emision del cheque de la siguiente caja chica.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar que se cumpla con lo establecido en el Reglamento de caja chica.

e Verificar los documentos de soporte de los gastos pagados con caja chica.
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
[ ]

Los pagos con caja chica no deben exceder de Q. 500.00.

Los pagos de las facturas deben ser en efectivo y no con tarjeta de crédito o débito

en los establecimientos de consumo.

e Lafactura debe tener el razonamiento con la justificacion correspondiente firmado por

el Jefe Inmediato.
RESPONSABLE

Asistente de Administracion General |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tiempo
de Responsable Descripcion Estimado
(minutos,
paso horas, dias)
: Traslada la Liquidacion de Caja Chica con los
Asistente de la q J . 10
1. : o . documentos de soporte a la Asistente de .
Direccion Financiera - L minutos
Administracion General I.
Asistente de Recibe la Liquidacién de Caja Chica con los 40
2. Administracion documentos de soporte y verifica que los datos de .
. . minutos
General | la documentacion de soporte estén correctos.
Si los datos consignados estan incorrectos,
ingresa a su base de datos y traslada para su
Asistente de correccion a la Asistente de la Direccién
3 Administracion | Financiera a través de Hoja de tramite de| 15
General | expediente. minutos
Si los datos consignados estan correctos, traslada
para firma al Administrador General.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elabordé Reviso6 Autorizo
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{Unidos para brindar una vida mejor!

- Autoriza con su firma y sello la liquidacién de caja
Administrador . . - .
4. chica y devuelve a la Asistente de Administracion

General
General I.

20
minutos

Recibe la liquidacién de caja chica autorizada por

Asistente de el Administrador General, ingresa a su base de 15

5. Administracion . o .
datos y la traslada bajo conocimiento al| minutos
General | . .
Departamento Financiero.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 5: REVISION DE LIQUIDACION DE

CAJA CHICA

Departamento Financiero

Asistente de la

Administracién General |

Administrador General

Traslada la Liquidacién de Caja Chica
con los documentos de soporte a la
Asistente de Administracion General I.

Si los datos consignados estan
incorrectos, ingresa a su base de datos
y traslada para su correcciéon a la

Vv

Recibe la Liquidaciéon de Caja Chica
con los documentos de soporte y
verifica que los datos de la

documentaciéon de soporte estén
correctos.

Asistente de la Direccion Financiera a <
través de Hoja de tramite de
expediente.
Autoriza con su firma y sello la
Si los datos consignados estan liquidacion de caja chica y devuelve
correctos, traslada para firma al N, a la Asistente de Administracion
Administrador General. “| Generall.
Recibe la liquidacion de caja chica
autorizada por el Administrador &
General, ingresa a su base de datos ~
y la traslada bajo conocimiento al
Departamento Financiero.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro

Reviso

Autorizo




No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos de la

Administracion General

6

Revision de documentacion
administrativa

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la revisiobn de documentos financieros y administrativos (estados financieros, pagos de
retenciones, contratos administrativos, actas de negociacion, entre otros) antes de trasladarlos
a firma de la Administracion General.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que los datos consignados en los documentos estén correctos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Los documentos deben contar con las firmas de los involucrados.

D. RESPONSABLE

Asistente de Administracién General |
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No

financiera y

) Tiempo
de Responsable Descripcién Estimado
(minutos,
paso horas, dias)
1 Direcciones o Trasladan a la Asistente de la Administracion 10
' Departamentos General | los documentos para firma. minutos
Asistente de Recibe los documentos y revisa que los datos 40
2. | Administracion General | estén correctos. .
: minutos
Si los datos consignados estan incorrectos,
_ ingresa a base de datos, traslada para su
Asistente de correccion a través de hoja de tramite de 15
3. Admlnlstracllon General | expediente. minutos
Si los datos consignados estén correctos, traslada
para firma al Administrador General.
4 Administrador General Auj[orlza con su fm_na yéello y devuelve al a la ‘15
Asistente de Administracion General . minutos

Asesora
Elaboré

Administracion General
Reviso

Autorizo

Consejo de Administracion UNAERC



Manual de Normas y Procedimientos de la bl
Administracion General

5. Administracién General

Asistente de

Recibe los documentos

Departamento interesado.

Administrador General, ingresa en base de datos 10
y los traslada bajo conocimiento a la Direccion o| minutos

autorizados por el

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora
Elabor6

Administracion General

Reviso

Consejo de Administracion
Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 6: REVISION DE DOCUMENTACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Direcciones o Asistente de la
Departamentos Administracion General |

Administrador General

Recibe los documentos y revisa que
los datos estén correctos.

Trasladan a la Asistente de la
Administracién  General I los
documentos para firma.

Si los datos consignados estan
incorrectos, ingresa a base de
datos, traslada para su correccién
a través de hoja de tramite de e
expediente.

Autoriza con su firma y sello y
Si los datos consignados estan devuelve al a la Asistente de
correctos, traslada para firma al Administracion General I.

Administrador General.

Recibe los documentos autorizados
por el Administrador General,
ingresa en base de datos y los
traslada bajo conocimiento a la
Direccion o Departamento

interesado.

N

Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 7

MICIEI=RRl =B OO SIISNIIOIIN F|aboracion de correspondencia e informes
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la elaboracion de correspondencia (oficios, circulares, entre otros) e informes, para dar
respuesta y seguimiento a diferentes situaciones relacionadas con la Administracién General.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Mantener los canales de comunicacién dentro y fuera de la UNAERC.
e Dar seguimiento a los procesos administrativos internos y externos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Agilizar los procesos donde interviene la Administracién General.
e La correspondencia e informes debe ser reproducidos con copia.

D. RESPONSABLE

Asistente de Administracién General |

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0. d¢ Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Instruye a la Asistente de Administracion
1. Administrador General |General | sobre la elaboracion de| 1 hora
correspondencia e informes que deben emitir.
Asistente de Redacta la correspondencia o informes segun :
- . : . o Tiempo
2. Administracion instrucciones del Administrador General. . L
indefinido
General |
Asistente de Imprime la correspondencia o informes para
3. Administracion trasladarlos al Administrador General para|5 minutos
General | firma.
Autoriza con su firma y sello la correspondencia 15
4, Administrador General |0 informes y devuelve a la Asistente de .
. . minutos
Administracion General |.
Asistente de
5. Administracion Reproduce una copia del documento. 5 minutos
General |
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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Manual de Normas y Procedimientos de la

Administracion General

Asistente de
Administracion
General |

Remite a donde
correspondencia o informes.

corresponde

la

Tiempo
indefinido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora
Elaboré

Administracion General

Reviso

Autorizo

Consejo de Administracion UNAERC
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 7: ELABORACION DE
CORRESPONDENCIA E INFORMES.
Administrador General Asistente de Administracion General |

Instruye a la Asistente de Administracion
General | sobre la elaboracion de
correspondencia e informes que deben

emitir.
Redacta la correspondencia o informes
segun instrucciones del Administrador
General.

!

Imprime la correspondencia o
informes para trasladarlos al
Administrador General para firma

Vv

Autoriza con su firma y sello la
correspondencia o informes y devuelve a la
Asistente de Administracion General I.

Reproduce una copia del
documento.

y

Remite a donde corresponde la
correspondencia o informes.

Vv

Consejo de Administracion

Asesora Administracion General
Autorizo

Elaboro Reviso
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Elaboraciéon de Ayuda de Memoria

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la elaboracion de la ayuda de memoria de las reuniones en las que participa el
Administrador General y sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo de Administracion
cuando le sea requerido.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento a los procesos administrativos internos y externos de los puntos tratados
segln agenda en las reuniones en las que participa la Administracion General y el Consejo
de Administracion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Debe asistir a las reuniones en las que participa el Administrador General y reuniones
ordinarias y extraordinarias del Consejo de Administracion cuando le sea requerido sin
participacién ni decisién, Unicamente para tomar nota y elaborar la ayuda de memoria.

D. RESPONSABLE

Asistente de Administracion General |

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de o Estimado
Responsable Descripcion
paso (minutos,
horas, dias)
Informa a la Asistente de Administracion
General | sobre convocatoria para las
o reuniones en las ue articipa la :
1. Administrador General . L que P pa 5 minutos
Administracion General o reuniones ordinarias
y  extraordinarias del Consejo de
Administracion.
Asiste a las reuniones ordinarias 'y
Asistente de extraordinarias convocadas por el Tiemoo
2. Administracion Administrador General y toma nota de lo|. o
indefinido
General | expuesto en cada punto de la agenda de la
reunion.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General
Asistente de Redacta la ayuda de memoria de la reunion. :
- . Tiempo
3. Administracién : L
indefinido
General |
Asistente de Imprime la ayuda de memoria de la reunién y
4, Administracién traslada al Administrador General para su|5 minutos
General | conocimiento.
Conoce, analiza e instruye a la Asistente de 320
5. Administrador General | Administracion General | para el seguimiento minutos
de los temas o asuntos que lo ameriten.
Asistente de Da seguimiento a los temas o0 asuntos con base
6. Administracién a la ayuda de memoria y segun las
General | instrucciones del Administrador General. Tiempo
Asistente de Realiza informe para el Administrador General | INdéfinido
7. Administracién del seguimiento realizado segun sus
General | instrucciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administraciéon
Elabordé Reviso Autorizo
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UNAERC Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 8: ELABORACION DE AYUDA DE MEMORIA.

