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1.  LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales de la Procuraduria
General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

Nam. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador(a) General de [a Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada
4 Servicios Generales Jefe de Servicios Generales 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
Nacion, 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 electronica en formato PDF vy 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 04/01/2018 Director Administrativo
2 TODAS ACTUALIZACION 17/09/2018 Jefe de Servicios Generales

3. INTRODUCCION

La Unidad de Servicios Generales vela porque las instalaciones de la Institucién se mantengan en
condiciones Optimas para lo cual, se encarga de brindar el servicio de mantenimiento consistente en:
reparacion de techo, ventanas puertas, trabajos de vidrierfa, aluminio, revision y reparacién de
instalaciones electricas, fontaneria, herreria, reparaciones por dafios causados por filtraciones,
elaboracién de repisas, modulos o muebles a requerimiento de las dreas, mantenimiento de muebles y
gradas de madera, en las instalaciones centrales y Delegaciones de la Procuraduria General de la
Nacion; asimismo, proporciona servicio de limpieza de las instalaciones, mantenimiento de jardines,
servicio de fotocopiado, mantenimiento de las instalaciones eléctricas e hidraulicas, servicio de
albafileria, carpinteria, eventos, entre otros.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Carpinteria: Trabajos de barnizado de tabiques, reparacion y elaboracién de muebles en madera,
melamina, carton piedra, etc., para las instalaciones de la Institucion, divisiones de ambientes a base de
materiales que se encuentran a su dispaosicion.

Albanileria: Trabajos de reparacién o ampliacion de areas para lo cual, se emplean ladrillos, piedra,
cal, arena, yeso, cemento u otros materiales semejantes.

Tabla yeso: Material de construccion a base de yeso utilizado en la tabicacion de oficinas en las
instalaciones de la PGN y sus Delegaciones.

Pintura: Se utiliza para dar tonos a las instalaciones de las diferentes unidades de la PGN.

Fontaneria: Trabajos de mantenimiento a las diferentes instalaciones para distribucion del agua
potable, asi como el mantenimiento a las bombas hidroneumaticas.

Electricidad: Mantenimiento preventivo y correctivo del tendido eléctrico y lamparas de la PGN.

Limpieza: Actividades de limpieza como barrer, trapear, sacudir, lavar cristaleria, limpiar hornos,
cafeteras, extraer basura, regar las plantas, servir café, etc., con el objetivo de mantener limpias todas
las areas gue les sean asignadas en la [nstitucion.

Jardineria: Mantenimiento de areas verdes, técnica de cultivar y podar plantas.

4.1 ACRONIMOS

1 |PGN Procuraduria General de la Nacion

2 | MNP Manual de Normas y Procedimientos
318G Servicios Generales

4 | DA Direccién Administrativa
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5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Congreso de la Reptiblica de
Guatemala

Decreto 31-2002 Ley Orgénica de Ia
Contraloria General de Cuentas.

Decreto 89-2002, Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Publicos

Procuraduria General de la Nacion

Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional
de la PGN.

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

Cualquier disposicion legal y normativa
interna aplicable

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos de la Unidad de Servicios
Generales, para formalizar y agilizar los tramites que frecuentemente se realizan en esta Unidad.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de llevarlas a cabo.

2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

3. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal asignado a la Unidad de Servicios

Generales.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos, presenta una descripcién de las normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de Servicios Generales de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual, se aplican a
las actividades, trabajos de mantenimiento de instalaciones, logistica de eventos, entre otros, las cuales
son responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales

VERSION: ACTUALIZACION
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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
socializacién es responsabilidad del Jefe de Servicios Generales lo que permitira al personal del areg,
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 Unidad de Servicios
Generales, revisado por el Jefe de Servicios Generales; entra en vigencia con la aprobacién del
Procurador (a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacién las paginas del mismo seran intercambiables.

¢c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe de la Unidad de Servicios
Generales, 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
PGN en su sede central y delegaciones, cuando sean requeridos los servicios que presta la
Unidad de Servicios Generales, dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio
guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Servicios Generales 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. Observancia, respeto y promocién de los valores institucionales de la Procuraduria General de la
Nacion en la prestacion del servicio.

2. Contribucion permanente en la gestion que realizan, las areas de la Procuraduria General de la
Nacion y sus Delegaciones, al desempefiar el trabajo de manera oportuna.

