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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa de la Procuraduria General de la
Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

Nim. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador {a) General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada
4 Direccion Administrativa Director Administrativo Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacion tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Num. PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 20-12-2018 DIRECTOR ADMINISTRATIVO
2. TODAS ACTUALIZACION 31-01-2019 DIRECTOR ADMINISTRATIVO
3. TODAS ACTUALIZACION 27-05-2019 DIRECTOR ADMINISTRATIVO
4. TODAS ACTUALIZACION 10-10-2018 DIRECTOR ADMINISTRATIVO

3. INTRODUCCION

Segun el articulo 28 del Reglamento Organico Interno de la Procuraduria General de la Nacidn
(Acuerdo interno numero 026-2017) la Direccion Administrativa es la encargada de planear,
organizar, dirigir y controlar, las actividades que conlleven el adecuado funcionamiento de
actividades operativas y administrativas de la Institucion, para lo cual realiza las funciones
siguientes:

a) Registrar y dar seguimiento a la facturacién originada por gastos administrativos de la

Institucion.
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b) Coordinar y supervisar el servicio de limpieza y mantenimiento en las instalaciones de la
Institucion.

c) Elaborar contratos de arrendamiento de los inmuebles que ocupa la Institucion.

d) Planificar y organizar las compras y el desarrollo de los eventos de cotizacion que realiza la
Institucién, en cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado Y su reglamento.

e) Coordinar acciones de registro y supervision para el adecuado funcionamiento del pargueo
vehicular, asi como administrar el combustible que se distribuye a nivel institucional.

f) Supervisar la asignacion y registros de control de espacios en el drea de parqueo Institucional.

g) Coordinar acciones para control de la seguridad interna y externa de las instalaciones del

edificio central, conjuntamente con los agentes de la Policia Nacional Civil asignados a la
Institucidn.

h) Recibir, registrar, custodiar y distribuir bienes o suministros adquiridos por la Institucion.
i) Llevar registro y control de los usuarios que ingresan al edificio central.

j) Elaborar el Plan Anual de Compras, organizar las adquisiciones y coordinar el desarrollo de los
eventos de cotizacion que realiza la Institucion conforme a la normativa aplicable.

Para el cumplimiento de sus funciones se integra por las unidades siguientes': Seguridad,
Transportes y Logistica, Compras, Almacén y Servicios Generales.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente manual, tendran
el significado siguiente:

Acuerdo de aprobacién: Es el acto administrativo mediante el cual el Procurador General de Ia
Nacion, aprueba el Contrato de Arrendamiento, o dispone de las facultades que le han sido
otorgadas para el funcionamiento de la Institucion.

Contrato de arrendamiento: Es el acuerdo de voluntad mediante el cual se establece el uso de
las instalaciones de un bien inmueble, durante un tiempo determinado para el funcionamiento de
oficinas de la Procuraduria General de la Nacidn, el que es suscrito entre el Director
Administrativo y el arrendante.

Cuadro de turnos del personal: Documento que contiene las fechas, nombres y puestos de las
personas que, derivado de las necesidades del servicio, realizan turnos especificos vy que
gozaran del servicio de alimentacion diaria.

Cuadro para firmas de recepcién de servicio de alimentacién: Documento el cual contiene
las firmas originales de las personas que recibieron el beneficio de servicio de alimentacion, en el
que se especifica la fecha, nombres y puestos de las personas que realizan turnos.

' Acuerdo interno nimero 025-2017 Organigrama Funcional de la Procuraduria General de la Nacién.
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Cupén eanjeable por combustible: Titulo de cierto valor autorizado por la empresa contratada,
por la Institucién, para ser canjeado por combustible diesel o gasolina de acuerdo con el valor
asignado por la empresa que proporciona el servicio de abastecimiento, en toda la Republica, a
vehiculos automotores terrestres de la Institucién.

Dependencia Institucional: Se denomina asi a cualquier Direccién, Departamento, Seccidn,
Unidad o Area que forma parte de la estructura organizacional y funcional de la Institucién.

Donacién en especie: Son los recursos no dinerarios recibidos por las Entidades de Gobierno
en calidad de donacion con las caracteristicas siguiente a) Son pagados directamente al
proveedor por el Donante, y b) Las unidades ejecutoras pueden negociar, suscribir los
compromisos inherentes al proyecto conforme los acuerdos alcanzados con el Donante. Los
cuales pueden ser bienes, productos o servicios incluyendo la asistencia técnica.

Guatecompras: Sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones, en donde se
anuncian e informan todas las compras, ventas y contrataciones del sector publico. Su direccion
de Internet es www.guatecompras.gt.

Persona solicitante: Es la persona que requiere el despacho de los bienes y/o materiales.

Secretaria Nacional de Administracién de bienes en Extincién de Dominio: Es |a secretaria
subordinada al Consejo Nacional de Administracién de Bienes en Extincion de Dominio, la cual
sera un organo ejecutivo. Esta vela por la correcta administracion de todos los bienes que tenga
bajo su responsabilidad y los declarados en extincion del dominio.

Solicitud de arrendamiento: Oficio por medio del cual se solicita iniciar las gestiones
necesarias para la contratacion de servicio de arrendamiento de un bien inmueble.

Solicitud de compra: Formulario por medio del cual, se tramita la gestién de pago de bienes o
servicios.

Solicitud presupuestaria para pago de arrendamiento: Oficio por medio del cual se solicita a
la Direccion Financiera de la PGN, indicar la disponibilidad presupuestaria con que se cuenta
para la negociacion de arrendamiento.

4.1.ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este manual, relacionados con los procedimientos de la Direccion
Administrativa, tienen el significado siguiente:

1 CGC Contraloria General de Cuentas

2 CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

3 DA Direccion Administrativa

4 DPI Documento Personal de Identificacion

5 NIT Ndmero de Identificacion Tributaria
s
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6 NOG Numero de Orden Guatecompras

7 PGN Procuraduria General de la Nacién

8 RTU Registro Tributario Unico

9 SAT Superintendencia de Administracién Tributaria

10 DI Dependencias Institucionales

11 " PAC Plan Anual de Compras

12 MNP Manual de Normas y Procedimientos

5. BASE LEGAL

La normativa que regula la actividad de la Direccién Administrativa tiene su base en el siguiente
marco legal:

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo
Constituyente 252

e Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y
sus reformas.

e Decreto nimero 512, Ley Organica del Ministerio PUblico.

e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Plblica.

¢ Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Congreso de la Replblica de
Guatemala

Jefe de Gobierno, Enrique

Peralta Azurdia e Decreto Ley 106 Cddigo Civil

Presidencia de la Republica * Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado.

* Resolucién Numero 11-2010 de fecha 22 de abril de 2010,
emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para

B . - el uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y

Ministerio de Finanzas Publicas Adquisiciones del Estado Guatecompras.

e Acuerdo Ministerial Nimero 523-2014, Manual de Registro de
Donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo 121-2015, Reglamento para el uso, registro,
asignacion y entrega de cupones canjeables de combustible.

e Acuerdo 025-2017 Organigrama Funcional de la Procuraduria
General de la Nacién

e Acuerdo 026-2017 Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacién.

* Acuerdo 070-2017, Reglamento para uso de telefonia e

Procuraduria General de |a
Nacion
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internet movil de la Procuraduria General de la Nacidn.

6.

OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables a las
actividades que se desarrollan en la Direccion Administrativa de la PGN, con la finalidad de formalizar y
agilizar los tramites recurrentes que se realizan en la misma.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a cabo
para facilitar la verificacion de pasos a seguir en el cumplimiento de las funciones. ‘

b. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procedimientos evitando la duplicidad de
funciones y tramites.

c. Contar con una herramienta de consulta, capacitacidn y guia didactica para la realizacién de las
actividades a cargo del personal de Direccion Administrativa.

d. Propiciar las condiciones para que cada procedimiento se realice de forma eficiente y eficaz,
optimizando tiempo y recursos.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas,
procesos Yy procedimientos de la Direccion Administrativa de |la Procuraduria General de la
Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican bajo la responsabilidad de la Direccion Administrativa

G El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia
obligatoria, en virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los
responsables de su elaboracion, revision y autorizacion; la socializacion del mismo se realizara
cuando sea aprobado. Dicha socializacion es responsabilidad del jefe de Direccion
Administrativa lo que permitira al personal del area, enterarse de las responsabilidades a su
cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccion
Administrativa, revisado por el jefe de la Direccién Administrativa; entra en vigencia con la
aprobacion del Procurador (a) General de la Nacion.
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b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo serén intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de la Direccién
Administrativa, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacion de la Republica de Guatemala en su sede central y
delegaciones cuando este compete dentro de los procedimientos respectivos.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demés aspectos referidos en el presente

manual deben ser aplicadas por el personal de la Direccion Administrativa en el desempefio de
sus actividades.

c¢. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra

validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

1. Cumplimiento de la normativa vigente, que regula las acciones administrativas realizadas
por la Procuraduria General de la Nacion, a través de la Direccién Administrativa, para
propiciar y fortalecer la transparencia en la gestion de las mismas.

