Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 107-2025
Guatemala, 08 de agosto de 2025

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto
-512 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como méaxima autoridad debe promover las gestiones

necesarias, asi como los parémetros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo nimero 303-2024 de fecha 22 de agosto de 2024, fue aprobada la actualizacion del
-“Manual de Normas y Procedimientos de Ia Unidad de Servicios Generales, Direccién Administrativa”;
Y, en virtud que la seccion del Centro de Fotocapiado pasé a formar parte de la Unidad de Informatica, la
Unidad de Servicios Generales de la Direccion Administrativa realizo la actualizacion del manual relacionado,
en ese senfido, solicita su aprobacién por medio de oficic PGN DA-928-2025 ETEUyagq con fecha de
recibido 23 de julio del presente afio, el cual cumple con los lineamientos establecidos en la Guia para

Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucién, siendo oportuno emitir Ja
disposicion legal respectiva.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto 512 del Congreso de la Repliblica de Guatemala;

Acuerdo A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control Intermno
Gubernamental,

) ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion det “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Servicios

Generales, Direccion Administrativa”, ¢l que consta de 61 paginas las que forman parte del presente
Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Jefe de Servicios Generales de esta Institucion, para que proceda a socializar la
incorporacién de la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las
personas que integran la Unidad_ bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacién y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a la Unidad de Informacién Piblica para que publique en el portal electronico de Ia
Institucion la presente actualizacion de conformidad con fa Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 303-2024, de fecha 22 de agosto de 2024, de la Procuraduria
General de la Nacién, '

Articulo 5. E! presénte Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

Julio Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

o

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad;de Servicios Generales, Direccion Administrativa de
la Procuraduria de General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

. i Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion documento
2 Secretaria General -Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Directora de Planificacién Copia certificada
s - . . " . Copia digitalizada del
4 Direcciéon Administrativa Directora Administrativa documento
5 | Unidad de Servicios Generales Jefe de Servicios Generales Copia certificada
o : Copia digitalizada del
6 Auditoria Interna ,, f\udntor interno documento
, Jefe de la Unidad de Copia digitalizada del
’ Inspectoria General inspectoria General documento
e ey e Copia digitalizada del
8 Informacion Pablica Encargado de Informacién Publica documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada
y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacion y la
dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y la version en formato Word para
futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL. DE REVISIONES

L TODAS ORIGINAL 04/01/2018 Director Administrativo

2 TODAS ACTUALIZACION | 17/09/2018 Jefe de Servicios
' Generales

3 TODAS ACTUALIZACION F  22/11/2022 Jefe de Servicios
‘ Generales

4 TODAS ACTUALIZACION |  05/08/2024 Jefe de Servicios
Generales

5 TODAS ACTUALIZACION | 22/07/2025 Jefe de Servicios
Generales
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3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales de la Direccion
Administrativa, detalla los procedimientos derivados de las actividades recurrentes que se realizan en la
dependencia y sirve de herramienta de consulta para el personal; describe la informacion estructurada,
ordenada, sistematica e integral, asimismo, contiene lineamientos especificos, politicas y/oc normas de
trabajo, alcance y areas de aplicacion, muestra las responsabilidades de guienes intervienen en cada uno
de los procesos que se realizan en la unidad.

Se detalla, ademas la base legal en que se fundamenta la Procuraduria General de la Nacién y la
normativa institucional que se vincula a la Unidad de Servicios Generales.

4. DEFINICIONES

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

a. Trabajos en el area de albaiileria: Actividades destinadas a la construccién, modificacién, reparacion
o ampliacién de edificaciones y estructuras civiles, mediante el uso de materiales pétrecs como
ladrillos, piedra, cal, arena, yeso, cemento y similares.

b. Trabajos en el &rea de carpinteria: Actividades orientadas a la fabricacion, reparacion, instalacion y
acabado de elementos en madera, melamina y materiales afines, destinados a las instalaciones de la
Institucion. Incluyen tareas como barnizado, ensamblaje de mobiliario, adecuacién de tabiques y
divisiones de ambientes, conforme a los recursos disponibles y los requerimientos técnicos
establecidos.

c. Trabajos en el area de electricidad: Actividades de mantenimiento aplicadas al sistema eléctrico de
la PGN, incluyendo el tendido eléctrico, luminarias y demas componentes asociados. Estas tareas
comprenden inspecciones periddicas, reparacion de fallas, sustitucion de elementos defectuosos y
verificacién del funcionamiento, con el fin de garantizar la seguridad, eficiencia energética y
continuidad operativa de las instalaciones.

d. Trabajos en el area de fontaneria: Actividades de mantenimiento aplicadas a las instalaciones de
distribucién de agua potable de la Institucion, incluyendo redes de tuberias, valvulas, grifos, cisternas
y sistemas de bombeo. Ademas, el mantenimiento de bombas hidroneumaticas, mediante inspeccion,
limpieza, reparacién y verificacion de sus componentes, con el fin de garantizar el suministro continuo,
seguro y eficiente del agua.

e. Trabajos en el area de jardineria: Actividades orientadas al mantenimiento, conservaciéon y
embellecimiento de areas verdes de la Institucién, mediante técnicas de cultivo, poda, riego,
fertilizacion, control de plagas y disefio paisajistico.

f. Trabajos en el area de limpieza: Actividades destinadas a mantener en condiciones 6ptimas de
higiene las areas asignadas dentro de la Institucion. Incluyen barrido, trapeado, sacudido de
superficies, limpieza de electrodomésticos (como microondas, cafeteras, etc.), y retiro de residuos
sélidos, conforme a los procedimientos establecidos para la conservacion de!l orden y salubridad.
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Trabajos en el area de pintura: Actividades orientadas a proteger, renovar y embellecer superficies

de las instalaciones de la Institucion, mediante la aplicacion de recubrimientos adecuados. Incluyen el
tratamiento de paredes, estructuras metalicas, mobiliario y otras areas, conforme a los requerimientos

técnicos de cada dependencia de la PGN.

y cielos falsos mediante el uso de paneles de yeso laminado.

4.1. ACRONIMOS

igla / Acrénimo |
1 CGC Contraloria General de Cuentas
2 DA Direccion Administrativa
3 MINTRAB Ministerio de_;l'ra_bajo y Prevision Social
4 MNP Manual de Normas y Procedimientos
5 PGN Procuraduria General de la Nacién
6 SG Servicios Generales
5. BASE LEGAL )

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucion Pohtacé'déﬂla Republica de

Guatemala

Congreso de la Republica de

Decreto Numero 512, Ley Organica del Ministerio
Publico

Trabajos en el area de tabla yeso: Actividades de instalacion, modificacién o reparacion de tabiques

Guatemala e Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacidn Publica

e Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales

CGC y Técnicas de Control Interno Gubernamental

(NGTCIG).

Procuraduria General de la Nacion

Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcicnal de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico interno
de la Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 59-2019, Misién, Vision, Principios vy
Valores de la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion

Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

i
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ENTIDAD DOCUMENTO

e Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de Ia
Procuraduria General de la Nacién.