3. Aprovechamiento y buen uso de los recursos disponibles para realizar las actividades a su cargo.

4. Se deben realizar inspecciones semanales para determinar las necesidades de mantenimiento
preventivo o correctivo en las instalaciones del edificio, asi como, para establecer casos de

VERSION: ACTUALIZACION ;
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emergencia y acciones encaminadas a la conservacion tanto fisica como funcional de los edificios al
servicio de la PGN. (Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta Alba
Keneth, denuncias Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia zona 1 y casa de archivo muerto de la
PGN en zona 1).

5. La programacion anual de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones que ocupan las
Delegaciones de la Procuraduria General de la Nacion se realizara los primeros dias de cada mes.

6. Los servicios de mantenimiento segln el programa elaborado son de caracter preventivo, sin
embargo, el servicio se brindard por necesidades derivadas de casos de emergencia bajo
situaciones especiales.

7. Cada tres meses y/o cuando sea necesario, por causa justificada, el Jefe de Servicios Generales,
rotara en |as distintas areas de trabajo al personal asignado a esta Unidad.

8. Los requerimientos de coordinaciéon de trabajo de mantenimiento, carpinteria, herreria, pintura,
fontaneria electricidad, traslado de mobiliario, etc. deben dirigirse por medio de solicitud a la
Direccién Administrativa.

9. Para recibir el servicio de fotocopiado, cada area solicitante debe presentar el formulario de solicitud
de fotocopias (Ver anexo 1), ademas, facilitar las hojas necesarias segln la cantidad de copias
requeridas.

10.El personal de limpieza realiza las tareas de: limpieza general, limpieza de servicio sanitario, barrer,
trapear, sacudir, lavar cristaleria, limpiar hornos, cafeteras, extraer basura, regar las plantas, servir
café, etc., en las areas institucionales asignadas.

11.Las solicitudes de trabajos de mantenimiento de carpinteria, herreria, tabicacién en madera o tabla
yeso, pintura, fontaneria, electricidad, traslado de mobiliario se reciben de Direccidn Administrativa,
con la debida autorizacién del Director Administrativo.

12.Atencioén eficiente en eventos.

11. RESPONSABILIDADES

JEFE:

1. Elaborar la distribucién y programacién de personal de limpieza en las distintas areas de la
Institucion donde tiene cobertura.

2. Realizar inspecciones semanales para determinar las necesidades de mantenimiento preventivo
o correctivo que surjan en las instalaciones de los edificios al servicio de la PGN (Alba Keneth,
Denuncias Nifiez Zona 1 y casa de archivo muerto de PGN en zona 1), asi como, para
establecer casos de emergencia y programar y asignar el numero de personas y la cantidad de
material a utilizar para realizar el trabajo.

3. Realizar la programacion anual de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones que
ocupan las Delegaciones de la Procuraduria General de la Nacion.

VERSION: ACTUALIZACION :
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10.

1.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

Programar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo que desempefian los empleados que estan a
su cargo en actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo, limpieza del
edificio central y jardines de la Procuraduria General de la Nacion, asi como, Delegaciones y
otros edificios al servicio de la PGN.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de cafeteras al servicio del personal de la
Institucion, asi como del equipo de limpieza y jardineria.

Elaborar el programa de limpieza profunda que ha de realizarse en las diferentes areas de la
Institucion donde tiene cobertura.

Hacer cumplir el programa de limpieza y jardinizacion.

Asegurar que en el tema de jardinizacion se lleve a cabo el programa de trasplante, a fin de
promover la auto sostenibilidad de los jardines.

Realizar sustituciones del personal de limpieza en las distintas areas de la Institucion por
ausencia temporal o prolongada de alguno.

Realizar rondas de supervision en las distintas areas, para asegurar la calidad de limpieza y que
el personal se encuentre en sus respectivas areas de trabajo.

Sostener reuniones de seguimiento sobre el desempefio del personal de limpieza, con las
personas que tienen a su cargo el servicio de limpieza.

Constatar el adecuado uso y aplicacion de insumos y materiales utilizados en el mantenimiento,
limpieza y jardinizacion a su cargo.

Diligenciar y coordinar acciones necesarias para realizar el mantenimiento oportuno al equipo y
maquinaria con la que cuenta la Institucion (equipos de aire acondicionado portdn eléctrico,
etc.).

Coordinar y llevar control del retiro del papel de reciclaje que se recopila en las diferentes areas
de la Institucion.