2. Observancia, respeto y promocion de los valores institucionales de la Procuraduria General
de la Nacién en la prestacion del servicio a cargo de Direccidén Administrativa.

3. Contribuciéon y apoyo permanente en la gestion que realizan, las areas de la Procuraduria
General de la Nacién y sus Delegaciones, al desempeiiar el trabajo de manera oportuna.

4. Aprovechamiento y buen uso de los recursos disponibles para la prestacién de los servicios
a su cargo.

5. El Director Administrativo es el encargado de revisar y aprobar los primeros diez dias del
mes de diciembre de cada afio la propuesta del Plan Anual de Compras —PAC-, elaborado

por la Unidad de Compras, actualizarlo y aprobarlo cinco dias después de haberse recibido
el presupuesto analitico.

6. El Director Administrativo debe instruir al personal y asegurarse de que se presente a la
Direccion Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado el PAC y de que se
ingrese al sistema correspondiente, en las fechas establecidas por el ente rector, asi como,

que se realice la notificacién a la Unidad de Presupuesto de la Direccién Financiera de la
PGN.
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7. La contratacion de servicios, se realiza de conformidad con las normas vigentes y
procedimientos internos establecidos, para promover la libre competencia propiciando la
igualdad de oportunidad para los participantes.

8. Se autorizan los pagos que relnen los requisitos necesarios, es decir, que estan
debidamente respaldados con recibos o formas autorizadas por la Superintendencia de
Administracion Tributaria o por la Contraloria General de Cuentas.

9. Los requerimientos relacionados con las actividades de la Direccién Administrativa, deben
cumplir con los requisitos establecidos y presentarse por escrito en un plazo no menor a 2

dias habiles de anticipacion, para efectos de tramitacion y programacion.

10. En los casos de renuncia, remocién, suspension o vacaciones del Director(a)
Administrativo, lo sustituira en el desempefio de las funciones el funcionario designado por
el Procurador General de la Nacion.

11. Todo lo relacionado con el registro de donaciones en especie recibidas por la Procuraduria
General de la Nacion ante el Ministerio de Finanzas Plblicas se realiza en observancia del
Acuerdo Ministerial Nimero 523-2014, Manual de Registro de Donaciones del Ministerio de
Finanzas Publicas.

11. RESPONSABILIDADES

Director Administrativo:

1.Proponer e implementar politicas que han de regir la Institucién, en sus distintos campos de

aplicacién.

2.Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional por todas las areas a su

cargo y generar |os informes que corresponda,

3.Conocer y aprobar los programas de mantenimiento (preventivo y correctivo) del equipo e

instalaciones de la Institucién.

4.Asegurar el cumplimiento de la ejecucion de los programas de mantenimiento en la Institucion.

5.Analizar y aprobar planos y costos de construccién y redistribucion de areas de infraestructura

que sean necesarios para el mejor funcionamiento de la Institucion.

6. Supervisar que las construcciones o modificaciones se realicen de acuerdo con los planos y en

los costos autorizados.

7.Proponer actividades de mantenimiento que pudiesen hacerse por terceros, emitiendo los

terminos de referencia respectivos.

8.Revisar, autorizar y supervisar el programa de fumigacién de las instalaciones.
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9.Velar por el desarrollo adecuado de los procesos de compras y adquisiciones, de acuerdo-con -
los planes operativos y presupuesto autorizados.

10. Revisar que los diferentes términos de referencia emitidos en la Institucién, cumplan con los
requerimientos legales, establecidos.

11. Supervisar que las politicas y procedimientos de compras y adquisiciones sean cumplidos.
12. Definir y hacer cumplir los estandares de servicio de las 4reas a su cargo.

13. Realizar rondas de supervision para garantizar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los

servicios de limpieza y mantenimiento de las instalaciones de toda la Institucién, incluidas las
Delegaciones.

14. Planificar la distribucién de combustibles al personal autorizado.

15. Participar en reuniones de direccion y coordinacion con el Procurador General de la Nacién y
otros directores.

16. Participar en representacion de la Institucion, por designacion del Procurador General de la
Nacion en actividades segun le sea requerido.

17. Promover reuniones al interior de la Direccion a su cargo, a fin de promover la coordinacion y
comunicacion adecuada.

18. Velar porque se genere la informacién estadistica de las areas de la Direccidon a su cargo,
informando a donde corresponda.

19. Desarrollar el plan de vacaciones del personal de su area, atendiendo a las politicas y
procedimientos establecidos.

20. Velar por la preparacién y consolidacion del POA y presupuesto de las dreas bajo su
direccidn.

21. Dar cumplimiento y seguimiento al POA y presupuesto de su Direccion.

22. Autorizar los materiales, equipos e insumos necesarios para el funcionamiento de la
Direccion a su cargo.

23. Sugerir la contratacion y despido de personal de su Direccién actuando por delegacion del
Procurador General de la Nacion.

24. Cumplir y hacer cumplir con medidas de seguridad establecidas.

25. Cumplir las normativas laborales y disciplinarias dictadas por la PGN, asi como las suscritas
con representantes de los trabajadores.
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26.

27.

28.

29;

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la ejecucion de las actividades que se realizan
por medio de las areas que integran la Direccion Administrativa (Almacen, Compras,
Transportes y Logistica, Servicios Generales, Seguridad y Recepcion).

Realizar el seguimiento para verificar que se desarrollen las actividades, se cumplan las
metas, objetivos y politicas institucionales, orientadas a brindar los servicios requeridos por
las Dependencias y Delegaciones de la Procuraduria General de la Nacién.

Verificar y autorizar el inicio de gestiones relacionadas con procesos de compra de bienes o
contratacion de servicios a requerimiento de las dreas de la PGN.

Requerir a la Unidad de Presupuesto de Direccion Financiera, informacién del monto de
asignacion presupuestaria programada para adquisicion de bienes y servicios a cargo de la
DA.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos que competan a la DA por
parte del personal a su cargo.

Realizar acciones para promover y facilitar capacitaciones orientadas al personal de la PGN,
en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos, especialmente en lo
relacionado con procesos y fundamento legal de compras.

Revisar el manual y proceder a su actualizacion cuando corresponda.

Revisar y dar visto bueno de los informes dirigidos al Despacho Superior, siendo
corresponsable de la entrega de los mismos, conjuntamente con la Secretaria.

Revisar y dar visto bueno a los informes mensuales que se entregan a las éareas
correspondientes en |la fecha establecida, asi como, el ingreso de los datos al sistema de la
PGN u otro medio o los que sean requeridos por Instituciones externas.

Suscribir el Acta Administrativa de recepcién de donacién en especie a favor de la
Procuraduria General de la Nacién.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Procurador General de la
Nacion.

Asistente Administrativo:

1.

Realizar la gestion, control y seguimiento del pago de gastos de servicios basicos (energia
eléctrica, agua potable, extraccion de basura, telefonia fija y movil, internet, cable vy
alimentacion).

2. Realizar el tramite, control y seguimiento para contratacién de servicio de mantenimiento de
aire acondicionado.
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3. Realizar el tramite, control y seguimiento para la entrega de servicio de alimentacion v
garrafones de agua potable.

4. Realizar el tramite para renovacion de suscripcion de diarios.

5. Ingresar datos de gasto de telefonia fija y mévil, internet y cable, a la pagina de Comision
Presidencial de Transparencia.