: e Acuerdo 45-2021, Reglamento para uso de la
telefonia e Internet movil de la Procuraduria
General de la Nacion.

e Acuerdo 20-2022, Cédigo de FEtica de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcién de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica

' de la Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados
por la Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracion
y Uso de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién (TIC).

‘e Acuerdo 194-2024 Politica para la Reduccion del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de
la Nacion.

e Acuerdo 220-2024, Manual de Higiene y Seguridad
en el Trabajo.

e Acuerdo 262-2024, Reglamento para la
administracion operativa y logistica de los
vehiculos al servicio de la Procuraduria General de
la Nacion.

M

A

Al

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1. OBJETIVO GENERAL .

Presentar, estandarizar y optimizar ias normas y los procedimientos aplicables para el desarrollo de
funciones a cargo de la Unidad de Servicios Generales, Direccién Administrativa de la Procuraduria
General de la Nacién, con la finalidad de formalizar y agilizar las actividades recurrentes.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Definirroles, asegurar la consistencia en la ejecucion de tareas para ratificar los conocimientos del
personal de la PGN en los diferentes cargos en Io relativo a la elaboracion de los Manuales de
Normas y Procedimientos.

b. Apoyar a la realizacién efectiva de los procesos en la Unidad de Servicios Generales.

VERSION: ACTUALIZACION =
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¢. Servir de herramienta de consulta y capacitacion.

d. Control interno y mejora continua.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente MNP, describe las normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Servicios
Generales, Direccién Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, es

responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales, Direccién Administrativa de la Procuraduria
General de la Nacion.

¢. Elcumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal de
la Unidad de Servicios Generales, Direccion Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion,

en virtud de la validacién que consta en las firmas de los responsables de su elaboracién, revision y
autorizacion. N

d. Una vez esté aprobado el MNP por el Procurador General de la Nacion, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del jefe realizar la socializacién con el personal de la dependencia. De conformidad
con el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Niimero 57-2008 del Congreso
de la Republica, se realiza la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de Servicios
Generales, Direccion Administrativa de la Procuraduria General de la Nacién, revisado por el jefe de

Servicios Generales; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador General de la Nacién por
medio de Acuerdo. :

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

¢. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de Servicios Generales,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

v

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento es aplicable a todo el personal de la PGN en su Sede Central y
Delegaciones Regionales en todo el territorio nacional, cuando sean requeridos los servicios que

presta la Unidad de Servicios Generales, dentro v fuera de sus instalaciones en todo el territorio
guatemalteco.
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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, Direccion Administrativa de
la Procuraduria General de la Nacion, en.el-desempefio de sus actividades.

¢. 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 aplicada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Observancia, respeto y promocién de la misién, la vision, los principios y los valores institucionales de
la Procuraduria General de la Nacion, en la prestacién del servicio.

b. Las solicitudes de compras de bienes y servicios menores de caracter urgente o imprevistos seran
gestionadas por medio de caja chica conforme el instrumento de la Direccion Financiera.

c. Elpersonal de la unidad, debera estar disponible para atender de manera oportuna a las dependencias
y Delegaciones Regionales de la PGN.

d. Elpersonalde la unidad, debe hacer buen uso de los recursos disponibles para realizar las actividades
a su cargo.

e. Cada tres meses y/o cuando sea necesario, por causa justificada, el jefe de Servicios Generales,
puede rotar en las distintas dependencias al personal de servicio asignado a la unidad.

f. Los requerimientos para la coordinacion de trabajos operativos, deben dirigirse por medio de solicitud
a la Direccién Administrativa para autorizacion.

g. El personal de servicio designado, en cada una de las dependencias de la PGN, debe realizar
actividades de limpieza que incluya el aseo completo de las instalaciones de la oficina que, tiene a su
cargo.

h. Los servicios de mantenimiento, segun el programa elaborado, son de caracter preventivo, sin
embargo, el servicio puede brindarse en casos de emergencia, bajo situaciones especiales que
requieran atencion.

i. La solicitud para utilizar el Salén Mayor de la PGN debe realizarse mediante la hoja de control
correspondiente (Anexo 2), a fin de coordinar previamente la logistica del evento conforme a los
procedimientos establecidos.

Los requerimientos para las dependencias |nst|tu0|onales y/o Delegaciones Regionales que necesitan
hacer uso del servicio de mensajeria: z

a. Los sobres y/o paquetes se recibiran todos los dias de 8:00 a 9:00 am, para enviarlos en la tarde.

b. Los sobres y/o paquetes que se entreguen fuera del horario, se recibiran y se enviaran al dia siguiente.
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Requisitos que debe cumplir el paquete:

¥

a. ldentificar nombre y direccion remitente y del destinatario.
b. La caja debe estar empacada y sellada.

¢. Adjuntar un oficio dirigido al Jefe de Seguridad con el Visto Bueno del Director Administrativo, el cual
debe de indicar: el contenido del mismo vy la direccion de entrega.

d. Los paquetes que no cumplan con las rotulaciongs ¥ detalles de documento adjuntos no se recibiran

y se devolveran a la persona que corresponda, sin responsabilidad alguna (Anexo 6: Instrucciones
sobre envio de correspondencia).

Requisitos que deben cumplir los sobres:
a. ldentificar nombre y direccion del remitente y destinatario.

b. Los sobres deben entregarse abiertos a la Direccidén Administrativa con el objetivo de poder verificar
su contenido.

¢. Los sobres que no cumplan con las rotulaciones y detalles de documento adjuntos no se recibiran y

se devolveran a la persona solicitante del servicio (Anexo 6: Instrucciones sobre envio de
correspondencia).

d. La entrega de correspondencia a las dependencias de la sede central, es de 12:00 a 4:00 pm.

11. RESPONSABILIDADES

Jefe de Servicios Generales =

a. Elaborar la programacion semanal de distribucién de areas al personal de limpieza, jardinizacion y
mantenimiento en las distintas areas de la Institucion donde tiene cobertura.

b. Coordinar, dirigir y supervisar el trabajo que desempefian los empleados que estan bajo su cargo, en
actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo, correctivo, limpieza del edificio central y

jardines de la Procuraduria General de la Nac:on asx como, delegaciones regionales y otros edificios
al servicio de la Institucién, z

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

d. Realizar la programacion anual de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones que
ocupan, las delegaciones regionales de la Procuraduria General de la Nacion y otros edificios

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 22/07/2025 PAGINA 11 DE 61




e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
37}{]}1\ DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, fianises
G DIRECCION ADMINISTRATIVA

Aot 2 enent G K Macin

servicio de la Institucion.

e. Elaborar el programa de limpieza profunda que debe realizarse en las diferentes areas de la
Instituciéon donde tiene cobertura. z

f. Hacer cumplir el programa de limpieza y jardinizacion.

g. 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.

h. Realizar sustituciones del personal de.limpieza, en las distintas dependencias de la Institucidn,
por ausencia temporal o prolongada de alguien.

i. 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.

j.  Sostener reuniones de seguimiento sobre el desempefio del personal de limpieza, con las personas
que reciben el servicio de limpieza.

k. Constatar el adecuado uso y aplicacién de insumos y materiales utilizados en el mantenimiento,
limpieza y jardinizacién a su cargo.