Administrador General Asistente de Administracion General |
Informa a la Asistente de Administracion Asiste a las reuniones ordinarias 'y
General | sobre convocatoria para las extraordinarias ~ convocadas  por el
reuniones en |as que participa |a % Administrador General y toma nota de IO
Administracion ~ General o  reuniones expuesto en cada punto de la agenda de la
ordinarias y extraordinarias del Consejo de reunion.

Administracion.

!

Redacta la ayuda de memoria de la

reunion.

Imprime la ayuda de memoria de la
reunion y traslada al Administrador

Conoce, analiza e instruye a la Asistente General para su conocimiento.

de Administracion General | para el
seguimiento de los temas o asuntos que lo
ameriten.
Da seguimiento a los temas o asuntos con
base a la ayuda de memoria y segun las
instrucciones del Administrador General.
Realiza informe para el Administrador
General del seguimiento realizado
seguln sus instrucciones.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

ASISTENTE DE LA ADMINISTRACION
GENERAL

Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo
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UNAERC Administracion General

{Unidos para brindar una vida mejor!

No. DE PROCEDIMIENTO

NN =Rl =B OO IO Recepcion de correspondencia

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en recibir la correspondencia interna y externa referida a la Administracion General.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Darinformacion vital para el desarrollo de una forma positiva de las gestiones planteadas
por los diferentes Departamentos de la Unidad como entidades externas, resolviendo en
un tiempo prudente.

e Seguimiento de la correspondencia.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Control manual en un cuaderno sencillo de los documentos que ingresan tomando en

cuenta hora, fecha y asunto.
D. RESPONSABLE

Asistente de Administracién General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No

Tiempo
de Responsable Descripcion Estimado
(minutos,
paso horas, dias)
Asistente de . : ,
" . Recibe la correspondencia referida para la .
1. Administracion o s 2 minutos
Administracion General.
General
Asistente de
2. Administracion Sella de recibido con fecha y firma. 1 minuto
General
Asistente de . : .
" . Anota numero de correlativo en la parte superior del :
3. Administracion 1 minuto
documento.
General
AS|§t<_ente de Anota en el libro de Control de Correspondencia, :
4. Administracion 1 minuto
fecha, horay asunto.
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 1: RECEPCION DE

CORRESPONDENCIA.

Asistente de la Administracion General

Recibe la correspondencia referida
para la Administracion General.

l

Sella de recibido con fecha y firma.

v

Anota numero de correlativo en la
parte superior del documento.

v

Anota en el libro de Control de
Correspondencia, fecha, hora vy
asunto.

Asesora

Administracion General

Consejo de Administracion

Elaboro

Reviso
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UNAERC Administracion General

{Unidos para brindar una vida mejor!

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Administracic')n de correspondencia

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Correspondencia interna o externa (solicitudes, oficios, entre otros) que se recibe por la
Asistente de Administraciobn General y es trasladada al Administrador General para que
instruya el seguimiento de la misma.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Emitir oficios para evacuar la informacion solicitada por diferentes Instituciones o Direcciones
de la UNAERC.

Recibir instrucciones sobre el seguimiento de la correspondencia recibida.

Dar respuesta a lo solicitado en el menor tiempo posible.

Conformar la documentacion de soporte para los diferentes asuntos solicitados.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Recibir instrucciones del Administrador General para darle el seguimiento adecuado a la
informacion por medio de: providencia, oficio, hoja de traslado, entre otros.

D. RESPONSABLE

Asistente de Administracion General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Tiempo
de Responsable Descripcion Estimado
(minutos,
paso horas, dias)
. : : . 5-10
Asistente de Analiza cada documento y escribe en el libro .
" . . minutos
1. Administracion registro de documentos para ser trasladados al or
General Administrador General. P
documento
Asistente de Traslada la correspondencia al Administrador
2. Administracion General y presenta verbalmente un informe de | 10 minutos
General cada documento recibido.

- Instruye a la Asistente de Administracién General
Administrador L . .
3. sobre el seguimiento los asuntos relacionados | 10 minutos

General . o
con la correspondencia recibida.
Asistente de Procede a solicitar la informacion requerida a las
4, Administracion demés é&reas de la UNAERC cuando fuera|10 minutos
General requerido.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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{Unidos para brindar una vida mejor!
Administracion General
Asistente de Redacta el documento de seguimiento o
5. Administracién respuesta a la correspondencia recibida | 20 minutos
General (providencia, oficio u hoja de traslado).
AS|§t<_ante de Traslada para firma el documento de respuesta .
6. Administracién L 5 minutos
al Administrador General.
General
7. Administrador Firma el documento.
General
Asistente de . . 30 minutos
- L Saca fotocopia y procede a foliar la
8. Administracion S 01 hora
documentacion de respaldo.
General
Asistente de . . . . Tiempo
. - Envia la correspondencia a su destinatario, | . o
9. Administracion C o indefinido
solicita firma y sello de recibido.
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administraciéon

Elaboro

Reviso Autorizo
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UNAERC Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 2: ADMINISTRACION DE
CORRESPONDENCIA.

Asistente de Administracion General Administracion General

Analiza cada documento y escribe en el
libro registro de documentos para ser
trasladados al Administrador General.

v

Traslada la correspondencia al Instruye a la Asistente de Administraciéon
Administrador ~ General y  presenta General sobre el seguimiento los asuntos

verbalmente un informe de cada ————> relacionados con la correspondencia
documento recibido. recibida.

Procede a solicitar la informacion requerida
a las demaés éareas de la UNAERC cuando |~
fuera requerido.

\’

Redacta el documento de seguimiento o respuesta
a la correspondencia recibida (providencia, oficio u
hoja de traslado) y Traslada para firma el
documento de respuesta al Administrador General.

Firma el documento.

Saca fotocopia y procede a foliar la
documentacion de respaldo.

}

Envia la correspondencia a su destinatario,
solicita firma y sello de recibido.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO

No)V=1=1=0p) = =I=lele=0)lVII=\axel Convocatoriay coordinacion de las reuniones
del Consejo de Administracion
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en realizar la convocatoria a reuniones del Consejo de Administracion y conformar la
Agenda con los puntos que se presentaran en la reunién en forma escrita o en digital.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Convocar a los integrantes del Consejo de Administraciéon a reunién Ordinaria o Extraordinaria.
Presentar los temas relevantes que discutira Administrador General con el Consejo de
Administracion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Articulo 9 de las Normas Internas sobre la Estructura y Organizacion de la Unidad Nacional
de Atencidn al Enfermo Renal Crénico -UNAERC-, Acuerdo Ministerial No. 481-2013 y sus
Reformas.

e La convocatoria se realiza dos dias antes de la reunion segun Acuerdo Gubernativo 108-2013.

e Las reuniones ordinarias de Consejo de Administracion se realizan una vez cada quince dias.

e Las reuniones extraordinarias de realizan cuando las necesidades de la UNAERC lo ameriten.

D. RESPONSABLE
Asistente de Administracion General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No.de 0CiG Estimado
Responsable Descripcién
paso (minutos,
horas, dias)
Gira instrucciones a la Asistente de Administracion
Administrador General sobre la convocatoria de las reuniones .
1. L o . 5 minutos
General ordinarias o0 extraordinarias del Consejo de
Administracion.
Asistente de Realiza la convocatoria por medio de correo
2 Administracion electronlcg y mensaje de _t,exto detallando diay hora| 1 hora
con dos dias de anticipacion.
General
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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{Unidos para brindar una vida mejor!

Manual de Normas y Procedimientos de la

Administracion General

Administrador Dicta los temas relevantes e importantes a agendar 10
3. General para ser discutidos en la reunion del Consejo de| minutos
Administracion.
Asistente de Realiza la agenda y conforma el expediente de la 20
4. Administracid Agenda con los documentos de respaldo de cada| minutos
ministracion tema a tratar.
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro

Reviso Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 3: CONVOCATORIA Y COORDINACION DE
LAS REUNIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

Administrador General Asistente de la Administracion General

Gira instrucciones a la Asistente de ; ; )
Administracién General sobre la Realiza la convocatoria por medio de

convocatoria de las reuniones ———> correo electronico y mensaje de texto
ordinarias o0 extraordinarias  del detallando dia y hora con dos dias de

Consejo de Administracion. anticipacion.

Dicta los temas relevantes e
importantes a agendar para ser @ _
discutidos en la reunion del Consejo de
Administracion.

Realiza la agenda y conforma el
expediente de la Agenda con los
documentos de respaldo de cada tema
a tratar.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Archivo de documentos

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Archivo de documentos en orden cronolégico y por remitente (correspondencia, oficios, circulares,
providencias, entre otros).