6. Coordinar tareas secretariales y de mensajeria que ejecuta el personal de oficina.

7. Revisar expedientes y resoluciones, previo a su traslado para aprobacién del Jefe inmediato.
8. Redactar oficios, providencias, memorandums y otros documentos que le sean solicitados.
9. Archivar la correspondencia y documentos que ingresan a la oficina.

10. Atender al publico, trabajadores y a otras personas que solicitan audiencia.

11. Preparar informes de las actividades realizadas derivadas del puesto de trabajo, o aquellas
para las cuales haya sido asignado.

12.Redactar proyectos de documentos y transcribirlos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y gestionar la firma correspondiente para su envio.

13.Brindar atencién telefénica o presencial a visitantes que consultan asuntos atendidos o
resueltos por la Direccion.

14. Diligenciamiento de trémites y controles del servicio de alimentacién para personal que
trabaja por turnos en la Institucion.

15. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

Secretaria

1. Atender a personas que acuden a la Direcciéon Administrativa en busca de informacion o para
entrega de documentacion.

2. Recibir y realizar llamadas telefonicas institucionales, transmitir y recibir mensajes via correo
electronico.

3. Transcribir documentos que le sean dictados por el Director Administrativo y trasladarlos
hacia donde sea requerido.

4. Archivar y llevar un control de la correspondencia enviada y recibida por la Direccién
Administrativa y mantener un control de seguimiento de la misma.

5. Llevar diversos controles que le sean requeridos por su Jefe inmediato.
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6. Contar con un registro de control para la documentacion que ingresa y egresa a la Direccion
Administrativa.

7. Elaborar informe de actividades semanal a entregar al Despacho Superior, con el visto bueno
de la Jefatura, siendo responsable de la entrega oportuna, conjuntamente con la Jefatura.

8. Elaborar informe mensual estadistico e informe cuatrimestral a entregar via electrénica a la
Direccion de Planificacion en la fecha establecida, asi como el ingreso de los datos al
Sistema de Planificacién de la PGN u otro medio, oportunamente.

9. Elaborar informes de la PGN requeridos por instituciones externas.

10.Otras funciones relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

Aucxiliar (Recepcion):
1. Operar la central de la planta telefonica para atender y/o trasladar las llamadas.

2. Brindar atencién y orientacién al publico que ingresa a las instalaciones de la Procuraduria
General de la Naciaon.

3. Llevar un registro digital actualizado con el nombre de las personas que ingresan a las
instalaciones de la Procuraduria General de |la Nacion.

4. Administrar eficientemente la asignacién de gafetes de visitantes.
5. Brindar informacién autorizada que sea requerida via telefonica o en forma presencial.
6. Ofrecer apoyo en requerimiento de llamadas externas.

7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

Auxiliar (Combustible):

1. Llevar el registro, control y entrega de cupones de combustible, conforme a la Resolucion en la
que se consignan las cuotas autorizadas por el Despacho Superior.

2. Realizar la entrega de cupones canjeables por combustible, los primeros cinco dias de cada
mes.

3. Elaborar la Hoja de Control de Entrega de Cupones de Combustible, conforme a las cuotas
autorizadas o segun conteo realizado a través del Cuadro de Control de Consumo Mensual de
Cupones de Combustible de Delegaciones Regionales y Jefaturas.

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 14 DE 49
FECHA: 10-10-2019




-»_\ﬁ - BRSO SN  rr—

[)%ggagg\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
I DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEUSO
INTERNO

4. Recepcion de los Cuadros de Control de Consumo Mensual de Cupones de Combustible de las
Delegaciones Regionales y Jefaturas, para determinar la cantidad de cupones que deben ser
entregados conforme al consumo y cuota autorizada.

5. Elaborar los conocimientos Méviles (Control de Entrega de Combustible) para la entrega de

cupones canjeables por combustible, los cuales seréan autorizados por el Director
Administrativo.

6. Envio de cupones de combustible a Delegaciones Regionales, por medio de la empresa
encargada de mensajeria.

7. Entrega de cupones de combustible a las Jefaturas, debiendo verificar que sean firmados y
sellados por la persona correspondiente.

8. Recepcion de reportes (conocimientos moviles), los cuales deben recibirse debidamente
firmados y sellados por los Delegados correspondientes.

9. Registro en los libros autorizados por la CGC en donde se consta la entrega de cupones de
combustible.

10. Archivar los Cuadros de Control de Consumo Mensual de Cupones de Combustible de las
Delegaciones Regionales y Jefaturas; conocimientos Moviles (Control de Entrega de
Combustible); y Hoja de Control de Entrega de Cupones de Combustible impresas en las Hojas
Méviles autorizadas por la CGC.

11. Elaboracién de informes mensuales para Informacion Publica y Despacho Superior.

12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

Auxiliar (Mensajeria)

1. Atender al personal de la Procuraduria General de la Nacién y personas que ingresan a las
instalaciones para entregar un sobre y/o paquete que envia alguna Delegacion de la
Procuraduria General de la Nacion.

2. Recibir paquetes Unicamente los dias martes de 8:00 a 9:00 am.

3. Rotular cada paquete que se enviara por la empresa que presta el servicio.

4. Llamar a la Empresa, reporta para Recoleccion de Paquetes y apuntar el codigo.

5. Generar el Reporte de Paquetes que se envian a las Delegaciones de PGN.

6. Archivar el Reporte en los archivadores de Paquetes.

7. Recibir sobres durante el dia sin horarios, Unicamente en la mafiana se reciben para enviarlos
en la tarde y se reciben durante la tarde para enviar al siguiente dia.

8. Rotular los sobres con las guias generadas en el Portal de la Empresa.
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10.

11.
12.

13

14,

15.
16.
17.
18.
19.

20.

12.

Llamar a la Empresa, reportar recoleccion de sobres y apuntar el cédigo.

Recibir sobres y/o paquetes provenientes de las Delegaciones de la Procuraduria General de la
Nacion.

Generar el Reporte de Sobres que se envian a las Delegaciones de PGN.
Archivar el Reporte en los archivadores de Sobres.

Consigna la informacién del documento a trasladar en el libro de conocimientos de paqueteria
de |la Direccion Administrativa.

Realizar la entrega de correspondencia a las 12:00 pm. a cada Unidad, Direccion o
Departamento dentro de la institucién de la PGN, que son enviadas por las Delegaciones de
PGN.

Recibir facturas de la Empresa.

Generar Solicitud de Adquisicién de Bienes, Suministros y/o Servicios.

Realizar Cuadro de Integracion, correspondiente al mes segin la factura.

Trasladar a la Unidad de Compras.

Realizar |a revision cada 15 dias de los Reportes archivado de sobres y/o paquetes.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

121 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nam. Responsable Actividad
: - Se presenta a la Direccion Administrativa y hace entrega
1 Area solicitante ..
de la documentacion.
Recibe, revisa el documento y verifica los folios y fecha
habil.
; a. Si estad completo: procede a sellar, y consigna la hora
2 Secretaria P . P y g y
fecha en que se recibe.
b. No estéa completo: lo devuelve para que se complete;
regresa a la actividad 1.
) Registra en el Sistema de Ingreso de Documentos la
3 Secretaria ; - ; ;
informacién general del mismo (ndmero, fecha vy
descripcidn) el dia en que le fue recibido vy traslada.
4 Director Administrativo Recibe, revisa, analiza.
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a. Aprueba solicitud: margina con instrucciones a quien
corresponda y traslada a la Secretaria. Continla
actividad 6.

b. No aprueba solicitud: remite via oficio.

Redacta oficio para informar el motivo por el cual no se
5 Secretaria aprueba realizar lo solicitado, gestiona firma y traslada al
area solicitante. Continta en actividad 7.

Recibe y distribuye documentos de acuerdo con lo

6 tari g
i requerido por el Director Administrativo.