I.  Diligenciar y coordinar acciones necesarias para realizar el mantenimiento oportuno al equipoy
magquinaria con la que cuenta la Institucion.

m. Coordinary llevar control del retiro del papel de reciclaje que se recopila en las diferentes areas de la
Institucion. -

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

o. Recibir instrucciones generales de trabajo del Director Administrativo y realizar las gestiones
que corresponda.

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

g. Revisar reporte de estadistica mensual e informe cuatrimestral de servicios prestados, verificar
su registro en el medio establecido y su envio a las areas correspondientes.

r.  Supervisar el mantenimiento de los jardines del edificic central de la Institucién, dos veces por
semana.

s. Evaluar y sugerir sobre adquisiciones de café, insumos y materiales de limpieza y jardinizacion,
que la Institucion deba realizar.

t. Solicitar, supervisar y controlar la existencia de materiales, insumos, suministros
herramientas necesarias para el mantenimiento y limpieza de las areas de la Institucion.
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aa.

bb.

cC.

dd.

Realizar solicitudes de compra y autorizacién de requerimientos de café, insumos y materiales
de limpieza y jardinizacién para uso del personal de la Institucion.

Desarrollar términos de cotizacion 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 se realicen
segun lo acordado.

Apoyar a las distintas dreas que lo requieran, en los traslados de mobiliario, equipo y otros.
Resguardar las tarjetas de responsabilidad de activos, relativas al equipo de limpieza y jardineria.
Cumplir con las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas.

Denunciar ante el Jefe Inmediato, cualquier acto fue no esté de acuerdo a la moral y honestidad
cometidos por personas que integran la Institucion.

Cumplir y velar por que el personal a su cargo cumpla las reglamentaciones disciplinarias y de
administracién de recursos humanos de la Institucion.

Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla con la jornada de trabajo de tal manera que se
garantice el funcionamiento de la Dependencia a la que se encuentre asignado.

Realizar otras tareas afines y complementarias, que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Técnico (Asistente de Jefatura)

a.

Atender al publico interno y externo de la Procuraduria General de la Nacién, quienes visitan la
Direccidn Administrativa (personal de la Institucién, usuarios de los servicios, proveedores, etc.).

Participar en reuniones de trabajo internas o externas que le sean designadas, de las cuales debera
elaborar minuta, de los temas abordados y la conclusién de los acuerdos.

Elaborar documentos oficiales y redactar proyectos de oficio, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y gestionar la firma correspondiente para su envio (oficios, providencias, circulares,
memorandums, reportes, informes, programaciones, proyecciones, etc.)

Elaborar el reporte estadistico, de la produccion de trabajo, de acuerdo con su competencia.

Brindar la asistencia administrativa para solicitar el soporte técnico a la Unidad de Informatica.

Colaborar en la realizacion del Plan Operativo Anual, Programacién de Acciones y temas de
planificacion relacionados con la Unidad de Servicios Generales.
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yio

Llevar el control de las solicitudes para ei uso del Salén Mayor por parte de las dependencias
institucionales y calendarizar las reuniones que se realizan y asignar personal para la coordinacién
logistica de recurso humano, mobiliario, manteleria, cubiertos y bebidas.

Llevar el control de calendario de actividades del personal.
Apoyar en la elaboracién y control de la programacion del personal de limpieza.

Apoyar en la elaboracion de liquidaciones de vidticos e informes de trabajos realizados por el
personal de la Unidad de Servicios Generales en las distintas Delegaciones Regionales.

Realizar la gestion administrativa para las solicitudes de vehiculo para el traslado del personal.

Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Técnico (Gestion de Compras de Servicios Generales)

a.

Elaboracién de Requerimientos de Almacén.
Elaboracién de Solicitudes de Adqguisicidn de Bienes, Suministros y/o Servicios.
Elaboracién de solicitud de vales de caja chica.

Elaboracién de cartas de conformidad de caja chica.
Elaboracién de requerimientos de traslado a la Unidad de Transportes y Logistica.

Realizar solicitudes de autorizacion a la Unidad de Seguridad, para ingreso y egreso de material,
equipo, vehiculo y personal de las instalaciones de PGN.

Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién.

Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (Administrativo en Gestion de Servicios Generales)

Realizar la gestion, control y seguimiento del pago de gastos de servicios basicos de energia eléctrica.

a.
VERSION: ACTUALIZACION -
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Realizar la gestion, control, seguimiento y distribucidn de los garrafones de agua pura para dotar a las
dependencias de la Procuraduria General de la Nacion,

Realizar la gestion, control y seguimiento del pago de gastos de servicios basicos de agua potable.

Realizar la gestion, control y seguimiento del pago de gastos de servicios basicos de extraccién de
basura.

Realizar la gestion, control y seguimiento del pago de gastos de servicios basicos de telefonia fija y
mévil, internet y cable.

Realizar la gestiéon, control y seguimiento para las renovaciones de las polizas de seguros
contraincendios y lineas aliadas de cada inmueble de la Procuraduria General de la Nacion.

Realizar la gestion, control y seguimiento en -la: conformacion del expediente y enviarlo a la
Superintendencia de Telecomunicaciones -SIT-, para cumplir con la obligatoriedad para el ingreso de

la solicitud de actualizacion anual correspondiente con respecto al nimero 1584 y su inscripcion en el
Registro de Telecomunicaciones.

Realizar la gestion, control y seguimiento del pago de gastos de servicios basicos de alimentacion.
Realizar al tramite para contratacion de servicio de mantenimiento de aire acondicionado.

Brindar informacion de los montos por gasto de servicios basicos, para su programacion
correspondiente, para colaborar en el anteproyecto de los servicios basicos.

Brindar el seguimiento a las solicitudes realizadas por las Delegaciones Regionales.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Efica de la Procuraduria General de la Nacién.

. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Técnico (Gestion de Servicios Generales)

a.

Realizar seguimiento a las solicitudes de transporte zcompras y servicios basicos a cargo de la Unidad
de Servicios Generales.

Brindar apoyo en la redaccion de cartas de conformidad de las adquisiciones de la Unidad de
Servicios Generales.

oy
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Auxiliar (Mensajeria / insumos y materiales)

a.

Trasladar insumos y personal de la Unidad de Servicios Generales derivado de las comisiones a las
diferente Delegaciones Regionales, Sedes y demas unidades de la institucion, dentro y fuera del
departamento de Guatemala.

Elaborar nombramientos, requerimientos de traslados, anticipos, liquidaciones y facturas de viaticos
del perscnal de la Unidad de Servicios Generales.

Recepcidn, organizacion, distribucion y control de inventarios de los insumos para realizar trabajos
de mantenimiento a cargo de la Unidad de Servicios Generales.

Enlace con las Delegaciones Regionales, Sedes y demas unidades de la Institucion para atender la
necesidad de trabajos mantenimientos preventivos y correctivos.

Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién.

Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Recibir, rotular y generar el reporte de paquetes y sobres que se enviaran a los destinatarios
correspondientes.