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Resguardar los documentos que conforman la UNAERC.
o Facilidad de ubicacién de los documentos cuando sean requeridos.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Archivar correspondencia interna y externa en orden y en donde corresponde con documentacion
de respaldo

RESPONSABLE

Asistente de Administracién General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
AS|§t(_ente de Ordena la correspondencia por institucion o area de 30
1. Administracion ) .
la UNAERC que remite. minutos
General
Asistente de Archiva los documentos recibidos en archivadores 30
2. Administracion identificados con nombre de cada Departamento o minutos
General Institucién que remite, en orden cronoldgico.
Asistente de Los oficios enviados por la Administracion General se 5
3. Administracion archivan de acuerdo al nimero de oficio correlativo. inut
General minutos
. Archiva en digital en carpetas todos los oficios de la
Asistente de o - .
- - Administracion  General, Actas, Resoluciones, 10
4. Administracion S . .
Acuerdos Ministeriales, Acuerdos Gubernativos| minutos
General o
Dictamenes, entre otros.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 4:ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Asistente de la Administracion General

Ordena la correspondencia por instituciéon o area de la
UNAERC que remite.

Archiva los documentos recibidos en archivadores
identificados con nombre de cada Departamento o
Institucion que remite, en orden cronolégico.

l

Los oficios enviados por la Administracion General se
archivan de acuerdo con el nimero de oficio

correlativo.

Archiva en digital en carpetas todos los oficios de la
Administracién General, Actas, Resoluciones, Acuerdos

Ministeriales, Acuerdos Gubernativos Dictamenes,
entre otros.

Asesora Administracion General

Consejo de Administracion
Elaboro

Reviso Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

No) V=10 = =I=lele=n)lVII=\axeo Revision de documentos para firma del
Administrador General
A.DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la revisiéon de todos los documentos que firma el Administrador General, verificando
gue estén correctos y correspondan a la Administracion General.

B.OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Evitar inconvenientes en firmar documentos que no se deberian firmar y dar continuidad al
proceso de la entrega de documentos.

C.NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Leer el documento para saber del tema y ver si procede firma o no.
e Firma del Administrador General.
e Devolucion del documento.

D.RESPONSABLE

Asistente de la Administraciéon General

E.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. d Tiempo
0.de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos, horas,
dias)
Remitente Entrega la papeleria que desea que firme el .
1. e 1 minuto
Administrador General.
Asistente de la
L L Procede a leer el documento que desean que sea .
2. Administracion . o 1 Minuto
firmado por el Administrador General.
General
Asistente de la Si el Administrador General se encuentra
3. Administracion disponible para firmar, se resume el tema| 2 Minutos
General mientras lee el documento.
Administrador . .
4. d strado Procede a firmar el documento. 1 minuto
General
Asistente de la
5. Administracion Coloca sello del Administrador General. 1 minuto
General
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracién General
Asistente de la
6. Administracién Devuelve documento ya firmado. 1 minuto
General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro

Reviso

Autorizo
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UNAERC

{Unidos para brindar una vida mejor!

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 5: REVISION DE DOCUMENTOS
PARA FIRMA DEL ADMINISTRADOR GENERAL.

Direcciones o
Departamentos

Asistente de la

Administracion General

Administrador General

Entrega la papeleria que desea que
firme el Administrador General.

Vv

Procede a leer el documento que
desean que sea firmado e informa su
contenido al Administrador General.

Firma el documento.

\%

Coloca sello del Administrador
General y devuelve el documento al
solicitante.

Asesora Administracion General

Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro

Reviso

Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO 6

NV =1 =1=ls = ==le o= | VII=\afe Recibir 'y enviar mensajes por correo
electronico (interno y externo)

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion y envio via correo electrénico de documentos a las areas de la UNAERC y
entidades externas.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Agilizar la recepcion y envio de documentos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Contar con correo electrénico.
Verificar constantemente el correo electronico interno y externo.

D. RESPONSABLE

Asistente de la Administracién General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

q Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)
Asistente de la Envia y recibe correos electronicos de las
L ., L , Durante
1. Administracion distintas areas. .
el dia
General
Asistente de la Informa al Administrador General sobre la
L ., . ., L , L, . Durante
2. Administracion informacion recibida via correo electronico. ol dia
General
. Gira instrucciones a la Asistente de la .
Administrador - . Tiempo
3. Administracion General para dar respuesta y/o | . L
General . o . indefinido
realizar el seguimiento correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo



FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 6: RECIBIR Y ENVIAR MENSAJES

Asistente de la Administracién General

Asesora
Elaboré

Manual de Normas y Procedimientos de la
Administracion General

POR CORREO ELECTRONICO (INTERNO Y EXTERNO)

Envia y recibe correos
electrénicos de las
distintas areas.

!

Informa al
Administrador General
sobre la informacion
recibida via correo
electronico.

Administracion General
Reviso

Gira instrucciones a la
Asistente de la

—> Administracion General

para dar respuesta y/o
realizar el seguimiento
correspondiente.

l
T

Consejo de Administracion UNAERC

Autorizo
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Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO

NN =RRI =B OO SILISNIIOIN Atender vy realizar llamadas telefénicas de la

Administracion General
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Contestar todas las llamadas que entren a la extension de la Administracion General.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Requerir y proporcionar informacion que sea solicitada por esta via.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Responder de forma cortes.
¢ Identificar a que &rea esta llamando.
e Dar respuesta al mensaje emitido.

D. RESPONSABLE

Asistente de la Administracién General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

d Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,

horas, dias)

Asistente de la .

. > Contesta la llamada de forma adecuada e informa .
1. Administracion . . ., 1 minuto
General gue se comunica a la Administracion General.

2. Emisor Transmite su mensaje. 2 minutos

Asistente de la Responde al mensaje recibido o refiere la llamada
3. Administracion con el Administrador General o donde| 2 minutos
General corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 7: ATENDER Y REALIZAR
LLAMADAS TELEFONICAS DE LA ADMINISTRACION GENERAL.

Asistente de la Administracién General

Contesta la llamada de

forma adecuada
identificando el lugar al
gue llama.

N
7

Responde al mensaje

Emisor

Transmite su mensaje.

recibido o refiere la
llamada con el
Administrador General
o donde corresponda.

Asesora Administracion General
Elaboré Reviso

Consejo de Administracion UNAERC
Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

Administracion General

NCIEHEIERCICERIIVISNION Aprobacion de Bases de Cotizacion
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Todo procedimiento de Cotizacion debe contener las especificaciones del producto, servicio
u obra a contratar para lo cual debe de ser aprobado previamente estos lineamientos.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Recibir la aprobacién por parte de la Administracion General de las Bases para el Proceso de

Cotizacion.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo los procedimientos aplicados en la Ley de Contrataciones del Estado y su

Reglamento.
D. RESPONSABLE

Asistente de Administracién/ Administrador General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Recibe el oficio emitido por el Departamento de| 1 minuto
1 Asistente de la Compras con Visto Bueno del Director Administrativo,
" | Administracion General | solicitando los dictdmenes para la aprobacién de Bases
del evento Cotizacion.
o Se presenta al Administrador General, quien a su vez | 5 minutos
2. | Administrador General |instruye para la solicitud de dictamen financiero,
Técnico y Legal, para el evento destinado.
Redacta los oficios para la solicitud de Dictamenes y 30
3 Asistente de la requiere firma al Administrador General, segun el| minutos
* | Administracion General | expediente presentado, y traslada los oficios a donde
corresponda el cual serd sellado de Recibido.
4 Asistente de la Recibe los Dictdmenes vy los traslada al Administrador | 5 minutos
" | Administracion General | General
Revisa los Dictamenes correspondientes del Evento de
5. | Administrador General | Cotizacion y emite Resolucién de Aprobaciéon de las | 2 minutos
Bases de Cotizacion.
Se trasladara al Departamento de Compras copia
. certificada de la Resolucion de Aprobacion de las
Asistente de . .- - 10
6. Administracion bgssas, oficios orlglr_lales con sgllo de .R.eublq_o y los minutos
dictdmenes respectivos, por medio de oficio emitido por
el Administrador General.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elabordé Reviso6 Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 8: APROBACION DE BASES DE COTIZACION

Asistente de la Administracion General Administrador General

Recibe el oficio emitido por el
Departamento de Compras con Visto

Bueno del Director Administrativo, Se presenta al Administrador General,
solicitando los dictdmenes para la ———> quien a su vez instruye para la solicitud
aprobacion de Bases del evento de dictamen financiero, Técnico Yy
Cotizacion. Legal, para el evento destinado.

Redacta los oficios para la solicitud de
Dictimenes y requiere firma al
Administrador General, segun el
expediente presentado, y traslada los
oficios a donde corresponda el cual
serd sellado de Recibido.