Coordinar apoyo logistico para montaje de eventos en las diferentes areas de la Institucion.

Programar semanalmente la asignacién de actividades que realiza el trabajador de
mantenimiento y auxiliares de servicios, con base en las solicitudes de las areas de la PGN.

Supervisar el buen funcionamiento y atencién en el centro de copiado del edificio central.

Recibir instrucciones generales de trabajo del Director (a) Administrativo (a) y realizar las
gestiones que corresponda.

Informar al Director Administrativo sobre las actividades realizadas, los primeros cinco dias
habiles de cada mes.

Revisar reporte de estadistica mensual e informe cuatrimestral de servicios prestados, verificar
su registro en el sistema establecido u otro medio determinado y su envio a las areas
correspondientes.
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21. Elaborar la distribucion y programacién de personal de jardinizacién y limpieza en las distintas

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

areas verdes, tanto interiores como exteriores, de la Institucién donde tiene cobertura,
Supervisar el mantenimiento de los jardines del edificio central de la Institucion dos veces por
semana.

Evaluar y emitir opinién sobre adquisiciones de café, insumos y materiales de limpieza y
jardinizacién, que la Institucion deba realizar.

Supervisar el registro y control de existencias de materiales, insumos, suministros y
herramientas necesarios para el mantenimiento y limpieza de las diferentes areas de la
Institucion.

Autorizar requerimientos de café, insumos y materiales de limpieza y/o jardinizacion para
aplicacion del personal en las areas donde estuvieren asignadas.

Desarrollar términos de cotizacién para subcontrataciones de limpieza y mantenimiento de
areas, muebles, mobiliario y jardines solicitados por el jefe inmediato.

Constatar que los trabajos encomendados a proveedores externos, en su campo de accion,
sean realizados de la manera ofrecida.

Apoyar a las distintas areas que lo requieran, en los traslados de mobiliario, equipo y otros.

Resguardar las tarjetas de responsabilidad de activos, relativas al equipo de limpieza vy
jardineria.

Cumplir y velar que el personal a su cargo cumpla con medidas de salud y seguridad.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
el cargo.

AUXILIAR DE SERVICIOS (LIMPIEZA)

1

2.

3.

9.

Barrer y trapear los pisos y areas internas de la PGN.

Sacudir muebles y escritorios del personal de la PGN.

Limpiar ventanales interiores y exteriores de la sede central y edificios al servicio de la PGN.
Lavar y secar artefactos sanitarios.

Lavar y secar platos, vasos tazas, cubiertos, cafeteras, y demas utensilios al servicio de la PGN:
extraer basura, regar las plantas, etc.

Poner la cafetera para el servicio del personal.
Servir café o agua a los visitantes a la jefatura, segn le sea requerido.

Servir alimentos y bebidas en el caso de celebrarse reuniones de trabajo y cuando le sea
requerido.

Movilizar y ordenar mobiliario en el caso de celebrarse un evento segin sea requerido.
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10. Brindar asistencia requerida para la realizacion de eventos en salones o areas de la Institucion.
11. Colaborar en la movilizacién o traslado de mobiliario y equipo de las areas, segun se requiera.

12. Requerir al jefe inmediato, café e insumos para limpieza, asi como, tener control del nivel de
existencia adecuada para su uso.

13. Participar en limpiezas profundas en las areas asignadas segun la programacion respectiva.
14. Realizar entrega de documentacion urgente, en las areas de la PGN (circulares etc.).

15. Velar por la adecuada utilizacion de insumos de limpieza que le sean proporcionados para el
desarrollo de sus actividades.

16. Cumplir con medidas de salud y seguridad.

17. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con
el cargo.

AUXILIAR DE SERVICIOS (REPRODUCCION DE FOTOCOPIAS / INSUMOS Y MATERIALES)
1. Responsable de reproducir los documentos propios de las areas y que hayan sido autorizados
por las jefaturas.

2. Llevar el control actualizado de fotocopias requeridas y entregadas por area.
3. Entregar estadistica mensual de copias requeridas por cada dependencia.

4. Solicitar y llevar registro de los servicios de mantenimiento de la fotocopiadora e informar de
manera inmediata a la Unidad de Informatica y al jefe inmediato cuando las fotocopiadoras
necesiten servicio o presenten algtn desperfecto.