Colocar el reporte de los paquetes y/o sobres enviados y recibidos, en el cartapacio y archivador
correspondiente. B

Recibir y rotular los sobres con las guias generadas en el portal de la empresa proveedora del servicio
de mensajeria.

Llamar a la empresa proveedora del servicio de mensajeria, reportar recoleccién de sobres o
paquetes y apuntar el cédigo.

Recibir sobres y/o paquetes provenienteé de las Delegaciones Regicnales de la Institucion.

Consignar la informacion del documento a trasladar en el libro de conocimientos de paqueteria de la
Direccién Administrativa.

Realizar la entrega de correspondencia, enviada por las Delegaciones Regionales de la Procuraduria
General de la Nacion. .

Gestionar el pago a la empresa que presta el servicio de mensajeria.

Elaborar el reporte estadistico, de la produccion de trabajo, de acuerdo con su competencia.
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Solicitar insumos de limpieza semanalmente a la Unidad de Almacén con la autorizacién del Jefe de
Servicios Generales.

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 0til del articulo (pala, escoba, trapeador, limpiador de tela, etc.).
s Dependencia asignada. )
» Contra entrega de envases vacios. =

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

iy

e Entrega quincenal de: cloro, desinfectante, ambiental en spray, limpia muebles, jabdn para lavar
trastos, esponjas verdes, guantes plasticos, pastillas para sanitarios.

m. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etiga de la Procuraduria General de la Nacién.

n. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Auxiliar de Servicios (Limpieza)

a.

b.

C.

Barrer y trapear los pisos y areas internas de la Institucion.
Sacudir muebles y escritorios del personal de la Institucion.
Limpiar ventanales interiores y exteriores de la sede central y edificios al servicio de la PGN,

Lavar y secar platos, vasos, tazas, cubiertos, cafeteras y demas utensilios al servicio de la PGN.

Extraer basura y regar las plantas.
Limpieza de los servicios sanitarios de la PGN.

Colocar los utensilios de limpieza (jabdn y papel higiénico) en los servicios sanitarios del edificio
central, edificios al servicio de la PGN o de las delegaciones a la que fuere asignado.

Colocar la cafetera para el servicio del personal, Tetirarla y limpiarla luego de ser utilizada por el
personal.

Servir café o agua a los visitantes a la jefatura, segun le sea requerido.
Servir alimentos y bebidas en el caso de celebrarse reuniones de trabajo y cuando le sea requerido.

Movilizar y ordenar mobiliaric en el casc de celebrarse algun evento segun sea requerido.
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Personal de Mantenimiento

Colaborar en la movilizacion o traslado de mobiliario de las areas, segtin se requiera.

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

Participar en limpiezas profundas en las areas asignadas segln la programacion respectiva.

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

Contribuir con el ornato de la ciudad, barriendo banquetas o pasillos del frente de las instalaciones
de sede central y delegaciones donde egtuviere asignado.

Denunciar ante el Jefe Inmediato, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad que
sea cometido por personas que integran la institucién.

Cumplir con la jornada de trabajo de tal manera que se garantice el funcionamiento operativo de
la Institucién.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el jefe inmediato.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

At

Brindar mantenimiento, efectuar reparaciones y conexiones eléctricas.

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

Instalar y reparar artefactos sanitarios. =

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

Pulir y lustrar pisos, utilizando magquinaria especializada para ello.

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

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

Wabaig ]
RN
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Ejecutar proyectos de remodelacion que sean programados por la Unidad de Servicios Generales y
la Direccion Administrativa.

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

Velar por el buen uso y cuidado de las herramientas y materiales asignados.
Brindar apoyo en los traslados de las areas de la institucion a nuevas sedes.
Limpiar, lavar y pintar paredes, zécalos y otras superficies.

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

Reportar al jefe inmediato cualquier incidente o“'accidente que afecte el buen desarrollo de la tarea
asignada.

Reportar al jefe de servicios generales, 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.

Denunciar ante el jefe inmediato, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad,
que sea cometido por personas que integran la Institucion.

Cumplir las reglamentaciones disciplinarias y de administracion de recursos humanos de la institucion.

Cumplir con la jornada de trabajo y si fuere requerido fuera del horario laboral, de tal manera
que se garantice el funcionamiento de la Institucion;

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.
Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

i
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1.

EGRESAN A LA BODEGA

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE MATERIALES QUE INGRESAN Y

Nam. RESPONSABLE ,:’» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Técnico (Gestién de Servicios Rembe material para ser.utlllzado en traba!os
1 operativos de Ila Unidad de Servicios
Generales)
Generales.
Solicita material para trabajos operativos en
2 Personal de mantenimiento Sede Central, edificios provisionales o
E Delegaciones Regionales de fa PGN.
. < _ Procede a llenar la hoja de control de
3 Técnico (Gestién de Servicios Requerimiento y Despacho de Bodega (Anexo
Generales) 1)
Recibe material para trabajar, lo ocupa y si
4 Personal de mantenimiento fuere el caso, regresa el material sobrante a la
bodega.
) Fin del procedimiento

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE MATERIALES QUE INGRESAN
Y EGRESAN A LA BODEGA

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INVENTARIO DE MATERIALES QUE
INGRESAN Y EGRESAN A LA BODEGA

Técnico (Gestién de Servicios Generales)

Personal de Mantenimiento

INICIO

v

Recibe material para ser utilizado

en trabajos operativos de [g - e b ¥~ Sede Central, edificios provisionales o

Unidad de Servicios Generales -

| Solicita material para trabajos operativos en;

| Delegaciones Regionales dela PGN

;

Procede a llenar la hoja de control

Recibe material para trabajar, o ocupay:

de Requerimiento y Despacho de
:Bodega (Anexo 1}.

A

P~ si fuere el caso, regresa el material
sobrante a la bodega.

Fin
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12.2.  MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES Y COORDINACION DE
TRABAJOS OPERATIVOS -

Recibe de la Direccion Administrativa la
1 Técnico (Asistente de Jefatura) | solicitud con instrucciones, sella, firma original
y copia y traslada.

-Recibe los documentos, verifica las solicitudes,

- margina los documentos, asigna a la persona

2 Jefe de Servicios Generales para el trabajo y devuelve a Técnico (Asistente
de Jefatura).

Recibe documentos, ingresa los datos en el

cuadro de control de actividades a realizarse

(documento de Excel), programa fecha

estimada para su realizacion y personal
“asignado e informa al Personal de

Mantenimiento.

- Recibe instrucciones, se dirige a |la
4 Personal de Mantenimiento dependencia solicitante, realiza el trabajo.
Finalizado el trabajo, procede a entregar la
hoja de control “Constancia de Conformidad de
5 Personal de Mantenimiento Trabajo Realizado” (Anexo 3) para ser

_completado en la parte adversa por la
- Dependencia solicitante.

Recibe formulario, completa la parte adversa
6 Dependencia solicitante del mismo, firma y sella de conformidad y
entrega al Personal de Mantenimiento.

