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El presente documento constituye un aporte del Departamento Gestión de la Mejora, 

División de Gestión de la Calidad de la Gerencia de Planificación Institucional, el 

cual tiene como objetivo reunir en un solo documento todos los criterios y conceptos 

actuales, y proporcionar a Servicios Corporativos, una guía de trabajo en las 

acciones que lleve a cabo. 

 

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTIÓN DE 

SERVICIOS CORPORATIVOS, DIVISIÓN ANÁLISIS Y CONTROL DE RIESGOS/ 

DIVISIÓN DESARROLLO INFORMÁTICO/ DIVISIÓN DE R.R.H.H/ SEGURIDAD 

CORPORATIVA/ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

 

GESTIÓN SERVICIOS CORPORATIVOS 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Adjudicación Directa por Lista 

Corta 

04-09-00-00-00-00-00-00-

10-001 

22/07/2022 

HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Control de Inventario de Equipo 

de Protección Personal  

04-09-00-02-38-00-00-00-

10-005 

10/09/2021 

2 Inspección de Riesgos en 

Centros de Trabajo 

INDE 

04-09-00-02-38-00-00-00-

10-006 

10/09/2021 

3 Creación de Brigadas de 

Emergencia y Capacitación a 

Comités de Salud y Seguridad 

Ocupacional 

04-09-00-02-38-00-00-00-

10-007 

07/10/2021 

SEGUROS 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Verificación de Pólizas 

contratadas 

04-09-00-02-00-00-00-00-

10-001 

07/10/2021 
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2 Identificación de Áreas de 

Riesgo y Seguimiento de 

Recomendaciones 

04-09-00-02-00-00-00-00-

10-002 

07/10/2021 

3 Aviso y Reclamo de Siniestro 04-09-00-02-00-00-00-00-

10-003 

10/09/2021 

DESARROLLO DE SOFTWARE 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Creación de Software 

Institucional 

04-00-00-07-29-00-00-00-

10-001 

25/10/2022 

2 Creación de Usuarios en SAP 

ERP 

04-00-00-07-29-00-00-00-

10-002 

28/06/2022 

3 Ampliación del Sistema SAP 

ERP 

04-00-00-07-29-00-00-00-

10-003 

28/06/2022 

REDES 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Infraestructura 04-00-00-07-55-00-00-00-

10-001 

 

14/06/2023 

2 Respaldo de la Información 04-00-00-07-55-00-00-00-

10-002 

 

07/07/2022 

3 Telecomunicaciones 04-00-00-07-55-00-00-00-

10-003 

 

22/07/2022 

SOLICITUD DE SERVICIO 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Solicitud de Servicio 04-00-00-07-66-00-00-00-

10-001 

03/06/2014 

SOPORTE TÉCNICO 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Soporte Técnico 04-00-00-07-66-00-00-00-

10-002 

 

14/06/2023 
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CAPACITACIÓN 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Diagnóstico de Necesidad de 

Capacitación 

04-09-00-29-14-00-00-00-

10-001 

11/06/2020 

2 Logística de Capacitación 

Modelo Universidad 

Corporativa 

04-09-00-29-14-00-00-00-

10-002 

11/06/2020 

3 Concesión de Becas 04-09-00-29-14-00-00-00-

10-003 

11/06/2020 

4 Inducción al Personal de 

Nuevo Ingreso 

04-09-00-29-14-00-00-00-

10-004 

11/06/2020 

CLÍNICAS MÉDICAS 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Evaluación Médica del 

Trabajador de Primer Ingreso 

04-09-00-29-00-00-04-00-

10-001 

12/02/2014 

2 Atención de Emergencias a 

Trabajadores 

04-09-00-29-00-00-04-00-

10-002 

13/05/2024 

3 Atención Preventiva en Salud 04-09-00-29-00-00-04-00-

10-003 

12/02/2014 

4 Atención de Consulta Médica 04-09-00-29-00-00-04-00-

10-004 

13/05/2024 

5 Control de Medicamentos y 

Materiales 

04-09-00-29-00-00-04-00-

10-005 

13/05/2024 

CLÍNICAS ODONTOLÓGICAS 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Atención Preventiva en Salud 04-09-00-29-00-00-04-00-

10-006 

 

13/02/2014 

2 Atención de Consulta 

Odontológica 

04-09-00-29-00-00-04-00-

10-007 

 

13/05/2024 

3 Control de Medicamentos y 

Materiales 

04-09-00-29-00-00-04-00-

10-008 

 

13/05/2024 
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PSICOLOGÍA MOTIVACIONAL 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Asistencia a Trabajadores 

Suspendidos por el 

IGSS 

04-09-00-29-00-00-00-00-

10-002 

 

31/05/2024 

2 Capacitación y Orientación a 

Personal Próximo a Jubilarse 

04-09-00-29-00-00-00-00-

10-003 

13/05/2024 

RECLUTAMIENTO  

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Contratación de Personal 

Interno 

04-09-00-29-56-00-00-00-

10-001 

17/03/2021 

2 Contratación de Personal 

Externo 

04-09-00-29-56-00-00-00-

10-002 

17/03/2021 

3 Contratación de Personal 

Renglón 021 y 031 

04-09-00-29-56-00-00-00-

10-003 

10/10/2022 

RELACIONES LABORALES 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Instructivo Archivo Maestro de 

Personal 

04-09-00-29-58-00-00-00-

06-001 

11/05/2020 

2 Control de Horario de Ingreso 

del Trabajador 

04-09-00-29-58-00-00-00-

10-001 

26/02/2014 

3 Terminación de Relación 

Laboral 

04-09-00-29-58-00-00-00-

10-002 

10/10/2022 

4 Solicitud de Bonos 04-09-00-29-58-00-00-00-

10-003 

11/05/2020 

5 Control del Archivo Maestro de 

Personal 

04-09-00-29-58-00-00-00-

10-004 

11/05/2020 

SALARIOS 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Instructivo Cálculo de Sueldos, 