5. Reportar al jefe inmediato sobre problemas mayores del funcionamiento de la fotocopiadora.

6. Solicitar insumos de limpieza semanalmente a la Unidad de Almacen con la autorizacion del
Jefe de Servicios Generales.

7. Distribuir los materiales e insumos (limpieza, mantenimiento, etc.) que solicite el personal de la
Unidad de Servicios Generales de acuerdo con los siguientes criterios:

Vida util del articulo (pala, escoba, trapeador, limpiador de tela, etc.).

Area asignada

Contra entrega de envases vacios

Entrega semanal de: detergente, bolsas para basura tamafio mediana y extra grande.

Entrega quincenal de: cloro, desinfectante, ambiental en spray, limpia muebles, jabén

para lavar trastos, esponjas verdes, guantes plasticos, pastillas para sanitarios.

®a0ow

8. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato relacionadas con
el cargo.
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TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO

1. Realizar el trabajo de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones de Ia
Procuraduria General de la Nacion, Delegaciones y otros edificios al servicio de la PGN.

2. Realizar reparaciones menores requeridas en los oficios de electricidad, fontaneria, plomeria,
etc,

3. Brindar mantenimiento y efectuar reparaciones y conexiones eléctricas.

4. Quitar y colocar tabiques, modulares, molduras, puertas y ventanas, de acuerdo con los disefios
requeridos.

5. Levantar paredes, repellar, aplicar cernido, construir muros, drenajes, barreras, preparar
mezclas, retirar y colocar pisos y fundiciones y otras actividades necesarias en la construccién.

6. Instalary reparar artefactos sanitarios.

7. Realizar labores de fontaneria que le sean requeridos, incluyendo cortes y habilitacion de pasos
de agua, mantenimiento a drenajes, control de fugas de agua, entre otros.

8. Puliry lustrar pisos, utilizando maquinaria especializada para ello.

9. Acudir a realizar labores relativas a su puesto, a las distintas Delegaciones y edificios al servicio
de la PGN segun se requiera.

10. Mantener limpio y en buen estado, las areas de parqueo, areas verdes, jardines y banquetas del
edificio de la Institucion.

11. Realizar instalaciones de extensiones telefonicas en las areas de la PGN, segln sea requerido
y verificar su adecuado funcionamiento.

12. Realizar proyectos de remodelacion que sean programados por la Unidad de Servicios
Generales y la Direccion Administrativa.

13. Atender cualquier emergencia relativa al mantenimiento de instalaciones de la Institucion, que le
sean asignadas.

14. Velar por el buen uso y cuidado de las herramientas y materiales asignados.

15. Brindar apoyo en los traslados de las areas de la Institucion a nuevas sedes.

16. Limpiar, lavar y pintar paredes, zocalos y otras superficies.

17. Realizar reparaciones menores de muebles, escritorios, puertas, zocalos de madera y de metal.

18. Reportar al jefe inmediato, cualquier incidente o accidente que afecte el buen desarrollo de la
comision asignada.

19. Reportar al jefe inmediato las condiciones de los edificios que ocupa la PGN, asi como, dafios

detectados, desperfectos y necesidades de mantenimiento mayor en las tuberias de agua,
conexiones eléctricas, etc.

VERSION: ACTUALIZACION
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20.

21.

Cumplir con medidas de salud y seguridad.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato relacionadas con
el cargo.

SECRETARIA

1.

Asistir al Jefe de Servicios Generales, en la ejecucion de actividades secretariales o especificas
de la Unidad de Servicios Generales.

2. Llevar registro y control actualizado de la correspondencia y documentos a cargo de la Unidad
de Servicios Generales.

3. Elaboracion de oficios, providencias, circulares, memorandums, requerimientos de almacen,
cartas de conformidad, solicitudes de compra, reportes, informes y programaciones,
proyecciones, dictamen técnico etc.

4. Elaborar y gestionar solicitudes de compra para insumos y materiales que sean necesarios para
el funcionamiento de la Unidad de Servicios Generales.

5. Atender a personas que acuden a esta Unidad y orientarles sobre los tramites relacionados con
las funciones de la Unidad de Servicios Generales.

8. Atencion telefonica de solicitudes de mantenimiento y limpieza para el edificio de la Institucion.

7. Realizar convocatorias para la celebracion de reuniones y eventos requeridos, participar en
dichas reuniones y llevar la minuta respectiva.

8. Calendarizar las reuniones del salén mayor y asignar personal para que distribuya cafe,
servilletas, cristaleria y realice limpieza.

