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1. NOTAS DE CAMBIO
Version Motivo del Cambio o Anulacién Fech.a d‘.e, Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusidn seguimiento GPR, cambio 01-06-2015

de codificacion en formatos y
modificacién en politicas
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Gestionar la compra de pasajes aéreos y entrega de viaticos a los servidores publicos con la

finalidad de cumplir con el presupuesto, los objetivos institucionales y la normativa vigente.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con la recepcién de una solicitud de Licencia con Remuneracidn de acuerdo

a necesidad o requerimiento logistico y finaliza con la notificacidn al Analista de Contabilidad

para registro y archivo de gestion realizada.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a Administrativo/a / Financiero/a

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a Ejecutivo/a

e Director/a Administrativo/ Financiero

e Director/a de Talento Humano

e Secretaria General

e Requirente

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

MRL: Ministerio de Relaciones Laborales

Solicitud de Licencia con Remuneracion: Son formatos establecidos donde se solicita la

cobertura econémica por motivos de viaticos, movilizacidn, subsistencias y alimentaciény
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se realiza el informe de actividades realizadas durante el periodo de la licencia con

remuneracion.

7. POLITICAS

e La Solicitud de Licencia con Remuneracién debe completarse en el formato establecido, y

debe contar con todas las firmas de aprobacién requeridas.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caddigo Documento
EXTERNO Ley Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y Células
Reglamento General a la Ley Orgdnica de Donacidn y Trasplantes de
EXTERNO . . ,
Organos, Tejidos y Células
Reglamento para el Pago de Viaticos, Movilizaciones, Subsistencias y
EXTERNO Alimentacidn para el Cumplimiento de Licencias de Servicios
Institucionales. Resolucién No. SENRES 2009
Estatuto Orgdnico de Gestidon organizacional por procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de drganos, tejidos u
células — INDOT
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Solicitud de Autorizacion e o o Hasta aprobacién y ]
Informe de Servicios Digital / Fisico finalizacion del proceso Archivar
Institucionales
. .. Hasta aprobaciéony .
Solicitud de Boletos Aéreos Digital / Fisico finalizacién del proceso Archivar
Informe de conformidad del | Digital / Fisico Hasta aprobaciony Archivar
servicio finalizacién del proceso




MACRO PROCESO: Gestion Administrativa
PROCESO: Gestion de Servicios Institucionales