7 Secretaria Archiva documentacién y oficios.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS EN
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
. o . Director
Area solicitante Secretaria - ;
Administrativo
[ Inicio ]
Se presenta
a la Direccidn | Recibe, revisa y verifica
Administrativa y ——= los archivos indicados !
| hace entrega de la i como adjunte |
j documentacion |
. Procede a sellar, y | |
e ey S . i consigna la horay . Recibe, revisay |
N 3 ? e—5 h }
o _‘_cl_Esta cnmpletov___, | techn e, gle g P CFalies |
recibe |
: Redacta oficio pa: : I
- informar el motivo por |
N el cual, no se aprueba | dAprueba
A o realizar lo solicitado, «——~No realizar lo
o gestiona firmay | olicitado?
traslada al drea
solicitante
Si
Recibe indicaciones, 7 ' Margii';':cmo‘rr
redacta "ﬁ:}"s; | | instrucciones a
:Lﬁz;::m ale ““f————— quien corresponda y
b)Parainformar al area | H traslada a.!a
solicitante Secretaria
. v
Gestiona firma del |
Director !
Administrativo y
¢ traslada oficios
segun correspond,
SET 0 Archiva i
! A  m——————p documentaciony !
N | oficio I
- "‘\I
Fin

VERSION: ACTUALIZACION

PAGINA 18 DE 49
FECHA: 10-10-2019




A oe

Procuraauia Ganeral de I Heeldn

PGM

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ‘
DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A USUARIOS EN EL AREA DE
RECEPCION DE LA PGN

Niam.

Responsable

Actividad

Usuario

Se presenta en el drea de recepcion o se comunica a la
planta telefénica.

Auxiliar (Recepcion)

Saluda cordialmente, pregunta al usuario el motivo de la
visita o llamada. Cuando lo que solicita, no corresponde
al mandato de la PGN, informa que la solicitud no
corresponde a los temas que la Institucion atiende (Fin
del procedimiento).

Aucxiliar (Recepcion)

Cuando el servicio requerido por el usuario corresponde
ala PGN:
a. Presencial: para el ingreso a las instalaciones
solicita el Documento Personal de Identificacion
(DPI) y entrega gafete de “Visitante”. Continda la
actividad 4.

b. Llamada telefénica: traslada la llamada a la
extensién del area que corresponde. Fin del
procedimiento.

Auxiliar (Recepcién)

Brinda orientacién verbal al usuario para indicarle el lugar
en el que se encuentra el drea a la que se dirige.

Auxiliar (Recepcion)

Procede a registrar los datos del usuario en el libro de
control de ingreso de visitantes a las instalaciones de la
PGN (nombre, Nium. de DPI y lugar al que se dirige).

Auxiliar (Recepcion)

Al salir el visitante, requiere gafete y entrega el
Documento Personal de Identificacidn (DPI).

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A USUARIOS EN EL
AREA DE RECEPCION DE LA PGN

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A USUARIOS EN EL AREA DE RECEPCION DE LA PGN

Usuario Auxiliar (Recepcidn)
."A : h v
{ INICIO i
j Se presenta en el | Saluda cordialmente,
area de recepcidén o | pregunta al usuario el
. _— . 3 3 1
se comunicaala ! motivo de la visita o
planta telefénica llamada
¥
.¢Corresponde” a.. RS
" los temas que Ia ) "'—-No—)-« FIN

’ ~PG N atiende?.-

5i
Traslada la
llamada a la
< ¢Es presencial? :——No—p  extension del
e drea que

corresponde |
si

Solicita el I : it )
Documento Personal | L 7
de Identificacion ——"
(DPI) y entrega
gafete de \.'|5|tante

Brinda orientacién |
verbal al usuario
para indicarle dénde ;
esta el lugar al cual
se dirige

|

Procede a registrar |
los datos del usuario
en el libro de control |

de ingresc de
visitantes i

|

| Al salir el visitante, |

L le requiere el

gafete y le entrega
el DPI
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CUPONES CANJEABLES POR
COMBUSTIBLE, A LAS AREAS AUTORIZADAS

Actividad

Los primeros cinco dias habiles de cada mes realiza el
conteo de cupones de combustible segin Resolucién.

Se verifica el consumo de cupones de combustible del
mes, a traves de la entrega de los Cuadros de Control de
Consumo Mensual de Cupones de Combustible de las
Delegaciones Regionales y Jefaturas, para determinar la
cantidad de cupones que deben ser entregados
conforme al consumo y cuota autorizada.

Registra |la cuota de combustible en la Hoja de Control de
Entrega de Cupones de Combustible, segiin Resolucién
vigente.

Elabora los conocimientos Méviles (Control de Entrega
de Combustible) conforme a los calculos realizados en la
Hoja de Control de Entrega de Cupones de Combustible,
segln consumo y cuota autorizada de cada Delegacion
y/o Jefatura, traslada para revisién y visto bueno del
Director Administrativo.

Recibe, revisa, firma y sella los Conocimientos Mdviles
(Control de Entrega de Combustible), y entrega al
Auxiliar (combustible) la cantidad de cupones de
combustible registrados en los Conocimientos Maviles
(Control de Entrega de Combustible).

Recibe y entrega los cupones de combustible por medio
de los Conocimientos Moéviles (Control de Entrega de
Combustible) a cada Jefatura, quienes deben firmar y
sellar de recibido.

En el caso de las Delegaciones, remite los cupones v los
Conocimientos Méviles, por medio de la empresa de
correos, archiva una copia de los conocimientos moviles
con sello y firma de envio.

Archiva los Conocimientos Méviles firmados y sellados
por la persona beneficiaria o encargado de las Jefaturas.
En el caso de las Delegaciones deben remitir los
Conocimientos Méoviles firmados y sellados por el
Delegado en un plazo de 4 dias habiles posteriores a la
fecha de recepcion.

Imprime la Hoja de Control de Entrega de Cupones de
Combustible, en el Libro de Control de Cupones de
Combustible Denominacion Q.50.00, hojas moviles
autorizadas por la CGC.

Ndm. | Responsable

1 Auxiliar (Combustible)
2 Auxiliar (Combustible)
3 Auxiliar (Combustible)
4 Director Administrativo
5 Auxiliar (Combustible)
6 Auxiliar (Combustible)
7 Auxiliar (Combustible)
8 Director Administrativo

Revisa, firma y sella la Hoja de Control de Entrega de
Cupones de Combustible, impresa en el Libro de Control
de Cupones de Combustible Denominacién Q.50.00,
hojas moviles, autorizadas por la CGC, y remite a Auxiliar
(Combustible).

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 10-10-2019

PAGINA 21 DE 49




_
PGH

Fiocurasiss Congral e

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

9 Auxiliar (Combustible)

Combustible, autorizada por la CGC.

Archiva la Hoja de Control de Entrega de Cupones de

Fin del procedimiento.

Observaciones generales:

1. Cada vez que el Director Administrativo reciba una Resolucién aprobada por el
Despacho Superior, en donde autorizan las cuotas de cupones de combustible,
entregara al Auxiliar (Combustible) copia de la Resolucion, para que proceda a realizar

los célculos correspondientes.

2. Para casos de emergencia en los que se requiera la entrega inmediata de cupones de
combustible, sera autorizado por el Despacho Superior mediante Resolucion, lo cual se

hara constar en el Conocimiento Moévil (Control de Entrega de Combustible).
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CUPONES CANJEABLES POR COMBUSTIBLE, A LAS AREAS
AUTORIZADAS

Auxiliar (Combustible) Director Administrativo

INICIO

Los primeros dnco dias habiles de cada mes realiza el
conteo de cupones de combustible, segin corresponda
para Jefaturas y Delegadones.

v

Registral la cuota de cupones de combustible en la Hoja
de Control de Entrega de Cupones de Combustible

v

! : g Recibe, revisa, firna, sella los Conocimientos
Elabora los qgnoumientus Méviles {Control de Entrega .| Mviles (Control de Entrega de Combustible) y
de Combustible, conforme a lo que comesponda a W ntrega al Audliar s cantidad ‘de Gibones
JefaturqsvDelegadcnes; traslada. i : Po

seglin cada Canocimiento.

Recibe y entrega los cupones de combustible por medio
de los Conodmientos Mbviles (Control de Entrega de|
Combustible), segiin corresponda a Jefaturasy =
Delegaciones.

¥

Archiva los Conocimientos Moviles (Control de Entrega
de Combustible) firnados v sellados por el benefidario,
segun corresponda.

Imprime la Hoja de Control de Entrega de cupones de
combustible, en el libro de hojas méviles autorizado por
la CGC,

Revisa, firma y sella la Hoja de Control de
Entrega de Cupones de Combustible, autorizada
porlaCGC.

v

Archiva Hoja de Control de Entrega de Cupones de
Combustible, autorizada por la CGC. Ed

FIN
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12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL SERVICIO DE ALIMENTACION
PARA EL PERSONAL QUE REALIZA TURNOS EN LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION

Nim.