¥

Revisa los Dictdmenes
Recibe los Dictamenes y los traslada al correspondientes del Evento de
Administrador General Cotizacion y emite Resolucién de
—> Aprobacién de las Bases de
Cotizacion.
Se trasladard al Departamento de compras
copia certificada de la Resolucion de P
Aprobacion de las bases, oficios originales con [~
sello de Recibido y los dictamenes respectivos,
por medio de oficio emitido por el Administrador
General.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo



No. DE PROCEDIMIENTO

Manual de Normas y Procedimientos de la
Administracién General

NCIEHEIERCIO=nIIVIENIEN Aprobacion de Bases de Licitacion
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Todo procedimiento de Licitacion debe contener las especificaciones del producto, servicio u
obra a contratar para lo cual debe de ser aprobados previamente.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Recibir la aprobacion por parte del Consejo de Administracion de las Bases para el evento de

Licitacion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo los procedimientos aplicados en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.
D. RESPONSABLE

Asistente de Administracién/ Departamento de Compras.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Recibe el oficio emitido por el Departamento de
1 Asistente de Compras con Visto Bueno del Director 1 minuto
' Administracion Administrativo, solicitando los Dictdmenes para la
aprobacién de Bases del Evento de Licitacién
Se presenta al Administrador General, quien a su
Administrador vez instruye para la solicitud de dictamen .
2. . . 5 minutos
General financiero, Técnico y Legal, para el evento
destinado.
Redacta los oficios para la solicitud de Dictamenes 30
Asistente de la y requiere firma al Administrador General, segin| minutos
3. Administracion el expediente presentado, y traslada los oficios a
General donde corresponda el cual sera sellado de
Recibido.
Asistente de la Recibe los Dictamenes y los traslada al|5 minutos
4, Administracion Administrador General.
General
Se conforma expediente de Evento de Licitacion
Asistente de respectivo con los Dictamenes Técnico,
5. Administracion Financiero y Legal en original y los oficios de 30
General solicitud de los Dictamenes en original con sello de | minutos
Recibido.
- Presenta en reunion del Consejo de .
Administrador . 2 . ) Tiempo
6. Administracion Expediente que contiene el evento | . o
General R s indefinido
de Licitacion con los Dictamenes.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro

Reviso Autorizo




Manual de Normas y Procedimientos de la

UNAERC Administracién General
{Unidos para brindar una vida mejor!
7 Consejo de El consejo de Administracién emite Resolucion de 30
' Administracién aprobacién de Bases del Evento de Licitacion. minutos

Traslada al Departamento de Compras copia
certificada de la Resolucion de Aprobacion de las

Asistente de bases del Evento de Licitacion, oficios originales 10
Administracion con sello de Recibido y los dictamenes| minutos
respectivos, por medio de oficio emitido por el
Administrador General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo




Manual de Normas y Procedimientos de la
Administracién General

Asistente de la

Administracion General

Recibe el oficio emitido por el
Departamento de Compras con Visto
Bueno del Director Administrativo,
solicitando los Dictamenes para la
aprobacién de Bases del Evento de
Licitacién

Redacta los oficios para la
solicitud de Dictamenes y
requiere firma al
Administrador General, segin
el expediente presentado, y
traslada los oficios a donde
corresponda el cual sera
sellado de Recibido.

v

Recibe los Dictamenes y Se conforma
expediente de Evento de Licitacion
respectivo juntamente con los Dictamen
Técnico, Financiero y Legal en original y
los oficios de solicitud de los
Dictamenes en original con sello de
Recibido.

Traslada al Departamento de
Compras copia certificada de la
Resoluciéon de Aprobacién de las
bases del Evento de Licitacion,
oficios originales con sello de
Recibido 'y los  dictamenes
respectivos, por medio de oficio
emitido por el Administrador General

Asesora
Elabor6

—

LICITACION

Administrador General

Se presenta al Administrador
General, quien a su vez instruye para
la solicitud de dictamen financiero,
Técnico y Legal, para el evento
destinado.

N

—>

N

Presenta en reunién del
Consejo de Administracion
Expediente que contiene el

evento de Licitacion
juntamente con los
Dictamenes.

Consejo de Administracion

El consejo de Administracion emite

H Resolucién de aprobacion de Bases

del Evento de Licitacién.

Administracion General

Reviso

Consejo de Administracion

Autorizo

@,

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 9: APROBACION DE BASES DE

UNAERC

jUnidos para brindar una vida mejor!



Manual de Normas y Procedimientos de la
(@ UNAERC Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Nombramiento de Junta de Cotizacién

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Es el proceso que debe seguirse para el nombramiento de los integrantes de la Junta de Cotizacion.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con el proceso establecido por la Ley de Contrataciones del Estado para la
modalidad de compra por cotizacion.
¢ Nombrar los integrantes de la Junta de Cotizacion para esta modalidad de compra.

C. NORMASDELPROCEDIMIENTO

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Articulos 11 literales a) y b), 12, 13y 14.
e El oficio DAS-02-PROV-044-2018, GESTION 263616, de la Contraloria General de
cuentas.
e Modalidad de Compra de Cotizacion: La Junta de Cotizacion estara integrada por tres (3)
miembros titulares y dos (2) miembros suplentes.

D. RESPONSABLES

Administrador General y Asistente de Administracion General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de o Estimado
Responsable Descripcion (minutos
paso h '
oras,
dias)

Recibe el oficio emitido por el Departamento de

. Compras con el Visto Bueno del Director

Asistente de la . : - .
Administrativo en el cual se solicita el nombramiento

1. Administracion L . 5 minutos
de la Junta de Cotizacion junto con las copias de las

General o -
bases de cotizacion y traslada al Administrador
General.
- Emite Resolucion Administrativa de nombramiento de
Administrador . o .
2. los integrantes de la Junta de Cotizacion y traslada a| 2 dias

General ) . .,
la Asistente de la Administracion General.

Asistente de la Traslada al Departamento de Compras la Resolucion
3. Administracion de nombramiento de la Junta de Cotizacion, con |15 minutos
General Oficio emitido por el Administrador General.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 10: NOMBRAMIENTO DE JUNTA DE

COTIZACION.

Asistente de la Administraciéon General

Recibe el oficio emitido por el
Departamento de Compras con el Visto
Bueno del Director Administrativo en el
cual se solicita el nombramiento de la
Junta de Caotizacion junto con las
copias de las bases de cotizacion y
traslada al Administrador General.

Traslada al Departamento de Compras
la Resolucion de nombramiento de la «

Administrador General

Emite Resolucién Administrativa de
nombramiento de los integrantes de
la Junta de Cotizacién y traslada a la
Asistente de la Administracion
General.

Junta de Cotizacion, con Oficio emitido
por el Administrador General.

Asesora Administracion General
Elabor6 Reviso

Consejo de Administracion
Autorizo



Manual de Normas y Procedimientos de la
(@ UNAERC Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO

INOLVIS1 =R DI S B8 o {0 O SISO Nombramiento de Junta de Licitacién

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Es el proceso que debe seguirse para el nombramiento de los integrantes de la Junta de
Licitacion.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Cumplir con el proceso establecido por la Ley de Contrataciones del Estado para la
modalidad de compra por licitacién.

e Nombrar los integrantes de la Junta de Licitacion para esta modalidad de compra.

C.NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Articulos 11 literales a) y b), 12, 13
y 14.

« El oficio DAS-02-PROV-044-2018, GESTION 263616, de la Contraloria General de
Cuentas.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y Sus Reformas, Acuerdo
Gubernativo No. 122-2016.

e Modalidad de Compra de Licitacién: La Junta de Licitacion estara integrada por tres (3)
miembros titulares y dos (2) miembros suplentes.

D. RESPONSABLES

Consejo de Administracién, Administrador General y Asistente de Administracion General

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Estimado
No. de S :
Responsable Descripcién (minutos,
paso
horas,
dias)
Recibe oficio emitido por el Departamento de
Asistente de la Com.pr.as _con visto bueno del _D_irector 30
1. Administracion Admlnlstrgtlvo, en el cual . §e ‘,SOIICIta _eI .
General nombram|ent9 fje Iﬁ Junta de Licitacién y copias| Minutos
de bases de licitacion.
- Recibe la solicitud de nombramiento de la Junta .
2. Administrador o , Tiempo
de Licitacidbn y los presenta al Consejo de .
General . ., Indefinido
Administracion.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracién General
Realiza el nombramiento de los integrantes de la
. Junta de Licitacion a través de Punto de Acta de
3. Consejo de . . - . . ]
. L Sesion del Consejo de Administracion y emite la 1 dia
Administracion ., .
Resolucion correspondiente. Traslada a
Administracion General.
. Traslada expediente, certificacion del Punto de
Asistente de ., L, .
4. . . Acta de Sesion y Resolucion de nombramiento .
Administracion Sy 15 minutos
de Junta de Licitacion al Departamento de
General
Compras
FIN DE PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administraciéon

Elaboro

Reviso6

Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 11: NOMBRAMIENTO DE JUNTA DE
LICITACION

AEIENTE 0P [ Administrador General Consejo de Administracion

Administracion General

Recibe  oficio  emitido por el
Departamento de Compras con visto
bueno del Director Administrativo, en el
cual se solicita el nombramiento de la
Junta de Licitacién y copias de bases
de licitacion.

Recibe la solicitud de nombramiento
de la Junta de Licitacion y los

> presenta al Consejo de
Administracion.
Realiza el nombramiento de los
integrantes de la Junta de
~ Licitacion a través de Punto de
~ Acta de Sesion del Consejo de
Administracion 'y  emite la
Resolucion correspondiente.
Traslada a la Administracion
General.
Traslada expediente, certificacion del
Punto de Acta de Sesiony Resolucionde <
nombramiento de Junta de Licitacién al
Departamento de Compras
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Adjudicacién de Evento de Cotizacidn

Administracion General

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Previo a la Adjudicacion definitiva se solicitara a la Direccién de Auditoria Interna que emita
dictamen correspondiente para determinar si es procedente o no la adjudicacion en el Evento
de Cotizacién correspondiente.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
Conocer la opinion de la Auditoria Interna en relacién al Evento de Cotizacién previo a la
adjudicacion
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Realizar dentro del plazo establecido, segun la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, la conformacion del expediente.