Recibe formulario y procede a completar el
7 Personal de Mantenimiento reverso del mismo, indicando los materiales
utilizados y sobrantes en el trabajo que realizé.
“Informa a Técnico (Asistente de Jefatura). que
8 Personal de Mantenimiento ya realizé el trabajo y entrega el formulario de
conformidad v control de materiales.

Recibe informaciéon e informa al Jefe de
9 Técnico (Asistente de Jefatura) Servicios Generales.

3 Técnico (Asistente de Jefatura)

Fin del Procedimiento.

v
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES Y
COORDINACION DE TRABAJOS OPERATIVOS

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECEPC!()N DE SOLICITUDES Y COORDINACION DE TRABAJOS OPERATIVOS

Jefe de Servicios

Técnico {Asistente de Jefatura) Generales Personal de Mantenimiento Dependencia solicitante

: tnicio v‘,
. .

Recibe de [a Direccion Recibe los documentos,

Administativa la  solicitud asigna a {a persona para

con instrucciones,  selfa, ———t——3el trabaje y dewelve a

firna  original y copid y Técnico (Asistente de

traslada. lefatura).

Recibe documentos,

programa fecha estimada
para  su  realizadén v
personal asignado.

<]

At

Recibe  instrucciones, se
P dirige 3 la dependenda
solicitante, realiza el trabajo.

l

Finalizado el trabajo,
- procede a entregar la hoja Recibe formulario, completa,
- de contro! para  ser firma y sella de conformidad
completado en la  parte y entrega al Personal de
adversa por la Dependencia Mantenimiento.
soficitante.

{Recibe formulario y procede
ia completar el reverso de!
mismo, indicardo los
materiales  utiizados v
sobrantes en el rabajo que

realizé

{nforma a Técnico (Asistente

—

att

Recibe informacion e de Jefatura} que ya realizd el
informa al Jefe de Servicios & tabajo  y entrega  cl
Generales. formulario de Conformidad y

Control de Materiales,

A

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, INTERNO
A WBiCE DIRECCION ADMINISTRATIVA

12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA‘LA:PROVIISIC’)N DE SUMINISTROS DE LIMPIEZA, AL
PERSONAL DESIGNADO PARA EL ASEO DE LAS AREAS DE LA PGN

1 Auxiliar (Mensajeria / insumos | Solicita a la Unidad de Almacén el despacho de
y materiales) suministros de limpieza (Anexo 4).
2 Unidad de Almacén Despacha los suministros de limpieza y entrega al

Auxiliar (Mensajeria / insumos y materiales)
Recibe suministros, realiza inventario y organiza la

3 Auxiliar (Mensajeria / insumos | entrega semanal de los mismos al Auxiliar de
y materiales) Servicios (limpieza), para la limpieza y aseo de las
areas de la PGN (Anexo 5).
4 Auxiliar de Servicios Recibe los suministros y los utiliza para la limpieza
(limpieza) y aseo de las dreas asignadas de la PGN.

Fin del procedimiento

~A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PRQVISK)N DE SUMINISTROS DE
LIMPIEZA, AL PERSONAL DESIGNADO PARA EL ASEO DE LAS AREAS DE LA PGN

PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION DE SUMINISTROS DE LIMPIEZA, AL PERSONAL DESIGNADO PARA EL ASEQ DE LAS
AREA DE LA PGN P

Auxillar(Mensajaria | Unidad de At é A Ittar de S fel ] i
insumos y materiales) nida ¢ macén uxillarde Servicios (Iimpleza)

INICIO

i Despacha 1os

Pimacan el deinacho de surministros de kmpleza
o A

sumdnistros de lmpieza y entrega al Auxiliar

(Mensajeria / insumos
(Anexa.q). y materiales)

I

Reclbe. suministros, realiza
inventaric y organiza la
entrega semanal de los
mismas  al  Auxillar  de
Servicios (ifmpleza}, para fa
limpieza y.aseo de las Areas
dela PGN (Anexo ).

Recibe los suministros y.
fos  uritiza  para  la
v aseo de las
dreas asignadas de la
PGN.

.

Fln

S

i

VERSION: ACTUALIZACION ;
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECQ_)iON ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.4.

PGN PARA LIMPIEZA Y ASEO

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DESIGNACION DE PERSONAL EN AREAS DE LA

Nam.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Servicios Generales

Realiza calendario trimestral de actividades para
asignacion de areas de la PGN para limpieza y
aseo.

Jefe de Servicios Generales

Asigna al personal para realizar las actividades
de limpieza y aseo que le corresponden y les
informa por escrito.

Auxiliar de Servicios (limpieza)

Realiza las actividades de limpieza y aseo en el
area de la PGN asignada.

Jefe de Servicios Generales

Supervisa (una vez a la semana o cuando el
caso lo amerita), el trabajo realizado por el
personal en las areas de la PGN.

¢ Existe deficiencia?

a. Sii Llama al Auxiliar de Servicios
(limpieza), le hace la observacion vy
requiere que realice nuevamente el
trabajo. Regresa Actividad 3.

b. No: Finaliza el procedimiento.

Fin del Procedimiento.

At

KK

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 22/07/2025
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
-4 N DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, INTERNO
R B ik DIRECCION ADMINISTRATIVA

Y

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DESIGNACION DE PERSONAL EN AREAS
DE LA PGN PARA LIMPIEZA Y ASEO

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA DESIGNACION DE PERSONAL EN AREAS DE LA PGN PARA LIMPIEZA Y ASEO

Jofe do Servicios Generales Auxiliar de Servicios (limpieza)

s

Realiza calendario timestral
de actividades para
asignacion de dreas de la
PGN para limpieza y aseo,

it

4

Asigna al personal para
realizar las actividades de
limpieza y aseo que le
corresponden y les informa
por escrito.

Realiza tas actividades de
limpieza y aseo en el area
de la PGN asignada.

¥

i

it

Supervisa (una vez a la
semana o cuando el caso lo
amerita), el trabajo realizado
por el personal en las areas

de la PGN.

F 3

"y

Hlama al Auxiliar de
Servicios (limpieza),
le hace la
observacion y
requiere que realice
nuevamente el
trabajo. Regresa
Actividad 3.

¢ Existe deficiencia?

No

1k

&

s

VERSION: ACTUALIZACION . ]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECEION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE ATENCION A EVENTOS

EN SALON MAYOR

Nam, RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Dependencia so!icitanté

Llena formulario de Requerimientb de Atencién
a Eventos en Salon Mayor (Anexo 2).

2 Técnico (Asistente de Jefatura)

Recibe formulario y revisa disponibilidad en el
calendario.

¢ Existe disponibilidad?

a. Si, sella original y copia y, entrega a
Jefe de Servicios Generales, para
autorizacion. Contintia actividad 3.

b. No, comunica a la dependencia
solicitante. Fin del procedimiento.

3 Jefe de Servicios Generdles

Recibe, revisa y autoriza la solicitud y devuelve
a Técnico (Asistente de Jefatura), para que
continde con el procedimiento.

4 Técnico (Asistente de Jefatura)

Recibe  autorizaciéon, comunica a la
Dependencia solicitante disponibilidad, agenda
diay hora.