Salarios y Prestaciones 

Laborales 

04-09-00-29-01-00-00-00-

06-001 

04/03/2022 
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2 Elaboración de Nóminas y 

Planillas de Sueldos y Salarios 

04-09-00-29-01-00-00-00-

10-001 

29/11/2021 

3 Elaboración de Nómina de 

Indemnización y Prestaciones 

Laborales 

04-09-00-29-01 -00-00-00-

10-002 

14/08/2023 

4 Evaluación del Desempeño de 

los Trabajadores 

04-09-00-29-01-00-00-00-

10-003 

21/02/2024 

5 Planificación y Autorización de 

Tiempo Extraordinario 

04-09-00-29-01-00-00-00-

10-004 

08/02/2024 

6 Retención y Liquidación de ISR 

para Empleados del INDE 

04-09-00-29-01-00-00-00-

10-005 

20/06/2024 

SEGURIDAD CORPORATIVA 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Supervisión de Seguridad 

Corporativa 

04-00-00-30-00-00-00-00-

10-001 

24/04/2020 

2 Control de Ingresos y Egresos 

de personal Interno y/o Externo 

al Edificio Central y a los 

Centros de Trabajo del INDE 

04-00-00-30-00-00-00-00-

10-002 

27/10/2023 

3 Guía de Conducta para 

Agentes de Seguridad 

Externos 

04-09-00-30-70-00-00-00-

08-001 

01/02/2022 

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Administración y 

Funcionamiento del Parqueo 

del Edificio Central del INDE 

04-09-00-31-00-00-00-00-

10-001 

16/05/2023 

MANTENIMIENTO 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Mantenimiento Preventivo 

Edificio Central y Centro 

Recreativo Guacalate 

04-09-00-31-46-00-00-00-

10-001 

 

 

09/12/2014 
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2 Mantenimiento Correctivo 

Edificio Central y Centro 

Recreativo Guacalate 

04-09-00-31-46-00-00-00-

10-002 

 

 

17/03/2016 

3 Uso del Centro Recreativo 

Guacalate 

04-09-00-31-46-00-00-00-

10-005 

 

24/09/2020 

4 Construcciones y 

Remodelaciones del Edificio 

Central del INDE 

04-09-00-31-46-00-00-00-

10-006 

 

 

07/06/2022 

TRANSPORTES 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Actualización de Base de 

Datos 

04-09-00-31-69-00-00-00-

10-001 

12/02/2015 

2 Mantenimiento Preventivo del 

Parque Vehicular 

04-09-00-31-69-00-00-00-

10-002 

12/02/2015 

3 Mantenimiento Correctivo del 

Parque Vehicular 

04-09-00-31-69-00-00-00-

10-003 

12/02/2015 

4 Plan, Control y Administración 

del Suministro de Combustible 

04-09-00-31-69-00-00-00-

10-004 

28/07/2021 

5 Renovación de Flotas 04-09-00-31-69-00-00-00-

10-005 

11/03/2022 

6 Solicitud de Vehículos 04-09-00-31-69-00-00-00-

10-006 

11/08/2020 

7 Siniestros de Vehículos 

Automotores del INDE 

04-09-00-31-69-00-00-00-

10-007 

31/08/2021 

8 Reemplazo de Llantas 04-09-00-31-69-00-00-00-

10-008 

07/06/2022 
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Código: 04-00-00-07-66-00-00-
00-10-002
Fecha vigencia:1 4 JUN ¿u23

Versión 5 Página 31 de 32

7. CONTROL DE CAMBIOS.

Control de Cambios

Versión Cambio Realizado

4

r Se modificó cajetín de firmas

. En Documentos de Referencia se modificó el nombre de

Normativo

. En Definiciones se modificó redacción de los incisos 4.2,

4.5,4.7.1 .2

¡ Se modificó redacción de Normas 5.3,5.1

o Se modificó a responsables en Diagrama de Flujo

. En l\rlatriz Plan, se modificó Actividad Específica en los

incisos 2.1.1, 2.8.1

- Se modificó al responsable en actividad 1,2,2.1 ,2.1 ,1 ,

2.1 .2, 2.2, 2.2.1, 2.2.2, 2.3, 2.3.1, 2.3.2, 2.3.3, 2.4,

2.4.1, 2.4.2, 2.4.3, 2.4.4, 2.5, 2.5.1, 2.5.2, 2.5.3, 2.s.4,

2.5.5, 2.5.6, 2.5.7, 2.5.8, 2.6, 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3, 2.6.4,

2.6.5, 2.7, 2.7.1 , 2.7.2, 2.7.3, 2.7.4, 2.7.5, 2.7.6, 2.8,

2.8.1, 2.8.2, 2.8.3, 2.9, 2.9.1, 2.9.2, 2.9.3, 2.9.4, 2.1 0.1,

2.10.2, 2.10.3, 2.10. 3.'1 , 2.10.3.'t.2, 2.10.3.2,

2.1 0.3.2.1, 2.1 0.3.2.2, 2.1 0.4, 2.1 0.5, 2. I 0.6, 3

- Se eliminó actividad 2.7.7

- Se agregó registro en actividad 2.1O.3.2.1

. Se modificó redacción y responsable en Matriz de

Contingencias

lnstituto Nacional de Electrificación, INOE
"Este documento impreso es una copia no contro¡ada, se debe confirmar la últ¡ma v¡gencia para su uso en la ¡ntranet"

PROCEDIMIENTO
Soporte Técnico
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