BANCO DE GUATEMALA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

| FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL

BANCO DE GUATEMALA

Gerencia General

Dependencias

Dependencias Area Financiera

Departamento de Servicios
Administrativos y Seguridad

Gerencia General y
Gerencia Administrativa

Gerencia General

Junta Monetaria

Departamento de Servicios
Administrativos y
Seguridad.

Gerencia General

Define los lineamientos y politicas para la elaboracién del
proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos, asi como
las normas de ejecucién presupuestaria.

Estiman las necesidades de gasto con base en los
lineamientos y politicas definidas por la Gerencia General y
las remiten a las Gerencias de Area para su consideracion

Realizan las estimaciones de ingresos y las remiten a la
Gerencia Financiera para su consideracion

Cuantifica y consolida el Proyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos con base en las estimaciones realizadas
por las diferentes dependencias y lo traslada a la Gerencia
Administrativa para su consideracion

Revisan el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos

Eleva a consideracion de Junta Monetaria el Proyecto de
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Banco de Guatemala

Aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Banco
de Guatemala

Elabora informes periédicos de ejecucion presupuestaria y lo
eleva a consideracion de la Gerencia General por intermedio de
la Gerencia Administrativa.

Presenta a Junta Monetaria los informes periddicos de ejecucion
presupuestaria.

I PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Dependencias del Banco

Departamento de Servicios
Administrativos y Seguridad

Departamento de Servicios
Administrativos y Seguridad

Solicitan al Departamento de Servicios Administrativos y
Seguridad la compra de bienes o contratacién de servicios,
aprobados en el Presupuesto

Realiza los procesos de compra de bienes o la contratacion
de servicios, observando la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento

Efectla los pagos correspondientes a la compra de bienes y
contrataciones de servicios.



BANCO DE GUATEMALA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

[ll. ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

Secretaria Administrativa del
Departamento de Servicios
Administrativos y Seguridad

Dependencias del Banco

Recibe, revisa, numera, registra y distribuye la
correspondencia recibida, tanto interna como externa.

Clasifica y entrega a la correspondencia las dependencias
del Banco y a dependencias externas.
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IV. ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS

Dependencias del Banco

Secretaria Administrativa
del Departamento de
Servicios Administrativos y
Seguridad

Solicitan presencia del Secretario Administrativo, como fedatario
del Banco, para dejar constancia de actos administrativos.

Elabora el acta en la cual deja constancia de lo actuado, la que
es firmada por los comparecientes.

Archiva el acta en el libro correspondiente.

V. CERTIFICACION DE COPIA DE DOCUMENTOS

Dependencias del Banco

Secretaria Administrativa
del Departamento de
Servicios Administrativos y
Seguridad

Solicitan a la Secretaria Administrativa certificacion de
fotocopias de documentos oficiales del Banco de Guatemala.

Confronta el documento original contra la fotocopia a certificar.

Certifica que la fotocopia es copia fiel de su original.

Entrega los documentos certificados a las dependencias
solicitantes.

VI.  ARCHIVO Y MICROFILM DE DOCUMENTOS

Auditoria Interna

Unidad de Archivo General
del Departamento de
Servicios Administrativos y
Seguridad.

Otros Departamentos del
Banco de Guatemala

Unidad de Archivo General
del Departamento de
Servicios Administrativos y
Seguridad.

Entrega los documentos contables emitidos en los diferentes
centros de registro contable del Banco.

Clasifica, ordena y desglosa los documentos contables.

Traslada los documentos contables para su microfilmacion.

Microfilma los documentos, revela y archiva los rollos de
microfilm que contienen la informacion.

Solicitan microfilmacién y/o custodia de documentos.

Revisa los documentos que se trasladan al archivo historico,
ubicandolos donde correspondan.

Microfilma, revela y archiva los rollos que contienen la
informacion.
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VIl.  ADMINISTRAR EL MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS, INSTALACIONES, MAQUINARIA
Y EQUIPO DE LA INSTITUCION

Seccién de Mantenimiento
del Departamento de
Servicios Administrativos y
Seguridad

Programa las actividades de mantenimiento de la Institucién.

Distribuye las actividades entre el personal para llevar a cabo
los servicios de mantenimiento.

Supervisa los servicios de mantenimiento.

VIll. REPARACIONES Y READECUACIONES EN INSTALACIONES DEL BANCO

Dependencias del Banco

Seccidn de Mantenimiento
del Departamento de
Servicios Administrativos y
Seguridad

Direccion del Departamento
de Servicios
Administrativos y Seguridad

Seccion de Mantenimiento
del Departamento de
Servicios Administrativos y
Seguridad

Solicitan reparaciones y/o readecuaciones, conforme al
Presupuesto de Egresos.