9. Realizar solicitud de compra del agua pura y detalle del mismo, asi como, el seguimiento para
que se realice el mantenimiento de los oasis que la empresa proveedora proporciona.

10. Contactar y requerir cotizaciones a empresas que prestan servicios de mantenimiento de aire
acondicionado entre otras reparaciones gue requieren conocimiento técnico especializado a
solicitud del jefe inmediato.

11. Llevar registro y control del personal que no se presente a laborar, informar al Jefe de Servicios
Generales y reportar al Departamento de Recursos Humanos.

12. Elaborar informe cuatrimestral de servicios prestados, registrar la misma en el sistema
establecido u otro medio determinadc y entregar a las éareas correspondientes; siendo
corresponsable de la entrega del mismo conjuntamente con el titular de la Unidad de Servicios
Generales.

13. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato relacionadas con
el cargo.

VERSION: ACTUALIZAGION ;
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES Y COORDINACI()N
DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DE CARPINTERIA, HERRERIA, TABICACION EN
MADERA O TABLA YESO, PINTURA, FONTANERIA, ELECTRICIDAD Y TRASLADO DE

MOBILIARIO
Nuim. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Recibe de la Direccion Administrativa, la solicitud con
1 Secretaria : . : o .
instrucciones, sella y firma original y copia; traslada.
Jofe de Servicies Recibe los documeqtos, verifica las solicitudes, margina
2 los documentos, asigna a la persona que realizara el
Generales . b
trabajo y devuelve a la secretaria.
Recibe documentos, ingresa los datos en el cuadro de
3 Secrotaria control de actuwdadgs a realizarse (doc_ume_‘rjto de Excel),
programa fecha estimada para su realizacion y personal
asignado, e informa al Trabajador de Mantenimiento.
i Trabajador de Rle"[:rl:g |pstruc;c;ones, se]dlrge altarga solicitante, T_ea:llze}
MaHtaririats el trabajo e informa a la Secretaria que ya realiz6 e
trabajo.
. Recibe informacion, alimenta el archivo Excel de control
B Sebstana de actividades e informa al Jefe de Servicios Generales.
6 Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/09/2018
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES Y
COORDINACION DE TRABAJOS Y MANTENIMIENTO DE CARPINTERIA, HERRERIA,
TABICACION EN MADERA O TABLA YESO, PINTURA, FONTANERIA, ELECTRICIDAD,
TRASLADO DE MOBILIARIO.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES Y COORDINACION DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DE
CARPINTERIA, HERRERIA, TABICACION EN MADERA O TABLA YESO. PINTURA, FONTANERIA, ELECTRICIDAD Y
TRASLADO DE MOBILIARIO

Trabajador de

Secretaria Jefe de Servicios Generales .
Mantenimiento

/ N

v o
Recibe solicitud, | ' Recibe, verifica, W

sella y firma, ‘\ asigna a la persona
Ll

original y copia; y devuelve a la
traslada Secretaria
. IR i

Recibe documentos,

programa fecha ¢
estimada

Ingresa datos en el |

cuadro de control de g o=
actividades a | ajo e

: 2 | infor la
realizarse (archivo P e
i Secretaria que ya se
Excel) e informa al elabord el trabajo
Trabajador de i

Mantenimiento

Recibe informacién,

k ingresa datos en el
archivo Excel de
control de
actividades e
informa al Jefe de
I Servicios Generales

£

VERSION: ACTUALIZACION )
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO DE FOTOCOPIAS Y ENTREGA DE
INFORME MENSUAL DE SERVICIO