5 Técnico (Asistente de Jefz;:tura)

Instruye al Auxiliar de Servicios (limpieza)
Generales el dia, hora y los requerimientos
solicitados.

6 Auxiliar de Servicios (limpieza)

Recibe instrucciones, procede a realizar los
requerimientos e informa al Técnico (Asistente
Jefatura) que el trabajo ha sido realizado.

7 Auxiliar de Servicios (limpieza)

Al finalizar el evento, realiza las actividades de
limpieza y aseo correspondientes, e informa a
Técnico (Asistente de Jefatura) la conclusién de
las mismas.

Fin del Procedimiento.

At

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 22/07/2025
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

frocuadisio Generos e o NooHn

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE-REQUERIMIENTO DE ATENCION A EVENTOS
EN EL. SALON MAYOR

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A EVENTOS EN EL SALON MAYOR

: - Aunxiliar de Servicios
Dependencia solicitante

) . oz Jefe de Servicios
Técnico (Asistente Jefatura)- ~ (Limpieza)

Generales

N ——

7/ N,
{ e )
N

.

ot

Uena formulario de

de Recibe formulario y
Atendién a Eventosen revusaeg carle odario e
Salén Mayor {Anexo 2).

- . Recibe, revisay
Seila originaly copiay, SR
PN entrega 3l lefe de autoriza la sofcitudy
4 ~ - devuelve a Téenico
7 iste ’ Servicios Generales, ~
LT S o P { delefatur),
\D|spmlb:lldad2/ para autorizacion, L
~_ L Contints activi para que continde con
j R &l procedimiento,
No
v —
Recibe autorizacién,
comunicaala
. b d j.
comunicaala idtante <
deperdenda sol
:gﬁdtante disponibifidad, agenda
diay hora.
i .
Y -
/—‘Lﬁ lsnstr;ye aG) Au’dl.i.a'.‘k‘] Recibe los suministros y los
/ ! \ "Wdi:‘;;:e'l;':" ¢ ocupa para fa impiezay aseo
!.\ Fin reqt‘:enmians "1 delasdreasasignadas dela
PGN.
solicitados.

| Al finalizar el evento, realiza
: | las actividadas de impiezay
- i aseo comespondientes, e

i informa al Técrico

i (Asistente Jefatura)

| condusion de las mismas

iy

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECEION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE SERVICIOS
BASICOS DE LA PGN (TELEFONIA MOVIL, AGUA POTABLE, ENERGIA ELECTRICA E
INTERNET)

NUM. RESPONSABLE ; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Técnico (Administrativo en ~ i?ci'be V|a| e:;aét&om;ai flas) fe]\fturas ,d'.':; Servicios
Gestion de Servicios Generales) asicos en 'a - (Telefonia fija o movily energia
eléctrica, agua potable, internet).

) Técnico (Administrativo en Rewtsaguelz Iaf fetcha corresdpotnda.al mes de ;laago,

Gestion de Servicios Generales) montc de la factura para determinar si es el que
corresponde.

3 Técnico (Administrativo en Analiza las facturas para determinar casos en los

Gestion de Servicios Generaies) - | que hay excedente sobre el monto autorizado.
4 Técnico (Administrativo en Revisa que no se efectien llamadas no autorizadas
Gestion de Servicios Generales) | (numeros de 4 digitos, Telemarketing, etc.).
Técnico (Administrativo en Notifjca a los ysuarios .correspondiente.s y les
5 At . requiere que realicen el reintegro de la cantidad que
Gestién de Servicios Generales)
corresponde al exceso.
) Analiza las facturas y determina si existe cargo por
6 Técnico (Administrativo en = mora en el caso del servicio de agua potable y
Gestion de Servicios Generales) | energia eléctrica, y solicita la exoneracién de dichos
cargos, cuando asi corresponda.
Integra el expediente con los siguientes documentos
como minimo: Solicitud de Adquisicidon de Bienes
Técnico (Administrativo en Suministros.y/o Servicios de la Unidad de Cqmpras,
7 Gestion de Servicios Generales) factura, copia de comprobante; de pago o reintegro,
p cuando proceda; elabora la integracién del gasto
) para establecer la cantidad a pagar; traslada la
integracion del gasto para revision, autorizacion.
8 Jefe de la Unidad de Servicios Recibe, revisa, firma y sella de autorizado.
Generales
Técnico (Administrativo en Envi.a. la Solicitud‘ Qe Adquisiqic’)n de Bienes

9 Gestion de Servicios Generales) Suministros y/o Servicios de la Unidad de Compras

para el Visto Bueno del Director Administrativo.

10 Director Administrativo Recibe, firma y sella de Visto Bueno.

Recibe y verifica que la fecha consignada en la
Solicitud de Adquisicién de Bienes, Suministros y/o
Técnico (Administrativo en Servicios de la Unidad d.e”Compras sea anterior o
11 Gestion de Servicios Generales) igual a la fecha de emisién de la factura y que
coincida con las fechas de cobro, da visto bueno y
: traslada a la Unidad de Compras para que se realice
el trémite de pago.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
: , DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, INTERNO
B il B & DIRECCION ADM!NISTRATIVA

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE SERVICIOS
BASICOS DE LA PGN (TELEFONIA MOVIL, AGUA POTABLE, ENERGIA ELECTRICA E INTERNET)

PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS DE LA PGN {TELEFONIA, AGUA

POTABLE, ENERGIA ELECTRICA E INTERNET)

Técnico (Administrativo en Gestién : - .
de Servicios Generales) Jefe de Servicios Generales Director Administrativo

s

INICIO.

Recibe via
electrénica.las
facturas de servicios
basicos

v

Revisaque la fecha
delafactura
correspenda al mes
de pago, monto de e
la factura, nimero -
de contador, etc.

!

Analiza las facturas
pam determinarcasos
enlos que hay
excedente sobreel
monto.autorizado.

v

Revisa que no se
efectien llamadas no
autorizadas

!

Notifica a los usuarios
correspondientesy
les requiere que
realicen el -reintegro

v

Analizs las facturasy
determina si existe :
cargo pormoraenef -
caso.del servicio de
aguapotable y
energia eléctrica

¥

it

'

i
v

i

Recibe, revisa, firmay
sella de autorizado

Integrael jente

¥

Envia la Solicitud
para el -Visto Bueno
del Director
Administrativo.

iy

fin

A

wi Recibe, firma y sella
de Visto Bueno.

Recibey.verifica
ytraslada a ta
Unidad de Compras
pam que se realice
eltrdmite de pago.