Planifica las actividades de reparaciones y readecuaciones.

Autoriza las reparaciones y/o readecuaciones.

Ejecuta o supervisa los proyectos autorizados.
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IX. FORMULACION/ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Gerencia General

Seccidn de Anélisis
Organizacional del
Departamento de Recursos
Humanos

Autoridades y Funcionarios
Superiores

Gerencia General

Departamento de Recursos
Humanos

Define los lineamientos y politicas para que se elabore o
actualice el Plan Estratégico Institucional.

Elabora proyecto del Plan Estratégico Institucional con base en
los lineamientos y las politicas definidas.

Validan los objetivos y acciones estratégicas del proyecto del
Plan Estratégico Institucional.

Aprueba el Plan Estratégico Institucional del Banco de
Guatemala, validado por las Autoridades y Funcionarios
Superiores.

Divulga Plan Estratégico Institucional entre el personal del
Banco.

X.  ADMINISTRACION DE PLAZAS VACANTES

Departamento de Recursos
Humanos

Recibe de las dependencias en las que existen plazas vacantes
la requisicion para que las mismas sean ocupadas.

Convoca a examen de oposicién al personal del Banco que
llena los requisitos de puesto para ocupar la plaza solicitada.

Notifica a la terna examinadora fecha y hora para la realizacién
y calificacion del examen.

Notifica el resultado del examen a los participantes.

XI. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Departamento de Recursos
Humanos

Recibe de las dependencias la requisicién de personal.
Realiza evaluaciones psicoldgicas y de conocimientos.

Entrevista a las personas que han superado las pruebas y
evaluaciones realizadas.
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Investigaciones Especiales
del Departamento de
Servicios Administrativos y
Seguridad

Recursos Humanos
Dependencia Solicitante

Departamento de Recursos
Humanos

Verifica e investiga la veracidad de la informacién proporcionada
por la persona entrevistada y presenta informe al Departamento
de Recursos Humanos.

Realiza examenes médicos.

Entrevista a candidatos y emite opinién para continuar con el
tramite correspondiente.

Prepara expediente e informe final conteniendo los resultados
de las diferentes fases del proceso.

Realiza entrevista de contratacion y traslada expediente a
Gerencia General para su aprobacion y firma.

Realiza tramites de ingreso.
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Xll.  CAPACITACION INTRAMUROS

Dependencias

Departamento de Recursos
Humanos

Dependencias y Gerencias
de Area

Gerencia General

Presentan al Departamento de Recursos Humanos sus
requerimientos de capacitacion.

Elabora el Programa Anual de Capacitacion con base en los
requerimientos recibidos.

Aprueban la propuesta de docentes, contenido del curso,
seminarios, taller, etc., asi como la programacién
correspondiente, presentada por el Departamento de Recursos
Humanos.

Aprueba la contratacion de docentes.

X, CAPACITACION EXTRAMUROS

Dependencias

Gerencia de Area

Recursos Humanos

Presentan al Departamento de Recursos Humanos sus
requerimientos de capacitacion para su programacion.

Designa a los participantes y solicita su inscripcion al
Departamento de Recursos Humanos.

Realiza la inscripcién del participante.

Programa una presentacién, por parte del participante, sobre el
contenido del evento atendido al personal de su dependencia.

XIV. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS SUPERIORES

Recursos Humanos

Coordinador Administrativo
del Programa de Estudios
Superiores

Consejo del Programa de
Estudios Superiores

Gerencia General
Coordinador Administrativo

del Programa de Estudios
Superiores

Promociona el programa.

Evalla las solicitudes de participacién en el Programa y registra
a los interesados.

Propone al Consejo del Programa, docentes que impartiran los
Cursos.

Evalla las propuestas de docentes y recomienda a la Gerencia
General su contratacion

Aprueba la contratacion de los docentes.

Coordina y supervisa la efectividad del desarrollo del curso.
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XV.  SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y DISPOSICIONES

LABORALES.

Dependencias

Departamento de Recursos
Humanos

Gerencia General

Reportan a Recursos Humanos la inobservancia de las normas
y disposiciones labores por parte del personal.

Investiga y evalla la informacion proporcionada por la
dependencia relacionada.

Elabora el dictamen correspondiente y lo eleva a consideracion
de la Gerencia General con la falta cometida por el trabajador.

