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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Tipo Coédigo | Versién Nombre del documento [
- Registro y pago a personas individuales de origen [
Frocagimiante FIN-PRO-16 £ extranjero que presten servicios de caracter temporal |

Proceso al que pertenece el documento

~ Unidad responsable del documento

Registro y pago a personas individuales de origen
extranjero que presten servicios de caracter temporal

Subgerencia Financiera

i Pagina, inciso Cambio
Fecha del e i : o numeral registrado por
No. st : Descnpmon del ;:ar_nbro menor donde aplica el (nombre y
Ty _ cambio puesto):
Se agregan las siguientes definiciones al
glosario del procedimiento:
Traslado de Documentos: Se puede realizar _
a través de Hoja de Tramite, Hoja de Licda. Manuela
Traslado, Conocimientos a través de libros, e V||Iagrdané |
Oficios, Memorandum, Correo Electrénico, Glosario ncargada de
1. | 18/11/2019 - Despacho de la
SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS vy | PaginaZ2y 3. Birercian do
formularios. Gestion dela
Calidad

Verificacion de la Trazabilidad: Se verifica la
trazabilidad por medio de los sellos de
recibido y/o entregados de las diferentes
unidades.

Documento Original
Direccion de Gestion de la Calidad

Se modifica la actividad No. 5, quedando
asi:
la

Solicitante presenta expediente a

Prohibidas

No C

B itant s
I REPTUUULLIUIT
bntrolada

Recepcionista de la Direccién de Compras | Actividad No. ,

y Contrataciones, quien traslada al Analista | 5, Pagina 4, L'C\Cjilég”rzr;“f'a
5 | 24/11/2020 de (_lom‘pras para la creacion del NOG, Analiatads

publicacién y elaboracion de Orden de Gestion de la

Compra y lo traslada a la Direccion de Calidad

Presupuesto.

Al eliminar la nota 3 de la actividad No. 5, se Agt|¥fad1l\slo.

corren la numeracion de las notas definidas Pé; ingS 6

en la actividad No. 9, 14 y 15. g y

Se modifica el nombre del formulario FIN- - ,

FOR-24 Gestion de pago servicios Actividad No. | Licda. Manuela
3. | 27/07/2021 P T srsanas i 1, Inciso F. Villagran /

P 2 petan jaridicas: 8 Documentos Analista de

individuales de origen extranjero por el
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nombre FIN-FOR-24 Gestion de pago a
personas juridicas o individuales de origen
extranjero

relacionados,
Pagina 3y 6

Gestion de la
Calidad

3. | 27/07/2021

Se elimina la nota 3 de la actividad 5 y se
modifica el correlativo a partir de la nota 3.

Actividad No.
5, Pagina 4

3. | 27/07/2021

Se modifica el nombre de los responsables
y descripcion de la actividad No. 7,
quedando asi:

Responsable: Analista de Compras /
Coordinador de Procesos de Cotizacion y
Licitacion / Director de Compras vy
Contrataciones

Descripcién de la actividad:

El Analista de Compras ingresa el NOG en
el modulo de liquidacion dentro del SIGES,
se elige si la liquidacion a realizarse sera
parcial o total, si es liquidaciéon parcial se
llenan los detalles de renglones sin insumos
indicando la cantidad y el monto a
devengar, los datos de la factura y montos
de deduccién por Impuesto Sobre la Renta.

El Coordinador de Procesos de Cotizacion
y Licitacién, autoriza la liquidacion bajo el
numero de adjudicacion de expediente que
otorga el SIGES, se consigna las firmas del
Analista de Compras, Coordinador de
Procesos de Cotizacion y Licitacion vy
Director de Compras y Contrataciones.

El Analista de Compras traslada expediente
a la Direccion de Contabilidad para el
tramite de pago.

Actividad No.
7, Pagina 4

Direccién d
Prohibid

Licda. Manuela
Villagran /
Analista de
Gestion de la
Calidad

Documento Original

2 Gestion de la Calidad
3 8U Reproduceion

Nog Controlada

Se modifica el nombre de los responsables
de la actividad No. 10, quedando asi:

Responsables: Asistente de Contabilidad /
Director de Contabilidad

Descripcion de actividades:

Asistente de Contabilidad genera en el
SIGES el CUR de devengado coloca “en
estado de solicitado” lo aprueba en dicho

Actividad No.
10, Pagina 5
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sistema y traslada via electrénica dentro del
SICOIN al Director de Contabilidad y solicita
la aprobacion en el sistema.

El Director de Contabilidad solicita el pago
del CUR de devengado en el SICOIN vy
traslada dentro del Sistema al Asistente de
Contabilidad, quien imprime el CUR de
Devengado del SICOIN y anexa al
expediente, lo firma y solicita firma de
aprobacion al Director de Contabilidad.

Se modifica el nombre del responsable de

la actividad No. 15, quedando asi: Actividad No. _
15, Pagina 6 L'C\C}ﬁ'l'a ';”rzrr‘]“fm
o | 2710712021 Responsable: Asistente de Contabilidad. . Atalista de
' . - . - Gestion de la
Se modifica la seccion de seguimiento y | Seguimientoy Calidad
medicién, quedando asi: medicion,
Pagina 6

E. Seguimiento y Medicion

A;:tlvldad £ Reéponsable Descripcion de las Actividades

Enlace de Gestion de la Calidad realiza seguimiento al cumplimiento del procedimiento con
los responsables del mismo, asi como a través de los métodos de seguimiento y medicion
seleccionados por la Unidad Administrativa y registrados en el control interno de la Direccion

Enlace de | 4o Gestion de la Calidad.

Gestion de la
Calidad / Equipo
Evaluador del
SGC

E.1 Seguimiento
y Verificacion de

cumplimiento Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion de

la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Para las actividades en que se realiza alguna gestion por medio de formulario
debidamente codificado, las firmas y sellos en el formulario son la evidencia
de trazabilidad.

e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, se realiza por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, correo electrénico o cualquier otro medio que considere conveniente, en la
que se evidencie la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, de forma personal o por
libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

E2. Trazabilidad Todos los
del participantes del
procedimiento | procedimiento

Documento Original
Direccion de Gestion de la Cajidad
Prohibida su Reproduccion
No Controlada
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Solicitado por: Sr. Adolfo Morales / Director de Tesoreria
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