D. RESPONSABLE

Administracién General/Asistente de Administracion

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de S Estimado
Responsable Descripcion .
paso (minutos,
horas, dias)
Traslada expediente del evento con oficio
firmado por el Administrador General a la
Asistente de Direccion de Auditoria Interna solicitando .
1. - - . . . 30 minutos
Administracion Dictamen que determine si es procedente o
no la adjudicacion de los eventos de
Cotizacién
Direccién de Emite dictamen correspondiente y traslada a 2 dias
Auditoria Interna | la Administracion General.
Se recibe el Expediente de mérito del Evento| 10 minutos
Asistente de Cotizacién entregado por la Direccién de
3. Administracion Auditoria _Interna con el Dictamen
Correspondiente
- Se emite Resolucién de Adjudicacién para el 1 dia
Administrador o
4. evento de Cotizacion, respetando los plazos
General
en ley
Se trasladard por medio de oficio de la
Asistente de Administracion General, expediente de .
5. - . . . i - 15 minutos
Administracion mérito con copia certificada de Resolucion
de Aprobacién de Adjudicacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elabordé Reviso6 Autorizo



FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 12: ADJUDICACION DE EVENTO DE
COTIZACION

Auditoria Interna

Asistente de la

Administracion General

Traslada expediente del evento con
oficio firmado por el Administrador
General a la Direccién de Auditoria
Interna  solicitando  Dictamen que
determine si es procedente o no la
adjudicacion de los eventos de
Cotizacién

Manual de Normas y Procedimientos de la

Administracion General

Emite

~ correspondiente y traslada a

Se recibe el Expediente de
mérito del Evento

N

7

la Administraciéon General.

Cotizacion entregado por la
Direccion de  Auditoria
Interna con el Dictamen
Correspondiente

Traslada expediente, certificacion del
punto de Acta de Asamblea y
Resoluciéon de nombramiento de
Junta de Licitacién al Departamento
de Compras

Asesora
Elaboré

<
™~

Vv

Administracion General

Se emite Resolucion de
Adjudicacion para el evento
de Cotizacion, respetando los
plazos en ley

Administracion General

Reviso

Consejo de Administracion UNAERC

Autorizo



Manual de Normas y Procedimientos de la ‘@ UmNa:ﬁ@Ewﬁmcm

Administracion General

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Adjudicacién de Evento de Licitacién

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Previo a la Adjudicacién definitiva se solicitara a la Direccion de Auditoria Interna que emita
dictamen correspondiente para determinar si es procedente o no la adjudicacion en el evento
de Licitacion correspondiente.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Conocer la opinion de la Auditoria Interna en relacién con el evento de licitacion previo a la
adjudicacion.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Realizar dentro del plazo establecido, seglin la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, la conformacion del expediente.

D. RESPONSABLE

Consejo de Administracion /Administrador General /Asistente de Administracion.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. Estimado
de Responsable Descripcién (minutos,
paso horas,
dias)
Traslada expediente de evento con oficio firmado
por el Administrador General a la Direccién de
1 Asistente de Auditoria Interna solicitando Dictamen que 30
' Administracion determine si es procedente o no la adjudicaciéon de | minutos
los eventos de Licitacion.
> Direccion de Emite dictamen correspondiente y traslada a la 2 di
: o . ., ias
Auditoria Interna | Administracion General.
_ Se recibe el Expediente de mérito del Evento
3. Asistente de Licitacion entregado por la Direccién de Auditoria| 10
Administracion Interna con el Dictamen correspondiente minutos
Administrador Se presenta el gxpedie_qte de_ Licitac_i{)q, al 30
4, General Consejo_, de Ad_mln_lstrgf:lon guien emitird la minutos
Resolucion de Adjudicacion del evento.
5 Consejo de Emite Resolucion correspondiente de 1 dia
' Administracion Adjudicacion del evento de Licitacion.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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Se trasladard por medio de oficio de la
6 Asistente de Administracién General, expediente de mérito con 15

' Administracion copia certificada de Resolucién de Aprobacion de | minutos
Adjudicacién y Punto de Acta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 13: ADJUDICACION DE EVENTO DE
LICITACION

Administracion
General

Consejo de
Administracion

Asistente de la
Administracion Auditoria Interna
General

Traslada expediente de evento
con oficio firmado por el
Administrador General a la
Direccién de Auditoria Interna
solicitando Dictamen que
determine si es procedente o no
la adjudicacion de los eventos de
Licitacion

Emite dictamen
correspondiente y
traslada a la
Administracién
General.

Se recibe el Expediente de
mérito del Evento Licitacion
entregado por la Direccién
de Auditoria Interna con el
Dictamen correspondiente

Presenta el expediente de Emite Resolucion
Usipelin, & ComssEp 6k correspondiente  de
Administraciéon quien emitird la Adiudi Y del
Resoluciéon de Adjudicacion del 9 u |caC|op. ., €
evento. evento de Licitacion.

V

Se trasladara por medio de
oficio de la Administracién
General, expediente de mérito
con copia certificada de
Resolucién de Aprobacién de
Adjudicacion y Punto de Acta.

N

Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo
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Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Manual de Normas y Procedimientos de la
Administracién General

@

No. DE PROCEDIMIENTO 1

Revision de lainformacion ingresada a las bases
de datos
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la revision aleatoria mensual de la informacion ingresada a las bases de datos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Revision aleatoria de la informacion ingresada por los usuarios de los distintos sistemas
desarrollados por el Departamento de Informética, asi como los Sistemas adquiridos
por la Unidad

e Dar el mantenimiento necesario a las bases de datos.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Mensualmente se realiza una revisién aleatoria de la informacion ingresada por los
usuarios a las distintas bases de datos.

e Solicitar la verificacion y correccion de la informacién errénea que se ha ingresado a
las bases de datos contra los expedientes fisicos.

e Las correcciones quedan bajo la responsabilidad de los usuarios que ingresan datos

en los distintos sistemas de informacion.

D. RESPONSABLE

o Jefe del Departamento de Informatica
e Analista y Programador

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. . Estimado
de Responsable Descripcién (minutos,
paso horas,
dias)
1. Analista y Realiza la revisién aleatoria mensualmente de la
Programador informacion ingresada a las bases de datos. 2
: Genera un listado en Excel con los datos erréneos .
2. Analista y dias
y se entregan al Jefe del Departamento de
Programador L
Informatica.
3 Jefe del Verifica y analiza con el Analista y Programador las 1
: Departamento de | posibles inconsistencias encontradas y se informa dia
Informatica a la Direccién Técnica Médica.
Asistente de . - . L .
4. . A Recibe y verifica la informacion con los expedientes 5
Direccion Técnica oy ;
1 fisicos. dias
Médica
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro

Reviso Autorizo
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Administracion General

Asistente de . L .
5. . AR Traslada la informacion al donde corresponda para| Tiempo
Direccion Técnica s . s . L
. la correccion de la informacion. indefinido
Médica
6. Analista y Realiza la verificacion que la informacion trasladada 1
Programador para la correccién en el Sistema, se haya realizado hora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro

Reviso Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 1: REVISION DE LA INFORMACION
INGRESADA A LAS BASES DE DATOS
Jefe del Departamento de Asistente de la Direccién

AnalistanyiProgramador Informatica Técnica Médica

Realiza la revision aleatoria
mensualmente de la
informacién ingresada a las
bases de datos.

l

Genera un listado en

Bed e los  ckies Verifica y analiza con el

- Analista y Programador las Recibe y verifica la
erroneos y se entregan al ———> posibles inconsistencias —— o L o o
Jefe del .Departamento de encontradas y se informa a la dientes fisi
Informatica. Direccién Técnica Médica RSN THIEE,

l

Traslada la informacion al
donde corresponda para la

correccion de la
informacion.
Realiza la verificacion que
la informacién trasladada
para la correccion en el
Sistema se haya realizado
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo



Manual de Normas y Procedimientos de la
(@ UNAERC Administracion General
{Unidos para brindar una vida mejor!

No. DE PROCEDIMIENTO 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Disefio, desarrollo e implementacién de
aplicaciones (creacion y/o actualizacion)
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Disefio, desarrollo e implementacion de aplicaciones para las diferentes areas de la
UNAERC.
B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

¢ Crear nuevas aplicaciones o actualizar las aplicaciones existentes en los distintos sistemas
de informacion de UNAERC
¢ Crear sistemas informaticos para la automatizacién de los procesos y procedimientos para
facilitar a los usuarios la realizacion de sus actividades, con herramientas faciles de utilizar.
¢ Dar mantenimiento a la interface del usuario como a las bases de datos.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Justificacion de la necesidad del desarrollo de la aplicacion.