NGm RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Entrega solicitud de fotocopias (Anexo 1), documentos a
1. Area solicitante fotocopiar y las hojas a utilizar segln la cantidad de copias
requeridas.
Auxiliar de Servicios
(Reproduccioén de ; ‘. ; A
2 fotocopias / Insumos y Recibe solicitud, hojas y documentos para su reproduccion.
materiales)
?;:”::QSSC?;:V(;Z'OS Verifica la cantidad de fotocopias. ¢ Son mas de 50 copias?
3. prodi a) Si, son mas de 50 copias, continta actividad cuatro.
fetocoplas flasumas:y b) No son mas de 50 copias, continta actividad cinco
materiales) ’ '
Verifica que la solicitud contenga sello y firma del jefe
- i inmediato.
Auxiliar de Servicios - ; i i ;3
4 (Reproduccién de gi)nclc;a solicitud si esta firmada y sellada, continta actividad
m‘::r‘i’gl'::)’ INSUMOS Y | 1) "L a solicitud no esta firmada y sellada, indica que la
solicitud debe estar firmada y sellada para iniciar el
procedimiento nuevamente.
Auxiliar de Servicios
5 (Reproduccion de Reproduce las copias y las entrega al solicitante junto con
' fotocopias / Insumos y | los originales.
materiales)
?;ex‘;lrlg;:::c?g;v‘;t:os Archiva la solicitud e ingresa datos en un documento de
6. fotocopias / Insumos y Egc(::eol (iaar;o::aeiilzgggwst))re del area solicitante, fecha y cantidad
materiales) P )
Aucxiliar de Servicios
7 (Reproduccion de Elabora informe mensual de fotocopias requeridas vy
: fotocopias / Insumos y | entregadas por area y entrega a la Secretaria.
materiales)
8. Sectstatia Recibe informe mensual y entrega al Jefe de Servicios
Generales.
Jefe de Servicios . . . :
9. Gelisriles Recibe, analiza y devuelve a la Secretaria para su archivo.
10. | Secretaria Recibe y archiva.
11. Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO DE FOTOCOPIAS Y

ENTREGA DE INFORME MENSUAL DE SERVICIO

’TRDCED\M\ENTD DE SERVICIO DE FOTOCOPIAS Y ENTREGA DE INFORME MENSUAL DE SERVICIO

Area solicitante

materiales)

Auxiliar de Servicios (Reproduccion de folocopias / Insumos y

Secretaria

Jefe de Servicios
Generales

Inido

Y

Entrega solicitud,
hojas y documentos
a fotocopiar

Recibe salicitud

Verifica que la
soliatud contenga
sello y firmadel jefe
inmediato

Indica guela
selicitud debe estar
firmaday sellada

por el jefe L ila solicitud esta
inmediato para fimaday sellada per e,
iniciar el jefe inmediato?
procedimiento
nuevamente

w— G copias y 135 entrega

hojasy documentos
i para su
reproducdidn

%

Verifica la cantidad
defotccopias

£Son mas de 507

o

Reproduce las

al solicitante

-

Archiva la soficitud e
ingresa datosa
decumento Excel

—

Elaborainforme

Recibeinformey

mensual yentregaa P entregaal Jefe de
A e devuelve ala
la Secretaria Servicios Generales
Secretaria

Recibe, revisa,
o | analiza informe y

Recibey archiva.

VERSION: ACTUALIZACION
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA AS_IGNACIL‘)N DE AREAS DE LIMPIEZA,
SACUDIDO, BARRIDO, TRAPEADO, EXTRACCION DE BASURA, SERVICIO DE CAFE,

ENTREGA DE CIRCULARES

Nam. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Jefe de Barvicios Elabora catendarlo_ trimestral de actividades y asignacion de

1 Brnaraive personal para realizar las tareas que le corresponden como
Auxiliar de Servicios y les informa por escrito.

s Realiza el trabajo de limpieza, sacudido, barrido, trapeado,
Auxiliar de . 2 : ;
2 Sarvici extraccion de basura, servicio de café, entrega de circulares,
ervicios . .

etc., de acuerdo con el area asignada.
Supervisa (una vez a la semana o cuando el caso lo amerita), el
trabajo realizado por el personal en cada una de las areas

. . asignadas.

3. ézfse?-:]i?mmos En caso de detectar deficiencias, llama al Auxiliar de Servicios, le
hace la observacion y requiere que realice nuevamente el
trabajo. En caso de no detectar deficiencias finaliza el
procedimiento.

. De ser necesario, realiza nuevamente la labor asignada
Auxiliar de ; . ) ;
4, Servici asegurandose que retna la calidad necesaria. Regresa a la
ervicios =
actividad 3.
5 Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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KL =~ UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE AREAS DE
LIMPIEZA, SACUDIDO, BARRIDO, TRAPEADO, EXTRACCION DE BASURA, SERVICIO
DE CAFE, ENTREGA DE CIRCULARES

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE AREAS DE LIMPIEZA, SACUDIDO, BARRIDO, TRAPEADO, EXTRACCION DE
BASURA, SERVICIO DE CAFE, ENTREGA DE CIRCULARES

Jefe de Servicios Generales . ..
Auxiliar de Servicios

TN
( Inicio J

\‘“\‘___/

Vv

— —
Elabora calendario

trimestral de

Se dirije al darea
asignada a realizar

actividades e gl L
v o la limpieza o el
informa al Auxiliar : :
trabajo asignado.