FECHA: 01-06-2015

Ministerio . . _ . ,
de Salud Piiblica SUBPROCESO: Gestion de Servicios Logisticos | cODIGO: ADM-21-MA
o Version: 02
PUBLICADO EN ANALISIS BORRADOR  OBSOLETO A
PAGINA: 6 de 11
i ] ] []
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable | Actividad | Descripcién
INICIO
El Requirente completa la Solicitud de acuerdo a
necesidad de un requerimiento logistico (necesidad
de pasajes aéreos, subsistencias, vidticos y/o
. Completar Solicitud de | alimentacion). Se debe completar dentro de los
1. Requirente . . s,
acuerdo a necesidad plazos previos a la fecha de la comisién. El
Requirente debe entregar el tramite con 6 dias de
anticipacion a la prestacion de los servicios
institucionales (viaje del funcionario).
. ¢Qué tipo de En caso de Compra de Pasajes, ir a punto 2.1.
2. Requirente - . .
requerimiento es? En caso de Viaticos, ir a punto 3.
Requirente solicita compra de ticket aéreo a
Secretaria General. En caso de pasajes al exterior
se deberda contar con la autorizacién del SNAP,
Solicitar compra de gestion que serd realizada por TTHH.
2.1. Requirente ticket aéreo a Secretaria | Para los casos de personal de SINIDOT o personal
General externo utilizar el formato solicitud de boletos
aéreos.
La solicitud debe contener las respectivas firmas de
autorizacion
29 Secretaria Receptar requerimiento | Secretaria General recepta requerimiento de
o General de pasajes aéreos pasaje aéreos
, Ingresar al portal de , .
Secretaria & P . Secretaria Generalingresa al portal de TAME o
2:3. General TAME o agencias agencias contratadas por INDOT
contratadas por INDOT & P
, Verificar disponibilidad , - . I
Secretaria P , Secretaria General verifica la disponibilidad de
2.4. de vuelos segun . , .
General o vuelos necesitados seglin requerimiento
requerimiento
Secretaria En caso de S|, ir a punto 2.7.
2.5 ¢ Existe disponibilidad? '
General ¢ P En caso de NO ir a punto 2.2.
, Comunicar opciones de | Secretaria Generalcomunica opciones de
Secretaria . o . L . .
2.5.1. disponibilidad a disponibilidad a requirente y continuar con punto
General .
Requirente 2.1.
, . Secretaria General realiza la compra y genera el
Secretaria Realizar la compray , s
2.6. \ boleto aéreo y se debe guardar una copia digital
General generar el boleto aéreo .
de la compra del pasaje
, Recibir confirmacion via , . . S
Secretaria . Secretaria General recibe confirmacién via correo
2.7. correo electrénico de L. .
General . electrénico de compra de pasaje
compra de pasaje
, Remitir confirmaciony | Secretaria Generalremite confirmacion del vuelo y
Secretaria . . . .. s
2.8. General adjuntar boleto digital a | adjunta boleto digital tanto a correo institucional y
persona que viaja personal de la persona requirente
59 Secretaria :Se efecttio el vuelo? En caso de Sl, ir a punto 2.10.
e General c ' En caso de NO ir a punto 2.9.1.
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, Realizar la cancelacién , . ., .
Secretaria L i Secretaria General realiza la cancelacion de pasaje
2.9.1. de pasaje e identificar . . . .
General ., . e identifica la accidon correctiva que se debe tomar
accién correctiva
En caso de Nuevo requerimiento, ir a punto 2.3.
Secretaria L ., En caso de Registro pasaje abierto ir a punto 2.9.3.
2.9.2. ¢Qué tipo de accién es? & pasal ) , P .
General En caso de Reembolso de ticket aéreo, ir a punto
2.9.4.
Solicitar a aerolinea , . , .
, . . Secretaria General solicita a aerolinea registrar
Secretaria registrar pasaje como . .
2.9.3. i pasaje como abierto para su uso en otra
General abierto para su uso en .
. oportunidad
otra oportunidad
Solicitar reembolso y Secretaria General solicita reembolso y pagar
294 Secretaria pagar multas si es el multas si es el caso en la agencia establecida. En
T General caso en la agencia caso de reembolso el responsable debera asumir
establecida con el pago de las multas
Secretaria Registrar vuelo , . .
2.10. & . Secretaria General registra el vuelo realizado
General realizado
Notificar mensualmente
a Director/a
Administrativo/ Secretaria General notifica mensualmente a
)11 Secretaria Financiero informe de Director/a Administrativo/ Financiero informe de
" General conformidad del conformidad del servicio y listado de pasajes
servicio y listado de utilizados y no utilizados
pasajes utilizados y no
utilizados
Director/a Se realiza subproceso GESTION DE PAGOS v finaliza
2.12. Administrativo / GESTION DE PAGOS P y
. . el subproceso
Financiero
Entregar solicitud en . - . .
- & . . Requirente entrega solicitud de licencia con
. fisico a Direccién .. . . - .
3. Requirente . . remuneracién en fisico a Direccién Ejecutiva o su
Ejecutiva para o
L delegado para autorizacién
autorizacion
Director/a .
. . / . . En caso de Sl, ir a punto 5.
4, Ejecutivo/a o su ¢Autoriza? .
En caso de NO, ir a punto 4.1.
delegado
Director/a . . El Director/a Ejecutivo/a o su delegado, una vez
. . Comunicar a requirente . . .
a1 Ejecutivo/a o su negacion de realizada la revision de la solicitud y al no
o delegado gacion ¢ autorizarla, comunica al requirente la negacion de
autorizacion ., .
la autorizacion y finaliza el subproceso
Director/a Notificar autorizacién a | Si el Director/a Ejecutivo/a o su delegado autoriza
5 Ejecutivo/a o su Direccion la solicitud recibida, notifica la autorizacién a
' delegado Administrativa / Direccion Administrativa / Financiera para proceder
Financiera con el proceso
Director/a Solicitar validaciéon de Director/a Administrativo / Financiero solicita
6. Administrativo / licencia a Direccién de | validacion de licencia a Direccion de Talento
Financiero Talento Humano Humano
7. Director/a de Notificar estatus de Director/a de Talento Humano notifica que estatus
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Talento Humano licencia de la licencia
Director/a .
8. Administrativo / éSe confirmd licencia? En caso de S|, |r.a punto 5.
. . En caso de NO, ir a punto 4.1.
Financiero
Director/a Enviar requerimiento . - . . . ,
. . . Director/a  Administrativo/  Financiero envia
9. Administrativo/ para realizar pago L . .
. . . requerimiento para realizar pago correspondiente
Financiero correspondiente
: CONCILIACION DE
Director/a : .
10 Administrativo/ FONDOS CON Se realiza el subproceso CONCILIACION DE FONDOS
) Financiero RENDICION DE CON RENDICION DE CUENTAS
CUENTAS
. Notifi Analista d . - . . . o
Director/a ormcar ?. naiista de Director/a Administrativo / Financiero notifica a
. . Contabilidad para . . . .
11. Administrativo / . . Analista de Contabilidad para registro y archivo de
. . registro y archivo de ., .
Financiero gestidn realizada

gestidn realizada

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacion: 01/06/2015
Validez: 1 afio

Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Gestion Servicios Institucionales
Subproceso: Gestidn de Servicios Logisticos

Cédigo:
J Pagina:
Version: 02

ADM-21-FL
1/2

1. Completar
Solicitud de acuerdo
a necesidad

. ¢Qué tipo de
requerimiento
es?

Compra de pasaje:

Requerimiento

‘e Para los casos de
Logistico

personal de SINIDOT o

personal externo utilizar

el formato solicitud de
boletos aéreos

El requirente debe
entregar el tramite
con al menos 72 horas
de anticipacion a la

Requirente

3. Entregar solicitud
en fisico a Direccién

En caso de pasajes al

autorizacion gestion que serd realizada

por TTHH.

2.1. Solicitar compra
de ticket aéreo a
-'Secretaria General

P Viaticos
prestacion de los Ejecutiva o su exterior se deberd contar A
servicios delegado para con la autorizacion del SNAP,
institucionales

La solicitud debe
contener las
respectivas firmas de
autorizacion

Solicitud de aut.
para cump. De
serv inst y compra
de pasajes

.

Solicitud de Aut.
para cump. De
servinsty
compra de pasajes

4.1. Comunicar a
requirente negacion
de autorizacion

4. ¢ Autoriza?

Sl

5. Notificar
autorizacion a
Direccion
Administrativa /
Financiera

Director/a Ejecutivo/a o su delegado

6. Solicitar
validacién de
licencia a Direccién
de Talento Humano

Gestidn de Servicios Logisticos

2.12. GESTION DE
PAGOS

10. CONCILIACION
DE FONDOS CON
RENDICION DE
CUENTAS

9. Enviar
requerimiento para
realizar pago
correspondiente

8. ¢Se confirmo
licencia?

Director/a Administrativo / Financiero

11. Notificar a
Analista de
Contabilidad para

registro y archivo de
gestion realizada

7. Notificar estatus

Humano

de licencia

Director/a de Talento

Adjunta
documentacion de
respaldo: Solicitud

de Licencia con
Remuneracion de
acuerdo a necesidad
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2.3. Ingresar al
2.2. Receptar portal de TAME o
requerimiento de agencias
pasajes aéreos contratadas por
INDOT

2.4. Verificar
disponibilidad de
vuelos segun
requerimiento

2.5.1. Comunicar

opciones de no

disponibilidad a
requirente

2.5. ¢Existe
disponibilidad?

Sl

" 2.7. Recibir
o confirmacién via 2.6. Realizar la Guardar copia
.E correo electrénico compray generar el digital de compra
R%] de compra de boleto aéreo de pasaje
0 .

— pasaje
21
%)
S| 5
2 © ( \
> o 2.8. Remitir
B I confirmaciony
n ° . 2.9. ¢éSe efectio ) 2.10. Registrar vuelo
(0] S a.dj_untar boleto el vuelo? St realizado
o digital a persona
[ M que viaja
Ne) ~———
] A
4
® . NO Y

2.11. Notificar
institucional y men%ualmente a
personal 2.9.1. Realizar la Dllre.ctor/.a

cancelacién de Administrativo/ ——
Financiero listado
de pasajes utilizados
y no utilizados

A

Tanto a correo

pasaje e identificar
accion correctiva

2.9.4. Solicitar
reembolso y pagar
—»{ multas si es el caso
en la agencia

Reembolso de
ticket aéreo

2.9.2. éQué tipo
de accion es?

Nuevo
requerimiento

establecida
A
.| Encasode
Registro pasaje abierto “| reembolso el
responsable
— debera asumir
2.9.3. Solicitar a con el pago de las
aerolinea registrar multas

pasaje como abierto
para su uso en otra
oportunidad
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12.

ANEXOS

Solicitud de Autorizacion e Informe de Servicios Institucionales/ RG-INDOT-

Solicitud de Boletos Aéreos/ RG-INDOT-054

Informe de conformidad del servicio/ RG-INDOT-046