¢ Aprobacién de la Administracion General de la creacion de una nueva aplicacion.
D. RESPONSABLE

e Jefe del Departamento de Informéatica

e Analista y Programador
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Jefe del Entrevista a las personas que solicitan el cambio o
1. Departamento de la creacion de_: una nueva aplicacion y los actores o 2
Informética de los procedimientos. oras
5 Jefe del Evalda si es factibl i | bi o 1
. Departamento de valla si es factible realizar el cambio o creacion. i
Informética
3 Analista y Elaborg gl diagrama de flujo de los procesos y 1
Programador procedimientos. dia
Solicitante, Jefe del Revisa los di de flui | ¢ q
4 Departamento de evisa los diagramas de flujo con los actores de 2
Informéatica y Analista los procedimientos para verificarlos y aprobarlos. horas
Programador
5. Analista y Recibe la informacibn de los procesos vy
Programador procedimientos que se necesitan automatizar. 10
6. Analista y Define los alcances y limitaciones que debera dias
Programador llevar la aplicacion.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo



Manual de Normas y Procedimientos de la

Administracion General
, Disefia un modelo visual de la informacion
7. Analista y . 5
detallada para establecer los objetivos de la ;
Programador NS dias
aplicacion.
Analista y Analiza la estructuracion de la base de datos, para
8. Programador / Jefe |posteriormente la creacion de las tablas en la base 1
del Depto. de de datos. dia
Informética
. Presenta los avances para verificar que todo va de
9. Analista y d | . blecid funci 2
Programador acuerdo a los parametros establecidos y funciona horas
de manera correcta.
10. , Propone sugerencias o cambios en el desarrollo de
Usuario SN
la aplicacion.
11. Analista y . . . 5
Programador Realiza los cambios propuestos por el usuario. dias
12. Analista y Presenta la aplicacion para aprobacion. 2
Programador horas
13. Analista y Procede a la implementacién y capacitacion de la 5
Programador aplicacion. dias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administraciéon

Elaboro

Reviso Autorizo
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{Unidos para brindar una vida mejor!

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 2: DISENO, DESARROLLO E
IMPLEMENTACION DE APLICACIONES (CREACION Y/O
ACTUALIZACION).
Jefe del Departamento de Informética Analista y Programador

Entrevista a las personas que solicitan el cambio
o la creacion de una nueva aplicacion y los
actores de los procedimientos y Evalla si es
factible realizar el cambio o creacion.

Elabora el diagrama de flujo de los
procesos y procedimientos.

4\

Revisa los diagramas de flujo con los actores de
los procedimientos para verificarlos y aprobarlos.

Recibe la informacién de los procesos y
N procedimientos que se necesitan automatizar y
define los alcances y limitaciones que debera

llevar la aplicacion

Analiza la estructuracion de la base de datos, Disefia un modelo visual de la informacion
para posteriormente la creacion de las tablas detallada para establecer los objetivos de la

en la base de datos. aplicacion.

Presenta los avances para verificar que todo
va de acuerdo con los parametros
establecidos y funciona de manera correcta.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Usuario Analista y Programador

Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elabor6 Reviso6 Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion General

3

Manual de Normas y Procedimientos de la

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en verificar el uso y administracién correcta del internet.

D. RESPONSABLE
o Jefe del Departamento de Informatica

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Velar que los usuarios utilicen internet de forma correcta y que sea utilizada para fines de
sus actividades profesionales diarias.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Programar las restricciones para los usuarios que tienen acceso a internet.
e Programar los horarios para uso del internet.

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administracion del servicio de internet

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Jefe del Realiza la creacion de los usuarios que soliciten el
Departamento de | servicio de internet, asi como el mantenimiento de 30
1 Informética usuarios utilizando el Firewall (UTM) vyl/o .
: “ » minutos
directamente en el “router” del proveedor que
presta el servicio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autoriz6
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 3: ADMINISTRACION DEL SERVICIO

DE INTERNET

Jefe del Departamento de Informatica

”

Realiza la creacién de los usuarios que soliciten el
servicio de internet, asi como el mantenimiento de
usuarios utilizando el Firewall (UTM) y/o directamente
en el “router” del proveedor que presta el servicio.

Asesora

Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro

Reviso Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Administracién del correo electrénico

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en proveer el servicio de correo electrénico interno y externo a los colaboradores
de la UNAERC.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Proveer acceso a correo electrénico al personal de la UNAERC, tanto interno como
externo.

e Mantener comunicacién electronica de forma adecuada, con disponibilidad y
funcionamiento las 24 horas del dia.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Todo el personal que tenga acceso a una computadora que este en la red dentro de la
institucion se le crea un correo electrénico interno a solicitud de su jefe inmediato.

e Su uso es uUnicamente dentro de cada una de las sedes en donde se encuentra
laborando.

e Al personal que atiende pacientes, proveedores y otros que necesiten comunicacion
externa via electrénica se le crea una cuenta de correo externo a solicitud de su jefe
inmediato.

D. RESPONSABLE

o Jefe del Departamento de Informatica

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Jefe Inmediato del Sollc_lta las c_ugntas de correo por e}sgnto, ya sea por 10
colaborador medio de Oficio o un correo electronico. minutos
2 Jefe del Crea cuenta de correo electrénico interno y externo 45
: Departamento de |a los colaboradores de la UNAERC que se ha .
o - minutos
Informatica solicitado.
3. Soporte Técnico Conﬂgur_a correo electronico en el equipo asignado 30
al usuario. minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 4: ADMINISTRACION DEL CORREO

ELECTRONICO.

Jefe inmediato de
colaborador

Jefe del Departamento de

informatica

Soporte técnico

Solicita las cuentas de
correo por escrito, ya sea
por medio de Oficio o un
correo electrénico.

I

Crea cuenta de correo
electronico interno y
externo a los

N
<~ colaboradores de Ia
UNAERC que se ha
solicitado. /
Configura correo
electronico en el
equipo asignado al
N o
2 usuario.
Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO 5

Programacién del mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo informatico (PC, monitores,
teclados, mouse, impresoras, cadmaras de seguridad,
teléfonos analogos) de la UNAERC.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en coordinar y programar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
informatico (PC, monitores, teclados, mouse, impresoras, cadmaras de seguridad,
teléfonos analogos) de la UNAERC.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Verificar el funcionamiento del equipo informatico de la UNAERC de acuerdo a las
configuraciones del mismo.
¢ Disminuir posibles fallas técnicas del equipo por falta de mantenimiento.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o El encargado de Soporte Técnico debe realizar la planificacion del mantenimiento para
cada area de la UNAERC.

e El Jefe del Departamento de Informética coordina con los usuarios que hacen uso del
equipo para el mantenimiento del mismo.

D. RESPONSABLE

o Jefe del Departamento de Informatica / Soporte Técnico

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Estimado
! Responsable Descripcion (minutos,
paso
horas,
dias)
1. Jefe del Elabora el Plan de Mantenimiento Preventivo para el 1
Departamento de X . .
o equipo de computo de la UNAERC. dia
Informatica
2. Jefe del Gira instrucciones a Soporte Técnico para la 30
Departamento de . . L ) .
L ejecucion del Plan de Mantenimiento Preventivo. minutos
Informatica
3. Soporte Técnico Ejecuta el Plan de Mantenimiento Preventivo. .Tler_npo
indefinido
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 5: PROGRAMACION DEL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL EQUIPO INFORMATICO

Jefe del departamento de informatica

Soporte Técnico

Elabora el
Preventivo para el equipo de computo
de la UNAERC.

Plan de Mantenimiento

Gira instrucciones a Soporte Técnico
la ejecucion del Plan de
Mantenimiento Preventivo.

para

Ejecuta el Plan de Mantenimiento

v

Preventivo.

Asesora

Administracion General

Consejo de Administracion

Elaboro

Reviso

Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

NN =Rl =B OO IO Copias de seguridad de las bases de datos

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en realizar una copia de respaldo de la base de datos de los distintos sistemas
de informacion de UNAERC, evitando la pérdida de informacion de la misma.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Contar con el respaldo de las bases de datos de los sistemas de informacion de
UNAERC.

e Garantizar el buen funcionamiento de los sistemas de informacion de UNAERC.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Lacopia de seguridad o respaldo de las bases de datos se realiza diariamente en forma
automatica a partir de las 01:00 horas de cada dia.

e Se realiza en el servidor de base de datos ubicado en el edificio de Dialisis Peritoneal
Continua Ambulatoria -DPCA- una copia de respaldo y adicionalmente se traslada al
2do. servidor de base de datos ubicado en el edificio de la sede central

D. RESPONSABLE

o Jefe del Departamento de Informéatica
Analista y Programador

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
Estimado
No. de S .
Responsable Descripcion (minutos,
paso
horas,
dias)
1. Analista y Verifica el estado de la base de datos. .15
Programador minutos
2. Analista y Realiza la programacion automética de la copia de 15
Programador respaldo de las bases de datos. minutos
: Verifica diariamente que la copia de las bases de
3. Analista y datos este correcta en el 2do servidor de bases de 15
Programador d minutos
atos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 6: COPIAS DE SEGURIDAD DE LAS
BASES DE DATOS.

Analista y Programador

¥
R

Verifica el estado de la base de
datos.

Realiza la programacion

automética de la copia de
respaldo de las bases de datos.

IR

Verifica diariamente que la copia de
las bases de datos este correcta en
el 2do servidor de bases de datos.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO 7

NOIVISTH =R D] S BN O O =IIISNIEOI A ctyalizacion de Licencias

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en la verificacion de las licencias software.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Contar con licencias de uso del software de los equipos que pertenecen a la
UNAERC.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Lainstalacion y configuraciéon de software en los equipos informaticos deberé ser
realizado por el Departamento de Informatica.

o El software instalado en los equipos de informaticos de UNAERC debe contar con el
licenciamiento de software, a menos que el software no lo requiera.