[ de Servicios =

//; | Supervisa el trabajo |
\ realizado =

o S i

i 3 Realiza nuevamente ‘
st i .

¢Existe

deficiencia? I el trabajo
No Sy
A
;Li ~
Vi TN
\ Fin )
fe EEES——
VERSION: ACTUALIZACION .
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12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A EVENTOS EN LOS DIFERENTES
SALONES (SALON MAYOR Y SALON DE FAMILIA)

NUm. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe solicitud (Anexo 2: Requerimiento de
1, Secretaria atencion a event_og.) para atencion a los dlfergntes
salones, sella original y copia y entrega al Jefe de
Servicios Generales.
Jolb de Servicion Recibe, revisa, firma lde enterado la_sgllmtud y
2. devuelve a la Secretaria para que continde con el
Generales e
procedimiento.
Recibe, archiva solicitud e informa al Auxiliar de
3. Secretaria Servicios: el salén, la hora, y los requerimientos
solicitados para que provea lo requerido.
Recibe instrucciones y se dirige al salén solicitado y
4, Auxiliar de Servicios procede a realizar los requerimientos, informa a la
Secretaria que el trabajo ha sido realizado.
5. Auxiliar de Servicios P_\[ ﬂ.nallzar el (?vento_ retira la basura y realiza la
limpieza del salén, retira y guarda los manteles.
6. Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/09/2018
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SALONES (SALON
MAYOR Y SALON DE FAMILIA)

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE ATENCION A EVENTOS (SALON MAYOR Y SALON DE
FAMILIA)

Secretaria Jefe de Servicios Generales Auxiliar de Servicios

\

f -
Inicio )

Y
Recibe solicitud
(Anexo 2), v
entrega al Jefe de
Servicios Generales

T —
Recibe, revisa, firma
‘;‘ de enterado la

| solicitud y devuelve

Recibe, archiva e
informa al Auxiliar
de Servicios el <

salon, la horay los
requerimientos

| Recibe instrucciones,
se dirige al salon

solicitado y procede a |
realizar los

requerimientos

¥
! Al finalizar el evento }
| retirala basuray |
| realiza la limpieza

del saldn, retira y

guarda los
manteles
A
e e,
[ Fin )
A Fi
VERSION: ACTUALIZACION
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13. ANEXOS

ANEXO 1: SOLICITUD DE FOTOCOPIAS

o

Pracuradurio General de lo Nacion

SOLICITUD DE FOTOCOPIAS
CENTRO DE COPIADO

HOMEREDEL ZOLICITAMTE:

UHIDAD Z0LICITANTE:

TIFO DE DOCUMENHTO:

Ho, DEOFRIGINGLES:

CANTIDAD DE JUEGDS:

TOTAL:

ITF«HM’:\G DE HOWJMA:

QFICI:

CARTA:

|TFooEFaTOCORA:

ZIMFLE:

DUIFLENS:

Solic

MOTA: De 50 copias en adelante, se solicita firmay sello del jefe de la Unidad

FIRME Y ZELLO DE LMIDAD
SOLICIT & MTE:

FIRMA-OFERADOR:

“io.Bo, JEFE DE UNIDAD SOLICIT ANTE;

VERSION: ACTUALIZACION
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ANEXO 2: REQUERIMIENTO DE ATENCION A EVENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD DE SALON MAYOR FAMILIA

FECHA DE SOLICITUD

UNIDAD QUE SOLICITA

ACTIVIDAD A REALIZAR

FECHA A REALIZAR LA ACTIVIDAD

HORA DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REQUERIMIENTOS

Si NO | CANT. REQUERIDA

CANT. ENTREGADA

SILLAS

MESA PRINCIPAL

SILLAS MESA PRINCIPAL

PODIUM

CAFE

MANTELERIA/MESA PARA COMIDA

VASOS DESECHABLES

CUCHARAS/TENEDORES

SERVILLETAS

(solicitante)

AUTORIZACION DIRECCION ADMINISTRATIVA:

DIBUJE AQUI EL CROQUIS DE LA UBICACION DEL MOBILIARIO
EN CASO DE SALON MAYOR

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/09/2018

PAGINA 22 DE 22