Responsable

Actividad

Area solicitante

Presenta a DA, 5 dias antes de finalizar el mes, oficio o
correo electronico con el listado para requerir, que se le
proporcione alimentos al personal que cubrird turnos en el
mes que corresponde.

Asistente Administrativo

Recibe oficio o correo electrdnico del listado. Elabora
calendario mensual con la cantidad de porciones diarias de
alimentos, correspondiente a cada tiempo de comida
(desayuno, almuerzo y cena) y lo traslada al proveedor por
medio del correo electrénico para efecto de despacho.

Proveedor

Recibe listado y entrega producto en la Unidad de
Seguridad de la PGN.,

Area solicitante

Personal recibe alimentos y se dirige a firmar listado de
constancia de que recibié el alimento con el jefe del rea
solicitante. Traslada los primeros 2 dias habiles del mes
siguiente al que se recibid el servicio, el cuadro de control
de entrega de alimentos con los nombres y firmas de los
empleados que estuvieron de turno, como comprobante de
haber sido beneficiados.

Asistente Administrativo

Procede a revisar el cuadro de control de entrega de
alimentos, verifica contra el listado del personal enviado
adjunto al oficio de solicitud y se asegura de que se
encuentre completo, de lo contrario solicita completar para
continuar con la actividad 6.

Asistente Administrativo

Solicita por medio de oficio a la Unidad de Presupuesto, la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

Responsable de Unidad de
Presupuesto

Recibe solicitud, emite y envia la Constancia de

Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

Asistente Administrativo

Recibe CDP, completa el formulario FE-DA-C-01 (solicitud
de compra) gestiona autorizaciéon y sello del Director
Administrativo.

Asistente Administrativo

Solicita las facturas al proveedor por medio de correo
electrénico. En los primeros 5 dias habiles del mes.

10

Proveedor

Envia las facturas a Direccién Administrativa.

11

Asistente Administrativo

Conforma expediente con los formularios FE-DA-C-01; las
facturas emitidas por el proveedor; el listado de personal
que cubrié turnos del mes; cuadro de control de entrega de
alimentos debidamente firmado por los beneficiarios y
copia simple del CDP y lo entrega a la Unidad de Compras
para su diligenciamiento.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL SERVICIO DE ALIMENTACION PARA EL PERSONAL QUE REALIZA
TURNOS EN LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

AREA SOLICITANTE

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PROVEEDOR

RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE
PRESUPUESTO

—
( nicio )

T'

Presenta 5 dias |
antes de finalizar el |
mes, aficio o correo |

electrénico con el
listado para

Reclbe ¥ elabora
calendaria mensual
can la cantidad de

parciones dlarias de

requerir, que se le
proporcions
alimentos al
persenal que
cubrird turnas

Persanal recibe
alimentas v lrma
listado de
constancia, Traslada

Recibe lisrada y
entrega producta
enla Unidad de

alimentos,
carrespendiente a
cada tempo de
comida

dela

Procuraduria

General de la
Naclén

los primeros 2 dias
hiblles del mes
siguiente el cuadro
de cantrol

Pracede o revisar el
cuadra de control
de entrega de
alimentos verifica

contra el listado del
personal enviada
adjunto al oficia de
solicitud

l

Solicita por medio
de aficio ala Unidad
de Presupuesto, la

Recibe solicitud,
emite y envia ls

pilermirreleid Constancia de
o Disponibilidad
Disponibilidad Presupuestaria
Presupuestoria fcor)
(coP). i
|
Recibe COP,

completa el
formularia FE-DA-C-
01 gestiona

autorizacidn v selia
del Director
| Administrative

Sollcita las facturas
al proveedor en los

primeros 5 dias
habiles del mes

l

Envia las facturas

Confarma
expediente v lo
entrega a o Unldod |-

de Compras para su
diligenclamiento
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE SERVICIOS
BASICOS DE LA PGN (TELEFONiA MOVIL, AGUA POTABLE, ENERGIA ELECTRICA E
INTERNET)

Nam. Responsable Actividad

Recibe via electronica, las facturas de servicios basicos
1 Asistente Administrativo | en la PGN. (Telefonia fija o mévil y energia eléctrica,
agua potable, internet).

Revisa que la fecha corresponda al mes de pago, monto
2 Asistente Administrativo | de la factura para determinar si es el que corresponde,
numero de contador etc.

Analiza las facturas para determinar casos en los que
hay excedente sobre el monto autorizado, en el caso de
las facturas de telefonia moévil, y en el caso de Ia
telefonia fija (oficinas centrales y delegaciones), revisa
que no se efectlen llamadas no autorizadas (nimeros de
3 Asistente Administrativo | 4 digitos, Telemarketing, etc.), notifica a los usuarios
correspondientes y les requiere que realicen el reintegro
de la cantidad que corresponde al exceso. Determina si
existe cargo por mora en el caso del servicio de agua
potable y energia eléctrica, y se solicita la exoneracion
de dichos cargos, cuando asi corresponda.

Integra el expediente con los siguientes documentos
como minimo: Solicitud de Adquisicion de Bienes
Suministros  y/o  Servicios, factura, copia de

% Asistente Administrative comprobantes de pago o reintegro, cuando proceds;
elabora la integracion del gasto para establecer |a
cantidad a pagar.

i g i fo ra revision,

5 Adistente Rdmliistrative Traslada la integracion del gasto pa evision

autorizacion y visto bueno del Director Administrativo.

Recibe y verifica que la fecha consignada en la solicitud
de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios sea
6 Director Administrativo anterior o igual a la fecha de emision de la factura y que
coincida con las fechas de cobro, da visto bueno y
ordena traslado ala Unidad de Compras.

Recibe expediente y lo traslada a la Unidad de Compras

¥ Asistente. Administrative para que se realice el framite de pago.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION PAGINAZS DE 48
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PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS DE

LA PGN (TELEFONIA, AGUA POTABLE, ENERGIA ELECTRICA E INTERNET)
ASISTENTE
ADMINISTRATIVG DIRECTOR ADMINISTRATIVO

{ INICIO )
—

Recibe via
electrénica las
facturas de servicios

bdsicos

hd
Revisa que la fecha
de la factura
corresponda al mes
de pago, monto de
la factura, nimero
de contador, etc.

v

Analiza las facturas
para determinar

casos que presenten

irregularidades

h 4
Integra el
expediente y
elabora la
integracién para

establecer la H
cantidad a pagar |

Traslada la i

integracién del ! Recibe y verifica, da
gasto para revisién, v—-—— visto bueno y
autorizacidn y visto | ordena traslado
bueno |

Recibe expediente y
lo traslada a la
Unidad de Compras

X
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12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA PAGO DE SERVICIO DE
EXTRACCION DE BASURA

Nam. Responsable Actividad
1 Asistente Administrativo | Recibe las facturas del proveedor del servicio.
2 Asistente Administrativo Revisa la fecha de la factura y monto a pagar.

Elabora la Solicitud de Adqguisicion de Bienes,

3 Asistente Admifistiativo rSnuenS'umstros ylo Servicios el primer dia habil de cada
Elabora e imprime integracién de gasto y establece el
4 AsIEtaiits Adiililetatve monto del pago a realizar y traslada al Director

Administrativo para su revisién, autorizacion y visto
bueno.

Recibe y verifica que la fecha consignada en la Solicitud
de Adquisicidn de bienes, suministros y/o servicios sea
5 Director Administrativo anterior a la emision de la factura y que coincida con las
fechas de cobro; da visto bueno y ordena traslado a la
Unidad de Compras.