L

FiN

i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA PAGO DE SERVICIO DE
EXTRACCION DE BASURA
NUM. RESPONSABLE 'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Técnico (Administrativo ere -
1 Gestién de Servicios Recibe las facturas del proveedor del servicio.
Generales)
Técnico (Administrativo en
2 Gestién de Servicios Revisa la fecha de la factura y monto a pagar.
Generales)
Técnico (Administrativo en | Elabora la Solicitud de Adquisiciéon de Bienes,
3 Gestion de Servicios . |[-Suministros y/o Servicios de la Unidad de Compras el
Generales) “ | primer dia habil de cada mes.
Elabora e imprime integracion de gasto estableciendo
Técnico (Administrativo en el monto del pago y conforma el expediente con los
4 Gestion de Servicios siguientes documentos: Solicitud de Adquisicién de
Generales) Bienes, Suministros y/o Servicios de la Unidad de
Compras, factura, integracion del gasto y traslada al
Jefe para su revisién, autorizacion.
= |'Recibe y verifica que la fecha consignada en la
. Solicitud de Adquisicién de Bienes, Suministros y/o
5 \éefe d? la gg’niardlceise Servicios de la Unidad de Compras sea anterior a la
ervicios a emisién de la factura y que coincida con las fechas de
cobro; autoriza, sellay firma.
Tecmco_ (’Admmlstr‘at.!vo en Recibe y traslada al Director Administrativo, para Visto
6 Gestion de Servicios B
ueno.
Generales) .
7 Director Administrativo | Recibe, sella y firma de Visto Bueno.
8 Técgé(;c:iéﬁd(;?eigi:x?ct;;: N | Recibe y traslada el expediente a la Unidad de
Generales) Compras para la gestion de pago.
Fin del procedimiento

ar

At

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ISE GESTION PARA PAGO DE SERVICIO DE
EXTRACCION DE BASURA

PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE EXTRACCION DE BASURA

Técnico (Administrativo en - . - .
Gestién de Servicios Generales) Jefe de Seswqos Generales Director Administrativo

INICIO

Recibe las facturas
del proveedor del
servicip

v

Revisalafechade la
facturay montoa
pagar.

iy

h 4
Elaborata Solicitud
de Adquisicién de
Bienes y Suministros
y/o-Servicias el
primer dia habil de
cada mes

iy

v
Elabora e imprime 3
integracion de gasto Recibey verifica
yestablece el autoriza, sellay
monto del pago.a -firma.
realizar

¥

Recibey trasiada al

Director .| Recibe, sella y firma
Administrativo, para 71 deVisto Bueno.

Visto Bueno.

v

Recibey trasiada el -
expediente a fa
Unidad de Compras.
para la gestion de
pago.

¥

f

"y

FIN

i

L)
N 4
RO s
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA PAGO DE SUSCRIPCION A DIARIOS
NACIONALES

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Técnico (Administrativo en

(L

Llena la Solicitud de Adquisicién de Bienes, Suministros
y/o Servicios de la Unidad de Compras en el mes de

Generales)

1 Gestion de Servicios enero de cada afio, para la adquisicibn de las
Generales) suscripciones anuales de los diferentes diarios que
circulan en el pais.
Técnico (Administrativo en . . . . .
2 Gestion de Servicios . Reylsa y copﬂrma el listado de dependencias que reciben
1 diarios escritos.
Generales)
_— . . Verifica que la fecha consignada en la Solicitud de
3 Tecg;csc:i(éﬁd;;lrsll:rt\:ia:;\ég en Adaquisicion de Bienes, Suministros y/o Servicios de la
Generales) Unidad de Compras sea anterior a |la fecha de emisién de
la cotizacion y traslada al Jefe.
4 Jefe .d? la Unidad de Revisa la solicitud, firma y sella.
Servicios Generales
Técnico (Administrativo en | Recibe la hoja de Solicitud de Adquisiciéon de Bienes,
5 Gestion de Servicios Suministros y/o Servicios de la Unidad de Compras y
Generales) traslada al Director Administrativo.
6 Director Administrativo .| Recibe, sella y firma de Visto Bueno.
Técnico (Administrativo en | Recibe y traslada la hoja Solicitud de Adquisicion de
7 Gestion de Servicios Bienes, Suministros y/o Servicios emitida por la Unidad

de Compras, a la misma Unidad para la gestion de pago.

Fin del Procedimiento.

att

At

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMA’S','YF’ROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

frotuwotuis Generol e

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA PAGO DE SUSCRIPCION A
DIARIOS NACIONALES

PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA PAGO DE SUSCRIPCION A DIARIOS NACIONALES

Técnico (Administrativo en L= . . .
L ( L Jefe de Servicios"Generales Director Administrativo
Gestion de Servicios Generales) )

{ INICIO

X

Llena la Solicitud en el mes Fa
de enero de cada afio -

iy

A

Revisa y.confirma el listado
de dependencias que
reciben diarios escritos.

1L

Y
Verifica que la fecha
consignada en la Solicitud .| Revisa la solicitud, firma y
sea anterior a la fecha de el sella.
emisién de la cotizacion

\ 4
Recibe la hoja de‘Solicitud .| Recibe, sellay firma de
y traslac‘:la‘ al D_nrector gl Visto Bueno.
Administrativo. .

1

Recibe y traslada
ala Unidad de Compras |
para la gestion de pago.

FIN

G
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DEL SERVICIO DE

MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO DE LA PGN

NUM. |  RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Zscg;‘;ﬁiéﬁddn:g'esx?ctgg Elabora Solicitud para Adquisicion de Bienes, Suministros
Generales) §/o Servicios (ver anexo 9) de la Unidad de Compras.
Técnico (Administrativo | Se comunica con la empresa proveedora del servicio,
2 en Gestion de Servicios | requiere la cotizacion y coordina la fecha de visita para
Generales) .que se brinde el servicio.
Técnico (Administrativo . . . ,
3 en Gestién de Servicios Deterr_nma y elabora e{ listado de l.os. equipos de aire
Generales) acondicionado que requieren mantenimiento.
Técnico (Administrativo Revisa el listado de las dependencias que tienen instalado
4 en Gestion de Servicios equipo de aire acondicionado, lo coteja con el formato de
Generales) control que se utiliza para el registro de mantenimiento

(Anexo 8).

Técnico (Administrativo
5 en Gestién de Servicios
Generales)

En la fecha acordada, recibe al técnico de la empresa
proveedora y elabora cuadro de control de conformidad de
servicios y una vez realizado el mismo, revisa firma del
titular de la dependencia en la que se realizo el servicio de
mantenimiento.

Técnico (Administrativo

Requiere y recibe constancia de registro de inventarios

6 en Gestion de Servicios emitida por la Unidad de Inventarios.
Generales)
7 Zﬁcg;cs?iéﬁdé?g':x?:;gg Requiere y recibe factura emitida por la empresa
proveedora del servicio, revisa fecha y monto de cobro.
Generales)
8 Zﬁcgécsc;iéﬁdgzlg':x?;;gg Elabora !a integracion de gasto segun factura recibida vy
establece el monto del pago a realizar.
Generales)

Técnico (Administrativo

Recibe y verifica que la fecha consignada en la Solicitud
de Adquisicién de Bienes, Suministros y/o Servicios de la

9 en Gestiéon de Servicios | Unidad de Compras sea anterior a la emisidn de la factura
Generales) y que coincida con las fechas de cobro, asi como la
cotizacion y traslada.
10 Jefe de Servicios TRevisa la solicitud, firma y sella. Traslada.
Generales
1 Director Administrativo Recibe, da visto bueno, ordena traslado a la Unidad de

Compras.