D. RESPONSABLE

o Jefe del Departamento de Informatica
e Soporte Técnico

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. Estimado
de Responsable Descripcion (minutos,
paso horas,
dias)
1. Jefe del Verifica que el software tenga el licenciamiento 1
Departamento de .
o correcto y actualizado. hora
Informética
Soporte técnico Restringe los permisos de los usuarios para que no 1
2. puedan instalar software sin la autorizacion del h
o ora
Departamento de Informatica
Jefe del Gestiona a donde corresponde la compra de las .
3. L i . Tiempo
Departamento de | actualizaciones de las licencias de software o de | . ..
o . i indefinido
Informética nuevas licencias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 7: ACTUALIZACION DE LICENCIAS

Jefe del departamento de informatica Soporte Técnico

Verifica que el software tenga el
licenciamiento correcto y
actualizado.

J—

Restringe los permisos de los
usuarios para que no puedan
instalar software sin la
autorizacion del Departamento
de Informatica

Gestiona a donde corresponde la
compra de las actualizaciones de las
licencias de software o de nuevas
licencias.

A

Asesora Administracion General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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{Unidos para brindar una vida mejor!

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ‘ Estadisticas mensuales de la UNAERC

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la generacion de las estadisticas mensuales de atencién de pacientes de la
UNAERC.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Generar las estadisticas de atencion de los pacientes y vaciar informacion en el
cuadro estadistico enviado al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -
MSPAS-.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener lainformacion actualizada de atencién a pacientes de los diferentes Servicios
de la Direccion Técnica Médica.
D. RESPONSABLE

o Jefe del Departamento de Informéatica

E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. Estimado
de Responsable Descripcién (minutos,
paso horas,
dias)
Traslada al Departamento de Informética el listado
1 Direccién Técnica | 9€ Io§ pacientes activos del mes, que fueron 1
Médica atend|d9,s en la sede ceqtrgl, sedes regionales y hora
Fundacion Amor, en los distintos programas.
Verifica informaciéon y genera un “Query” en la
5 Jefe del base de datos para extraer la informacion 30
' Departamento de |complementaria para la elaboracién del cuadro minutos
Informatica estadistico.
Jefe del Depura la informacion e incluye en el Cuadro
3. Departamento de Estadlstlco a Iqs pamentgs que reportan en los _30
Informéatica listados de pacientes activos del mes. minutos
Genera un cuadro resumen que muestra la
4 Jefe del cantidad de  pacientes atendidos  por 30
' Departamento de | departamento, municipio, rango de edades y por| minutos
Informética Sexo.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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Administracién General
5 Jefe del Se traslada la informacién a la Direccion Técnica 20
Departam,ento de |Médica. minutos
Informatica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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{Unidos para brindar una vida mejor!

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 8: ESTADISTICAS MENSUALES DE UNAERC

Direccién Técnica Médica Jefe del Departamento de informética

Verifica informacion y genera un
“Query” en la base de datos para

extraer la informacién complementaria

Traslada al  Departamento  de para la elaboracién del cuadro
Informética el listado de los pacientes > estadistico.

activos del mes, que fueron atendidos
en la sede central, sedes regionales y
Fundacion Amor, en los distintos
programas. \l/

Depura la informacién e incluye en
el Cuadro Estadistico a los
pacientes que reportan en los
listados de pacientes activos del
mes.

Genera un cuadro resumen que
muestra la cantidad de pacientes
atendidos por  departamento,
municipio, rango de edades y por
sexo y traslada informacién a
Direccion Técnica Médica.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

NN =RRI =B OO S IIZNIIOEN Soporte  técnico  equipo  informatico  (PC,
monitores, teclados, mouse, impresoras,
camaras de seguridad, teléfonos, analogos).
A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Proveer soporte técnico a los equipos informéticos (PC, monitores, teclados, mouse,
impresoras, cAmaras de seguridad, teléfonos analogos) de la UNAERC.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Tener en 6ptimas condiciones el equipo informatico que utilizan los colaboradores, para
poder desempeifiar sus labores diarias dentro de la UNAERC.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Reporte via telefénica o por medio de correo electrénico del problema.

D. RESPONSABLE

e Soporte Técnico
Tiempo
Estimado
No. de L )
Responsable Descripcién (minutos,
paso
horas,
dias)
1 Usuario Solicita el apoyo de Soporte Técnico por 2
' problemas en el funcionamiento del equipo. minutos
2. Soporte TeCNiCo | Acyde al area donde se solicitd el soporte técnico. 15
minutos
3 Soporte Técnico Interroga al usuario sobre el problema técnico que 5
' presenta el equipo. minutos
4 Soporte Técnico Realiza la revision del equipo y trata de solucionar 30
' en el lugar la falla reportada. minutos
Si no logra solucionar el problema en el lugar, se
retira el equipo y se traslada al Departamento de
5 Soporte Técnico Infqr_méticg para I_a revision de hardware. Se _Tiempo
' verifica si el equipo cuenta con garantia del|indefinido
proveedor para trasladarlo para su reparacion o
cambio.
Informa al usuario sobre el problema presentado.
6 Soporte Técnico | Si no tiene reparacion el equipo se le entrega al 15
' usuario y se emite un informe técnico para que el| minutos
usuario proceda a solicitar la baja del equipo al
Asesora Administracién General Consejo de Administracion

Elaboro Reviso Autorizo
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Departamento Financiero. Si es reparado se le
hace entrega del equipo al usuario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo
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Administracion General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 9: SOPORTE TECNICO EQUIPO
INFORMATICO

Usuario Soporte Técnico

Acude al area donde se solicit6 el soporte
técnico e interroga al usuario sobre el
problema técnico que presenta el equipo.
—
Solicita el apoyo de Soporte Técnico
por problemas en el funcionamiento del l

equipo.

Realiza la revision del equipo y trata de
solucionar en el lugar la falla reportada.

Si no logra solucionar el problema en el lugar,
se retira el equipo y se traslada al
Departamento de Informatica para la revision
de hardware. Se verifica si el equipo cuenta
con garantia del proveedor para trasladarlo
para su reparacién o cambio.

}

Informa al usuario sobre el problema presentado.
Si no tiene reparacion el equipo se le entrega al
usuario y se emite un informe técnico para que el
usuario proceda a solicitar la baja del equipo al
Departamento Financiero. Si es reparado se le
hace entrega del equipo al usuario

Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo
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UNAERC

{Unidos para brindar una vida mejor!

No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

10

Reparacion de Equipos

seguridad, teléfonos analogos).

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en realizar el mantenimiento correctivo a los equipos informéticos (PC, monitores,
teclados, mouse, impresoras, cAmaras de seguridad, teléfonos anélogos) de la UNAERC.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

o Reparar el equipo informéatico de las diferentes areas de la UNAERC.
C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Reporte via telefénica o por medio de correo electrénico del problema.
D. RESPONSABLE

e Soporte Técnico
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

informaticos (PC,
monitores, teclados, mouse, impresoras, cadmaras de

q Tiempo
No. de L i
Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
. Solicita soporte técnico por problemas en el 5
1. Usuario : < .
equipo de computo. minutos
. Realiza una evaluacion del equipo para verificar 30
2. Soporte TECNICO | o) es la falla que presenta, traslada el equipo al | .
f : : minutos
Departamento de Informética si es necesario.
Se verifica si el equipo cuenta con garantia del Ti
P~ o iempo
3. Soporte Técnico |proveedor para trasladarlo para su reparacion o | . S
. indefinido
cambio.
Informa al usuario sobre el problema presentado.
. Si no tiene reparacion el equipo se le entrega al 15
4. Soporte TECNiCoO | syario y se emite un informe técnico para que el minGtos
usuario procesa a solicitar la baja del equipo al
Departamento Financiero.
5 Soporte Técnico | Procede a la reparacion del equipo de acuerdo a 1
' la falla encontrada. dia
6 Soporte Técnico Realiza_ las pruebas de funcionamiento _ 5
' respectivas. minutos
7 Soporte Técnico | Instala el equipo en el area de trabajo. 5
' minutos
8 Usuario Realiza las pruebas de funcionamiento. _ 5
' minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Reviso6 Autoriz6
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 10: REPARACION DE EQUIPO INFORMATICO

Usuario Soporte Técnico

Realiza una evaluacion del equipo para
Solicita soporte técnico por prob|ema$ verificar cual es la falla que presenta, traslada
en el equipo de computo. S el equipo al Departamento de Informatica si

€s necesario.

Se verifica si el equipo cuenta con garantia
del proveedor para trasladarlo para su
reparaciéon o cambio.

\%

Infforma al usuario sobre el problema
presentado. Si no tiene reparacion el equipo
se le entrega al usuario y se emite un informe
técnico para que el usuario procesa a solicitar
la baja del equipo al Departamento

Financiero.

Procede a la reparacion del equipo de
acuerdo a la falla encontrada.