Aplica la sancién disciplinaria al personal que ha infringido las
disposiciones administrativas.



BANCO DE GUATEMALA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

XVI. ADQUISICION DE RECURSOS Y SERVICIOS INFORMATICOS

Dependencias del Banco Solicitan al Departamento de Tecnologias de Informacion incluir
en el presupuesto de egresos los recursos informéticos que
necesitan.

Departamento de Tecnologias EvalGa la necesidad de los recursos solicitados, y, si procede

de Informacion define las especificaciones técnicas y estima los precios

que deberian incluirse en el presupuesto.

Identifica las necesidades de los servicios informaticos de las
diferentes dependencias del Banco de Guatemala.

Elabora los pedidos, bases de cotizacion o licitacion
correspondiente para la adquisicion de recursos y servicios
informaticos.

Revisa los documentos para la compra, previo a la aprobacion
de la Gerencia General.

Gerencia General Aprueba la compra de los recursos requeridos.
Departamento de Tecnologias Da por recibidos los recursos o servicios informaticos que el
de Informacion Banco adquiera.

XVII. SUSTITUCION, CONTROL Y MONITOREO DE EQUIPO DE COMPUTO

Departamento de Tecnologias Asigna el equipo de computo disponible a usuarios conforme a
de Informacioén un plan de entrega e instalacion técnica.

Administra el inventario de equipo de cémputo asignado a los
usuarios.

Dependencias del Banco Solicitan al Departamento de Tecnologias de Informacién
actualizar los datos, cuando las dependencias realizan cambios
de ubicacion o de asignacién de equipos a los empleados.
Administra la herramienta utilizada para el control de
computadoras personales, software instalado y usuarios de los
mismos.

Monitorea el ciclo de vida de los recursos informaticos.

XVII. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

Departamento de Tecnologias Elabora la programacién anual para el mantenimiento preventivo
de Informacion al equipo de computo (de escritorio).
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Asigna los equipos de computo a los técnicos encargados del
mantenimiento preventivo, registrandolos en el sistema de
control informatico interno correspondiente.

Realiza el mantenimiento preventivo al equipo de computo
asignado.

Controla y da seguimiento al proceso realizado y cierra las
solicitudes asignadas.

Realiza el control de calidad del mantenimiento preventivo
efectuado.

XIX. ATENCION DE FALLAS DE EQUIPO DE COMPUTO O DE SOFTWARE

Dependencias del Banco

Departamento de Tecnologias
de Informacion

Reporta la falla del equipo de cdmputo o software

Registra la solicitud en el sistema y se asigna a un técnico para
resolver la falla reportada por el usuario.

Atiende la falla reportada por el usuario y se cierra el
requerimiento.

Realiza un control de calidad de la atencién brindada.

XX. SERVICIOS INFORMATICOS CENTRALIZADOS

Dependencias del Banco

Departamento de Tecnologias
de Informacion

Reciben los servicios informaticos centralizados, tales como
sistemas de informacién y bases de datos, interaccion de sus
computadoras personales con los servidores institucionales,
correo electrénico, internet, etc.

Realiza instalacién y configuracion de software en servidores;
generacion de copias de respaldo de los archivos y las bases de
datos; configuracién, control y habilitacion de servicios como el
correo electrénico, la intranet y el Internet; habilitacion de
usuarios de la red y de las bases de datos; y, control y
monitoreo de servidores y enlaces de comunicacion, asi como
los dispositivos y mecanismos de seguridad informatica.

XXI. DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Dependencias del Banco

Departamento de Tecnologias
de Informacion

Solicitan el desarrollo de sistemas de informacién nuevos o el
mantenimiento de existentes, para cubrir necesidades
especificas.

Analiza los requerimientos de las dependencias y determina la
factibilidad de los mismos, el impacto, el tiempo que se requerira
desarrollar el sistema nuevo o realizar los ajustes necesarios.
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Dependencias del Banco

Departamento de Tecnologias
de Informacion

Dependencias del Banco

Si procede, se solicitan las autorizaciones respectivas.

Realiza el disefio del sistema de informacion, de acuerdo a los
informes generados en las fases de Administracion de
Requerimientos y Analisis de Sistemas.

Realiza la construccion de la aplicacion o solucion informatica.

Realizan las pruebas correspondientes.

Se realizan los ajustes necesarios hasta que se llega a un
producto que satisface las necesidades de los usuarios.

Reciben el sistema finalizado y se da por concluido el proyecto.

Elabora la documentacién operativa del sistema desarrollado.