Recibe expediente el cual contiene como minimo los
siguientes documentos: Solicitud de Adgquisicién de
6 Asistente Administrativo | Bienes Suministros y/o Servicios, factura, integracién del
gasto y lo traslada a la Unidad de Compras para la
gestién de pago.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE EXTRACCION DE BASURA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

INICIO

v

Recibe las facturas
del proveedor del

servicio

Y

Revisa la fecha de la
facturay monto a
pagar,

¥
Elabora la Solicitud
de Adquisicidn de
Bienes y Suministras
y/o Servicios el
primer dfa habil de
cada mes

Ny

| Elabora e imprime
integracién de gasto
v establece el
monto del pago a
realizar

h
Traslada la [ —
Integracion del Reclbe y verifica, dah‘

gasto para revisién, e visto buenoy
autorizacién y visto | ordenatraslado !

bueno. |

Re:l‘ue expedlente
lotraslada a la

Unidad de Cqmpms I
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA PAGO DE SUSCRIPCION A
DIARIOS NACIONALES

Nim. Responsable Actividad

Emite Solicitud para Adquisiciéon de Bienes, Suministros
y/o Servicios en el mes de enero de cada afio, para la

1 Asistente Administrativo S -
adquisicién de las suscripciones anuales de los
diferentes diarios que circulan en el pais.

2 Asistente Administrativo Revisa y confirma el listado de areas que reciben diarios

escritos.

Verifica que la fecha consignada en la Solicitud de
3 Asistente Administrativo | Adguisicién de Bienes, Suministros y/o Servicios sea
anterior a la fecha de emisidn de |la cotizacion.

Traslada la Solicitud de Adquisicion de Bienes,
4 Asistente Administrativo | Suministros y/o Servicios a la Unidad de Compras para la
gestidn de pago.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE
SUCRIPCION DIARIOS NACIONALES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PISTS, Lo
Emite la Solicitud
para Adquisicién de
Bienes y Suministros
y/o Servicios en el
mes de enero de
cada afio

4
Revisa y confirma el
listado de dreas que
reciben diarios
escritos

A 4
Verifica que la fecha
consignada en la
Solicitud de
Adguisicién de
Bienes y Suministros
y/o Servicios sea
anterior a la fecha
de la cotizacidn.

Traslada la Solicitud
de Adquisicién de
Bienes y Suministros
y/o Servicios y la
cotizacién a la
Unidad de Compras
para gestion de

3 BREO
sl W e
7 B
{ FIN |
" P
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12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO DE LA PGN

Nim. Responsable Actividad

Elabora  Solicitud para Adquisicibn de Bienes,

1 Asistente Administrativo P i
Suministros y/o Servicios.

Se comunica con la empresa proveedora del servicio,
2 Asistente Administrativo requiere la cotizacion y coordina la fecha de visita para
que se brinde el servicio.

Determina y elabora el listado de los equipos de aire

3 Asistente Administrativo .. ) v o
acondicionado que requieren mantenimiento.

Revisa el listado de las areas que tienen instalado equipo
4 Asistente Administrativo de aire acondicionado, lo coteja con el formato de control
que se utiliza para el registro de mantenimiento (anexo |).

En la fecha acordada, recibe al técnico y elabora cuadro
de control de conformidad de servicios y una vez

9 Asistents Admisistrativo realizado el mismo, revisa firma del titular del area en la
que se realizd el servicio de mantenimiento.
. - . Requiere y recibe constancia de registro de inventarios
6 Aajstente-Adiinisteative emitida por la Unidad de Inventarios.
; - ; Requiere y recibe factura emitida por la empresa
7 Asisiente Administrativo proveedora del servicio, revisa fecha y monto de cobro.
8 Asistente Administrativo Elabora la integracion de gasto segun factura recibida vy

establece el monto del pago a realizar.

Recibe y verifica que la fecha consignada en la Solicitud
de Adquisicion de Bienes, Suministros y/o Servicios sea
9 Director Administrativo anterior a la emisién de la factura y que coincida con las
fechas de cobro asi como la cotizacion, da visto bueno
ordena traslado ala Unidad de Compras.

Conforma expediente con los siguientes documentos
como minimo: Cotizacién, Factura, Registro de

; - e . t .
10 Aslstente Administaty Inventarios, Cuadro de control de recepcion del servicio y
traslada.
Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS
DE AIRE ACODICIONADO DE LA PGN

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

{ INICIO )
A i (e

Emite la Salicitud
para Adquisicién de
Bienes y Suministros

y/o Servicios

|

Se comunica con la
empresa
proveedora del
servicio, requiere la

i cotizacidn y
icoardina la fecha de
| visita para que se

| brinde el servicio

iDetermina y elabora
i ellistado de los

t  equlpos de aire

{ acondicionado que
i requieren el

i mantenimiento

{ Revisa el listado de
’ las areas que tienen
| Instalado equipo de
| aire acondicionado,
. locotejacon el
| formato de control
ique se utiliza para el
registra de
mantenimiento

i En la fecha

| acordada recibe al

{ técnico y elabora el

{ cuadro de contral

i de conformidad de

i servicios, revisa la
firma del

I colaborador del

. areaen laquese

i realizé el servicio

caonstancia de

registro de
| Inventarios emitida
i porlaUnidad de
j Inventarios

¥y

N
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PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE AIRE
ACONDICIONADO DE LA PGN

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

1

i“

Requiere y recibe
factura emitida por la
empresa proveedora

. del servicio, revisa |
fecha y monto de
cobro

N

¥

Elabora la
integracién de gasto |
segun factura |

B

Verifica la fecha en .
Iz solicitud, factura
y cotizacion; da

i recibida y establece |
el mento del pago a
realizar

Conforma
expediente y lo

]

visto bueno y
! ordena traslado a la |
Unidad de Compras

| traslada a la Unidad

| de Compras
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12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTOQ DE BIENES INMUEBLES EN EL
TERRITORIO NACIONAL PARA DELEGACIONES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION Y CONTRATACION DE OFICINAS ANEXAS

Actividad

Recibe del Jefe del area interesada la solicitud para
arrendamiento de inmueble ya sea en el interior del
pais, para el uso de una delegacién de la PGN o
para contratacion de oficinas anexas en la ciudad
capital, e instruye al Asistente Administrativo para
que se obtenga informacién de disponibilidad
presupuestaria.

Num. Responsable
1 Director Administrativo
2 Asistente Administrativo

Verifica la disponibilidad presupuestaria.

a. Si existe disponibilidad presupuestaria:
continda con la actividad 3.

b. No existe disponibilidad presupuestaria:
solicita a Direccion Financiera mediante oficio
firmado por el Director Administrativo,
gestionar reasignacion de fondos. Informa a
Despacho Superior v al Jefe del drea
interesada. Quedando en espera de la
reasignacion de fondos para continuar con la
actividad 3.

Director Administrativo

Procede a coordinar inspeccién ocular a los
inmuebles propuestos en la solicitud.

Director Administrativo

Realiza la inspeccién ocular.

Director Administrativo

Informa al Despacho Superior sobre la inspeccion
ocular realizada a los inmuebles.

Con base en la informacidn otorgada, analiza:
a. Autorizar uno de los inmuebles propuestos.
b. No autorizar uno de los inmuebles
propuestos.

Informa por medio de oficio al Jefe de la unidad
interesada, sobre la respuesta del Despacho
Superior:

a. Autoriza uno de los inmuebles propuestos:
solicita al Jefe del area interesada que
gestione los documentos para la elaboracion
de contrato de arrendamiento del inmueble
(ver anexo Il)

b. No autoriza uno de los inmuebles propuestos.
Solicita al Jefe de area interesada que
gestione fotografias de posibles inmuebles
para arrendar y el monto a pagar
mensualmente. Regresa a la actividad 3.

Traslada por medio de oficio, los documentos para la
elaboracion de contrato de arrendamiento.

6 Despacho Superior

7 Director Administrativo
8 Jefe de area interesada
] Director Administrativo

Recibe e instruye al Profesional (Abogado) para que
traslade el expediente a la Direccion de

VERSION: ACTUALIZACION
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Procuraduria para revision de la minuta.

Profesional de la Direccion de

10 Procuraduria Revisa y remite para gestion de firmas.
11 Profesional (Abogado) Ggstlona Ias.ﬂ.rmasl del propietario del inmueble y
Director Administrativo!.
. . Firma el contrato y traslada al Director
L Propietario Administrativo.
13 Director Administrativo Firma el contrato y traslada al profesional
(Abogado).
Recibe y traslada al Despacho Superior el contrato y
14 Profesional (Abogado) el expediente para la elaboracién del acuerdo de
aprobacion.
. Traslada al Secretario General para la elaboracion
13 Daspacho Supsiios del acuerdo de aprobacion.
Elabora acuerdo de aprobacién y remite a Direccién
16 Secretario General Administrativa el acuerdo y el expediente, mediante
una Cédula de Notificacion.
; Recibe y traslada al Profesional (Abogado) para su
17 Secretaria areki.
18 Profesional (Abogado) Archiva.