\/

Realiza las pruebas de funcionamiento
respectivas

Realiza las pruebas de : . .
< Instala el equipo en el area de trabajo.

funcionamiento.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion
Elaboro Reviso Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

11

Cerrado de Televisibn -CCTV-,
Television por Cable -CATV-)

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en la instalacion del cableado estructurado de las distintas redes locales en el area que
se necesita en cada sede.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Proveer una infraestructura robusta de acuerdo a los estandares internacionales de
cableados estructurados.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

o Debe ser solicitado al Jefe del Departamento de Informética.
D. RESPONSABLE

e Soporte Técnico
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Infraestructura de redes (Datos, Voz, Circuito
Circuito de

q Tiempo
No. de S i
Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 . Solicita soporte técnico para cableado de red local 3
. Usuario . .
gue requiere. minutos
Verifica el punto a cablear en donde se instalara el
equipo y calcular los materiales necesarios
- (ponchadora para conectores, cable UTP, cajas 45
2. Soporte Técnico o . .
plasticas y conectores, canaletas, materiales de| minutos
canalizacion) para la realizacion del trabajo
solicitado.
Inicia los trabajos de cableado que se requirieron y
3 Soporte Técnico utlllzando los materiales necesarios para dejar Tlempo
protegido el cableado para evitar cualquier riesgo y/o | Indefinido
dafio al cableado.
P Al terminar se verifica que exista la conexién de red 10
4. Soporte Técnico . :
gue corresponde y que funcione correctamente. minutos
5. Usuario Realiza las pruebas de funcionamiento. : 5
minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Revisé Autorizo



Manual de Normas y Procedimientos de la
Administracién General

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 11: INFRAESTRUCTURA DE REDES

Usuario

—>

Solicita soporte técnico para cableado
de red local que requiere.

Realiza las pruebas de

q g —
funcionamiento.

Asesora Administracion General
Elabor6 Reviso

Soporte Técnico

Verifica el punto a cablear en donde se
instalara el equipo y calcular los materiales
necesarios (ponchadora para conectores,
cable UTP, cajas plasticas y conectores,
canaletas, materiales de canalizacion) para la
realizacion del trabajo solicitado.

Inicia los trabajos de cableado que se
requirieron y utilizando los materiales
necesarios para dejar protegido el cableado
para evitar cualquier riesgo y/o dafio al
cableado.

Al terminar se verifica que exista la conexion
de red que corresponde y que funcione
correctamente.

Consejo de Administracion
Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un inventario de hardware y software del equipo informatico y analizar las
necesidades.

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Contar con un inventario detallado del hardware y software instalado en los equipos
informaticos.

e Analizar las necesidades de equipo informatico tanto de hardware y software para el
6ptimo funcionamiento de la UNAERC.

e Controlar el hardware y software de cada area de la UNAERC, con la finalidad de evitar
anomalias.

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Solicitar el nimero de inventario a la Seccién de Inventarios de Activos Fijos y Archivo.

¢ Verifica los componentes de hardware interno y externos.

e Establecer la vida util de los equipos en funcionamiento para solicitar su renovacion y/o
actualizarlo para su mejor desempefio.

D. RESPONSABLE

o Jefe del Departamento de Informatica

e Soporte Tcnico
E. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
1 Jefe del Gira instrucciones a Soporte Técnico para la 10
' Departamento de | realizacion del inventario del equipo. .
e minutos
Informatica
2. Soporte Técnico | Avisa a los usuarios previamente sobre el inventario 15
para coordinacion sin afectar las actividades. minutos
3. Soporte Técnico Realiza la visita al area de trabajo donde se 20
encuentra el equipo de computo. .
—— . . - . minutos
Soporte Técnico Revisa el equipo de computo y procede a realizar el or
4. inventario del equipo segun lineamiento de software e pui o
y hardware. quip
5. Soporte Técnico Realiza el informe de inventario. 1
dia
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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6. Soporte Técnico Traslada el informe de inventario al Jefe del 15
Departamento de Informatica. minutos
Jefe del Recibe, revisa, autoriza y archiva el informe de
7. . . . . 10
Departamento de | inventario de equipo de coOmputo. .
= minutos
Informatica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elabordé

Reviso
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 12: INVENTARIO DEL EQUIPO DE COMPUTO.

Jefe del Departamento de Informatica Soporte Técnico

Avisa a los usuarios previamente sobre el
inventario para coordinacion sin afectar las
actividades.

Gira instrucciones a Soporte Técnico ——»
para la realizacion del inventario del
equipo.

Realiza la visita al area de trabajo donde se
encuentra el equipo de computo.

l

Revisa el equipo de cémputo y procede a
realizar el inventario del equipo segun
lineamiento de software y hardware.

Recibe, revisa, autoriza y archiva Realiza el informe de inventario
. . . . 4_ . . -
el informe de inventario de equipo Traslada el informe de inventario al

de computo. Jefe del Departamento de Informatica.

Asesora Administracion General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Reviso Autorizo
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No. DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion General

13

Renal -RGDTR-

A. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

y privados del pais.

Ingresar la informacion de los pacientes que son atendido en UNAERC en el sistema del
Registro Guatemalteco de Dialisis y Trasplante Renal -RGDTR-

B. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Contar con una herramienta informética a nivel nacional con la informacion de todos
los enfermos renales cronico que son atendidos en los sistemas de salud tanto publico

C. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

e Debe realizarse diariamente en forma quincenal.

Actualizaciéon de informacién en el Sistema del
Registro Guatemalteco de Dialisis y Trasplante

D. RESPONSABLE

e Digitador
Tiempo
No. de Responsable Descripcion Estimado
paso (minutos,
horas, dias)
Analista y Genera un “Query” para obtener la informacién de
Programador la base de datos de los pacientes atendidos en la 10
1. UNAERC con la informacién que se requiere para minutos
alimentar el RGDTR vy traslada la informacion al
digitador.
2 Digitador Recibe la informacion e inicia con la digitacion de 5
' la informacion que se muestra. minutos
Digitador Ingresar a la pagina web Tiempo
3. https://cne.mspas.gob.gt/epiweb/ para iniciar con indefinido
la digitacion de la informacion.
Jefe del Verifica que la informacién este ingresada
Departamento de | correctamente y genera los listados de los registros 3
4. Informatica ingresados en el RGDTR e informa a la Comision dias
del RGDTR sobre los avances en la digitacion y
actualizacion de los registros médicos ingresados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesora Administracién General Consejo de Administracion
Elaboro Revisé Autorizo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 13: ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL
SISTEMA DEL REGISTRO GUATEMALTECO DE DIALISIS Y TRASPLANTE RENAL -

RGDTR
Analista y Programador Diai Jefe del Departamento de
igitador . "
informatica
Genera un “Query” para
obtener la informacion de la
base de datos de los pacientes
atendidos en la UNAERC con
la informacién que se requiere
para alimentar el RGDTR vy
traslada la informacion al
digitador.
Recibe la informacion e inicia
con la digitacion de Ila
» informacion que se muestra.
Verifica que la informacion este
l ingresada  correctamente y
genera los listados de los
registros ingresados en el
RGDTR e informa a la Comision
del RGDTR sobre los avances
L. en la digitacion y actualizacion
Ingresar a la pagina web de los registros médicos
https://cne.mspas.gob.gt/e ingresados.
piweb/ para iniciar con la
digitacion de la informacion.
Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC

Elaboro Reviso Autorizo
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CONSIDERACIONES FINALES

La Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico -UNAERC- a
través del Administrador General, velara por el cumplimiento del presente Manual
de Normas y Procedimientos de la Administracion General, tomando en cuenta las
siguientes consideraciones:

e Es de observancia obligatoria y los procedimientos establecidos deben ser
utilizados para las actividades relacionadas con el cumplimiento de las
funciones de los colaboradores en cada area.

e Apegarse a los criterios técnicos de este Manual.

e Crear, modificar o suprimir los procedimientos que se consideren necesarios,
de acuerdo a los cambios que demande la UNAERC.

e Incluir los cambios que surjan de las modificaciones a los Reglamentos,
Acuerdos y Leyes relacionadas con el que hacer de la UNAERC con cierta
temporalidad.

APROBACION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA UNAERC

La Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Cronico -UNAERC- a través del
Consejo de Administracion aprueba el Manual de Normas y Procedimientos de la
Administracion General, en el Punto quinto del Acta catorce diagonal dos mil veinte
(14/2020) de Sesion Ordinaria del Consejo de Administracion celebrada el cuatro
de junio de dos mil veinte.

REVISIONES, MODIFICACIONES Y APROBACION
Debido a los cambios que susciten dentro de la UNAERC serd indispensable su
revision y actualizacién cada dos afios o cuando sea necesario.

La facultad para realizar revisiones o modificaciones sera responsabilidad del
Consejo de Administracion o el Administrador General, a través del Departamento
de Recursos Humanos, en cuanto a su forma completa (creacion, modificacion,
ampliacion, entre otras) de acuerdo a las necesidades de la UNAERC y en
congruencia con las Leyes que le rigen.

Asesora Administracién General Consejo de Administraciéon
Elaboro Reviso Autorizo
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SANCION DE LA AUTORIDAD SUPERIOR

La persona que altere o modifique el contenido del presente Manual sin autorizacion
alguna del Consejo de Administracion, serd sancionada por las autoridades
correspondientes de la UNAERC.

VIGENCIA Y COMUNICACION

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion. Es
preciso dar a conocer que el mismo queda sujeto a cambios derivados de las
necesidades que se presenten en la UNAERC y modificaciones administrativas, con
el propdsito de cumplir con los objetivos del mismo y por consiguiente de la
UNAERC y sera comunicado al Consejo de Administracion, Administrador General
y sus Departamentos a través del Departamento de Recursos Humanos quienes
seran responsables de darlo a conocer a todo el personal bajo su cargo.

Asesora Administracién General Consejo de Administracion UNAERC
Elaboro Reviso6 Autorizo