Fin del procedimiento.

'Observacién: En caso de no haber Director Administrativo nombrado, firmaré la persona
delegada por el Despacho Superior para cumplir dicha funcién.
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PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EN EL TERRITORIO NACIONAL PARA, DELEGACIONES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION ¥ CONTRATACION DE OFICINAS ANEXAS.
| PROFESIONAL DE
i DIRECTOR ADMINISTRATIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO DESPACHO SUPERIOR JEFEDELAREA | PROFESIONAL DIRECCION DE PROPIETARIO SECRETARIO SECRETARIA
| INTERESADA | (ABOGADO) At GENERAL

S

wonlaga
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12.10 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE MENSAJERIA AL INTERIOR DEL

PAIS
Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Entrega los sobres y/o paquetes para el envio correspondiente.
1 Area solicitante

Nota: Los sobres se reciben de 8 a 9:30 am de lunes a viernes y
los paquetes se reciben Unicamente los dias martes de 8 a 9:00
am.

Recibe los sobres y/o paquetes y verifica que los datos estén
correctos; (nombre, direccion y contenido del mismo) asi como,
que coincidan con el listado presentado por las Direcciones,
Departamentos y Unidades de la PGN.

2 Secretaria ¢, Los datos son correctos?

a. Si, firmay sella de recibido. Continlia en actividad 4.

b. No, devuelve al area solicitante para las correcciones
pertinentes. Continda en la actividad 3.

: - liza correccion solici entr !
3 Aroaeoliciante Rea rreccion s _tada y ega los sc_)b_res y/lo paquetes
para el envio correspondiente. Regresa a la actividad 2.
Registra la informacién en el portal de la empresa que presta el
; servicio de mensajeria, (anexo Ill) genera guias para cada sobre o
4 Secretaria ) ( )9 g P

paquete y consigna lo siguiente: nimero del documento, oficio o
expediente, asunto, remitente, destinatario.

Coloca el numero de guia (ver anexo 01, Sexto Paso) en los
5 Secretaria sobres y/o paquetes, clasifica y prepara para entregar a la
empresa que presta el servicio de mensajeria.

Entrega sobre y/o paquete a la empresa que presta el servicio de

Se i -
6 Crataris mensajeria.
Empresa que Recibe los sobres y/o paquetes y verifica el documento de
7 presta el servicio respaldo del envio, firma de recibido y entrega el duplicado a la
de mensajeria secretaria.
. Recibe el duplicado del documento de respaldo del envio y lo
8 Secretaria \ . ;
archiva en el leitz correspondiente.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para envio de mensajeria al interior del pais

Area Solicitante

Secretaria

Empresa de Correspondencia

i/ “-\\
{ INICIO j

Entrega los sobre v/
0 paquetes para el

o paquetes y
et

envio
correspondiente.

s,
ealiza correcciones |
olicitada y entrega |

P verifica que los
H datos estén
correctos
Devuelve al drea AN

lg
los sobres y/o
pagquetes.

L.
(A)
-

solicitante para /ﬁ)s datos sc?ﬁ\,

5 e N Ot
las correcciones

pertinentes.

i .., correctos?
! i

Firma de recibido. H—-—--—---——SI

Registra la i
informacién en el |
portal de la ‘
empresa que presta |
el servicio. ‘

¥

Coloca el nimero
de gufa en cada
sobre y/o paquete,

Entrega los sobre y/o
paquetes a la empresa que

ecibe los sobres y/ |

“Recibe ios sobre y/o
paquetes y verifica el

presta el servicio del
correo.

Recibe el duplicado del
documento de respaldo del

a

! documento de respaldo del
! envig, firma de recibido y
entrega duplicado.

envio vy lo archiva en el leitz
correspondiente.
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12.11 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE MENSAJERIA
EN LA SEDE CENTRAL

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Secretarla Recibe, de la empresa que presta el servicio de mensajeria, los sobres ylo
paquetes.

5 s . Verifica si los sobres y/o paquetes, son enviados por una Institucién Estatal

ecretaria ; ; -
o Delegaciones de la Procuraduria General de la Nacién.
¢ Los sobres y/o paquetes provienen de una Delegacion?
a. Si, continta en la actividad 4.
3 Secretaria
b. No, continta en la actividad 6

Verifica que los datos estén correctos; es decir que el contenido del sobre
coincida con lo indicado en el listado enviado por la Delegacién de la PGN.
¢, Los datos estan correctos?

4 Saaretafia a. Si, contintia en la actividad 5.
b. No, elabora una razén en el listado que envia la Delegacion de la PGN
que corresponda. Finaliza el procedimiento.
Consigna la informacién del documento a trasladar en el libro de
conocimientos de paqueteria de la Direccion Administrativa.

5 Secretaria Nota: En caso de venir un oficio dentro del sobre que se recibe, sella y
firma de recibido segun el drea que corresponda y remite una copia a la
Delegacion que envio el sobre y/o paquete por la empresa que presta el
servicio.
Entrega en la Direccién, Departamento o Unidad los sobres y/o paquetes

6 Secretaria segun corresponda, mediante el libro de conocimientos el cual debe ser
sellado y firmado por el drea institucional que recibe la mensajeria.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE
MENSAJERIA EN LA SEDE CENTRAL

Diagrama de flujograma del Procedimiento de Recepcién y
Distribucién de mensajeria en la sede central

Secretaria

e
[ INICIO }

Recibe, de la empresa
que presta el servicio de
mensajeria los sobres y/o
paquetes

Verifica si los sobres y/o
pagquetes son enviados
por una Institucién Estatal
0 Delegaciones de la PGN

" iLos sobres yfo ™.
“ " pagquetes provienen )
de una Delegacién?~
.-//
T
sl
MECOPTEE L A

Verifica que los datos
estén correctos

S—

N

_~ELos datos estdn.

correctos? -~

s

Consigna la Informacion del |
documento a trasladar en el

Libro de Conocimientos de
paqueterfa de la Direccion
Administrativa

v
Entrega en la Direccion,
Departamento o Unidad, los

correspanda, mediante el Libro
de Conocimiento, el cual debe
ser sellado de recibido

sobre o paguetes, seglin ¢ ; A )

—

s—no—p{ A |

—

Elabora una razén

en el listado de la

Delegacion de la
PGN

R

Devuelve a la
Delegacidn
correspondiente.

Lo
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12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CODIGOS FUENTE DE
DONACIONES POR COOPERACION INTERNACIONAL

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe el instrumento de donacion y la resolucidn que aprueba vy
acepta la donacion por el monto total. Ambos certificados por el

1 Secretaria Secretario General.
Director Gira instrucciones al Profesional para que conforme el expediente
2 Administrativo y lo remita al Ministerio de Finanzas Publicas para la obtencién de

codigos fuente.

Profesional de la | Conforma el expediente y lo remite al Ministerio de Finanzas
3 Direccion de Publicas.
Procuraduria

Recibe el expediente proveniente del Ministerio de Finanzas

# Secretaria Publicas completado con los cddigos asignados.

Director Remite los codigos fuente a la Direccion Financiera.

B Administrativo
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE CODIGOS FUENTE DE DONACIONEé POR'
COOPERACION INTERNACIONAL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CODIGOS FUENTE DE DONACIONES POR COOPERACION INTERNACIONAL

Secretaria

Director Administrativo

Profesional de la Direccién
de Procuraduria

INICIO

¥

Recibe el instrumento de donacién y
la resolucién que aprueba y acepla la
donacién por el monto folal. Ambos
certificados por el Secretario General,

Girairstrucciones al
Profesional de
Procuraduria para que

Conforma el expediente y lo

conforme el expediente y
lo remita al Ministerio de
Finanzas Pablicas

remite al Ministerio de
Finanzas Publicas

Recibe el expediente
provenlente del
inisterio de Finanzas

Puiblicas completado con
los c3digos asignados

Remite los cédiges fuente a
la Direccidn Financiera.

FIN

FECHA:
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13. ANEXOS:
Anexo |: Modelo del cuadro de registro para control de mantenimiento del equipo de aire

acondicionado de la PGN.

REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Nombredela | Descripcion del equipo de Lugary Fecha Nombredela | Firmadelapersona | Sello de la Unidad
Unidad donde aire acondicionado persona que recibio|  que recibid el que recibio el
No. ; £ i p 5
se ubicael el Servicio de la | Servicio de la Unidad servicio
equipo Unidad
Asesor del| Unidad de Aire
Despacho Acondicionado Marca
' Rheem, con capacidad de
enfriamiento de 18000 BTUH,
No. de Serie
5460M42951271
Oficina de|Unidad de aire acondicionado
Asesores Marca Rheem, con capacidad
5 de enfriamiento de 18000
BTUH, No. de sere
5460M42951241
Jefatura de|Unidad de aire acondicionado
Procuraduria  (Marca Rheem, con capacidad
3 de enfiamienio de 18000
BTUH, No. de Sere
5460M079604559
Jefatura de|Unidad de Aire
Procuraduria  |Acondicionado Marca Rehem
4 con capacidad de
enfriamiento de 18000 BTUH
Nimero de Sere
C5337M26447575
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Anexo |l

REQUISITOS PARA REALIZAR CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE BIEN INMUEBLE

1 | Copialegalizada de Documento Personal de identificacion—DPi- de la persona que
comparecerd como arrendante-contratista,

2 | Copia legelizada de Canstancia de Inscripcién y Modificacion al régimen Tributario Unificado
—RTU- debidamente ratificada en fecha reciente de Ia persona que comparecera como
arrendante-contratista.

3 | Fotocopia legalizada del Testimenio de |a Escritura Pablica con que la persona comparecers
como arrendante-contratista acredita |z propiedad y preexistencia del inmuelbe.

4 | Original reciente de |a certificacian extendida por el Registro General dela Propiedad, que
corresponda &l iInmueble a arrendar.

5 | Declaracién Jurada conforme lo dispone el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado.
G | Fotocopia legible def Inventario de Cuentas extendido por la Tesoreria Nacional, MFP, para
acreditacidn del pago por renta mensual convenida.

7 | Original de fa certificacion catastral de la municipalidad respectiva, que indique la
nomenclatura que corresponde al inmueble que se pretende arrendar.

8 | Original de Ia propuesta del monto de la renta mensual convenida y del plazo respectivo,
emitida por el arrendante.

9 | Originat de fa Solvencia Municipal reciente del pago de IUSI.

10 | sila persona acta en representacion de otra, fotocopia legible y legalizada del documento
que acredite dicho extremo,

11 | Fotocopia actuslizada de una factura.

12 | Fotocopia de la cuenta de cheques {cheque anulado)

13 | Tarjeta de habitabilidad (se solicita en el centro de salud mediante una inspeccion del
inmueble.

14 | Fianza de cumplimiento por el monto total del contrato.
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Anexo Il

Guia para registrar la informacion de los sobres y/o paquetes en el portal de la empresa que
presta el servicio de mensajeria.

Primer Paso: Generar guia

Porial de Servicios
cctgs » Sieavenséc Usane. DINA PEDRO

luze  ConmSesen

Sarvitios b

Generacion de Guias

B8 D45

Segundo paso: Seleccionar el codigo dependiendo si es sobre y/o paquete

Portal de Servicios
m!gu* ) Bienvenido Lavario DINA PEDRO

Sute  Cemsr Seweon

Senacicsy

Generacion cde Guins

Lasistn
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Tercer Paso: indicar cuantos sobres y/o paquetes se estan enviando segun el destinatario.

‘=°'93? ) Bieavenido Usuario. DEYA PEDRO

>

Imicio  Cerrar Sesion
Servicios»

Generacion de Guias

Tipo da Eleza:

Seare -

Centicad de Plezas

e por plerntibs):

Cuarto paso: generar la factura para aceptar los datos del destinatario.

Por faver verifique sus datos:

Acapta los Terminos e Servicio
Var Termyngs ds Service

TIAVENIDA S5
PRERLY
& =)

SERVICIZ E/TANGAS

s

ity
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Quinto Paso: descargar la Guia

Sexto Paso: imprimir la Guia y proceder a pegar en el sobre y/o paquete.

Sanw

G35k

Portal de Servicios

Generacion de Guias

Hiznvezide Usvano: DINA PEDRO

GT1W181511700-J0114-JUT-SE

I

Guia Madre: 1WI1R1511700 ice !
Remitente: PROCURADURIA GENLERAL DE LA NAC )
15 AVENIDA 9-50 ZONA 13, GUATEMALS, GUATEMA COF80 ~
24148767
Destinatario: DELEGACION JUTEASA

Cantacto: DELEGACION JUTIARA
8 AVENIDA 7-78 DARRIO LATINA ZONA 1 JUTIARA, FRENTE DE LAt
ANTIGUAS INSTALACIONES DFE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL

EDUCACICN., AGUA BLANCA. JUTIAPA
AGUA BLAMNCH Tel: 7BAL1053

Total Piezas: 1 Peso: 1.00 bs Pago: CREDITO

Ref 1; PERSONERIA
Ref 2: SECRETARIA GENERAL

25/07;2918  DIPEDRO
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Séptimo Paso: imprimir el detalle en el cual indica la cantidad de sobres y/o paquetes.

Maniflesto de Carga

Fecha inicial, 20/07/2018 Fecha firal: 200772018
Codigo Credito. - Todos - Serdcin:
Humers SEGuia Vator COD / Tipn
/Cod Cr Destinatario Origen Destine Remitente Cumada  Colleat  Servicio Referenciss
TAIEITTAN T DELEGACION DS TOBAN, ALTA VERARAZ CAP coE  Emng SURADIRIA GENERAL  tic s€
s TE 52 4 38 OE Junt 4 e LA NACI!
goazmsc LoTE s 2 SOLONIADE Jtio TONA | CORAN ALTA  teso faig - e
Correiative Humaere Guls  Gala Madre Feso Tipo Fleza.
=] 1ent TIWIRTATIAS: 1AIEI4TTAS 120 SOSRED
VW18 14TTIES CELESACTN OF BACATEPECUES EAF ANT ENERAL He SE
o 4A CALLE PONIENTE NO. 2 PCRTAL DEL 1420 I3 ¢

AT
SO0 S50 TONA 13

AYUNTAMENTO ANTIGUA, GUATEMALA, A3EM5:A
ERane ismers Gula_ cuts adre Peso Tipo Plezs.

=} Tce IWEEIATTSAS IWIE 14T TA4S ee TOERES
TWiZ1aTiaes v DELEGACH OF SANMAATTS CEAP TUAL URADJRIL DENERAL te SE DRSS 4nI51E
oo2icac BA CALLE 3% BE7 ZONA J SAN MARCGS, ArLITLA 1480 paa? i . DiRZCCoN TE DR
Cormlative Numere Gula _Gula Mads Peso Tipo Piera,
a Toal TWIRATTAIE LWISTATTIS Lee SOE2RES
TH1814T7E13 T DELESAC TN O CHISUIIA CXF CHo  PROCLAADURS GENERAL  TE T e e
aes LE 1, Jam DE LA faLioN DRECCISN DE DSl
ooeaeae 2A CALLE 1-28 Z0KA 1, CANDTAN R OE) DREANNACION il
Cormlative  Mumers Gula  Gulks Madre Peeo Tips Pieza
a Tce? PAEIATTE IS PWIEIATTR I 1.0 SOERES
WIETaTTEEY o ST 008 FHilﬁERAl l""\'&HCM DE LA ingD CAP ==y PQDEU’A.’;:DHR.L DENERAL He LE B iwam:za-e-sc
B ER BRTAER &\'m'—%"*:h-‘i M50 £12s FA N SUESHILNIREZ iy
3, EEATERELH :rurun.mumw 15 AVERCA 0827004 13
FKQ-AT-QEGJ
Hunire Gula  Guia Madre Peso Tiper Pleea,
o Tew?! 7'.'{72‘1-!7"&35 TWIE14T YT 106 3O8REQ
Cuioas Estandar = 15 Guias COL = a Guias Collect = o Guias Especiales = [+]
Totai COD = Total Callect =
DIPECRO -_— —_—
20/07/2018 Firma Clienta Firma Pilato Pagina3de 3
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