Técnico (Administrativo
12 en Gestion de Servicios
Generales)

Conforma expediente con los siguientes documentos
como minimo: Cotizacion, Factura, Registro de
Inventarios, Cuadro de control de recepcion del servicio y
traslada a la Unidad de Compras para la gestién de pago.

léin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO DE LA PGN

ACONDICIONADO DE LA PGN

PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE AIRE

Técnico (Administrativo en Gestién de
Servicios Generales)

lefe de Servicios Generales

Director Administrativo

Cme )

Elsbora Solicitud para
Adgquisicién.de Bienes,
Suministros y/o Servicios,

v

Ss.comunica con la empresa
proveedora.del servicio, requiere
ia cotizacién-y coordina ia fecha

de visita para. que se brinde el

servicio.

!

Determina y eiabora el listado de
i0s equipos de aire
acondicionado.que.requieren
mantenimienta,

Y

Revisa el listado ds.las
dependencias que lienen instalado
equipo de aire acondicionado, o
coteja con el formalo de controf
que- se- uliliza para el registro-de
mantenimienio (Anexo.08).

Y

En la fecha acordada, recibe al
técnica.y ejabora cuadro-de
conirol de conformidad. de
servicios y una vez realizado et
mismo

'

Requiere y recibe constancia de
registro de inventarios emitida
porla Unidad de. inventarios.

Y

Requiere y recibe factura emitids
porla empresa:proveedora del
servigio, revisa fecha y monto de
caobro,

Y

Elabora fa integracidon de gasto
segin factura recibida y
establece ¢l monto.del pago a
realizar.

v

Verifica.la fecha.consignada en ta

n

i

ik

i

w] Realizala.revisidnia

Solicitud de Adquisicidn de
Bienes, Suminisiros. y/o Servicios

Conforms expediente y. trasiada
ala-Unidad de Compras para la |-

solicitud, firma.y sella.

A

Recibe, da visto bueno
ordena traslado.a la
Unidad.de-Compras.

geslibn.de pago.

FIN

oy
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.10. MATRIZ DEL PRQCEDIMIENT@ HPARA LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
RENOVACION DE LA POLIZA DE SEGUROS CONTRAINCENDIOS

NUM.

 RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Técnico (Administrativo en
Gestién de Servicios
Generales)

En los primeros 5 dias del mes de diciembre de cada afio,
elabora hoja de Solicitud de Adquisicion de Bienes,
Suministros y/o Servicios de la Unidad de Compras por
cada inmueble en uso por la Procuraduria General de la
Nacién y reserva numero en la Unidad de Compras.

Técnico (Administrativo en
Gestién de Servicios
Generales)

Mediante oficio, solicita a la empresa aseguradora, la
cotizacién de cada inmueble que indique el monto total
anual de la prima y las condiciones de la renovacion.

Empresa aseguradora

Recibe, atiende la solicitud y envia cotizaciéon de cada
inmueble a la Direccién Administrativa.

Director Administrativo

instruye al Jefe de la Unidad de Servicios Generales
continue la gestion administrativa para la renovacion de la
pdliza de cada inmueble.

Jefe de la Unidad de
Servicios Generales

Recibe las cotizaciones, € instruye para enviar, mediante
oficio, la aceptacién de la cotizacion de cada inmueble y
solicita emision de renovacion de la podliza.

Empresa aseguradora

Recibe oficio, atiende la solicitud y envia la impresion de la
poliza renovada de cada inmueble.

Técnico (Administrativo en
Gestioén de Servicios
Generales)

Recibe las polizas, conforma expediente por cada
inmueble, para solicitar al Despacho Superior para que
emita acuerdo de aprobacién del pago de la prima del
seguro de cada uno; el expediente debe contener lo
siguiente:

a. Copia de la hoja de Solicitud de Adquisicién de
: Bienes, Suministros y/o Servicios de la Unidad de

Compras del inmueble

b. Copia de la cotizacion para la renovacion de la
Poliza

c. Copia de la pdliza renovada

d. Copia del acta de entrega del bien inmueble
{cuando corresponda)

Despacho Superior

Instruye a la Secretaria General emita acuerdo de
aprobacién para el pago de la prima de cada inmueble.

Secretaria General

Elabora acuerdo firmado por el Procurador General de la
Nacién y notifica a la Unidad de Servicios Generales la
certificacion del mismo.

Attt
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Recibe documento y conforma el expediente por cada
inmueble para ser ingresado a la Unidad de Compras
para la gestion del pago respectivo; dicho expediente
debe contener lo siguiente:

a. bri:ginal de la hoja de Solicitud de Adquisicién de

Técnico (Administrativo en Bienes, Suministros y/o Servicios de la Unidad de
10 Gestion de Servicios Compras.
Generales) b. Original de la Cotizacion para la renovacion de la
poliza

c. Original de la pdliza renovada
d. Certificacién original del Acuerdo del Despacho
~ Superior que aprueba el pago de la prima
e. Copia del acta de entrega del bien inmueble
{cuando corresponda)

. Recibe oficio con el expediente de cada inmueble, firmay
" Unidad de Compras sella la copia de recibido.

Técnico (Administrativo en
12 Gestion de Servicios Archiva para el registro.
Generales) o=

Fin del procedimiento.

1

G

oy
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
RENOVACION DE LA POLIZA DE SEGUROS CONTRAINCENDIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA "GESTION “ADMINISTRATIVA DE LA RENOVACION “DE LA POLIZA DBE SEEURGE

CONTRAINCENDIOS R
Técnico (Administrativo en Gestién . o . : ..
Empresa Aseguradora Director Administrativo lefe de Servicios Generales
de Servicios Generales)

INICIO

"T

Elabora Solicitud de
Adquisicion de
bienes suministros
y/o servicios.

T R

! Recibe las cotizaciones, i

yH

Solicita a la empresa : . . . .
ase uradorap!a Recibe, atiende la Unidad de Servicios et \ €2
P ’ P i i e instruye |a aceptacion |
A & ) ! ———t-—p  solicitud y envia ——> Generales continile ———» ve 12 acep |
cotizacion de cada ) | t i i de la cotizacion de cada |
inmueble : cotizacion. | a gestion : | inmueble. ;

: ) | __administrativa

A

! Recibe las pdlizas, : Recibe oficio, atiende la

;‘ conforma expediente solicitud y envia la

por cada inmueble, para ¢—————— impresién de la péliza &
solicitar se emita renovada de cada

| acuerdo de aprobacion. | inmuszbie.

[

l |

1

M
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v

CONTRAINCENDIOS

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA RENGVACION DE LA POLIZA DE SEGUROS

Técnico (Administrativo en

Gestidn de Servicios Generales)

Despacho Superior

Secretaria General

Unidad de Compras

L1

instruye ala

- Secretaria General

oV

~Haboraacterdo |
firmado porel

| emita acuerdo de
aprobacidn.

iy

Procurador General
delaNacibny |
notifica,

Y

f

— ¥

“Recibe documento
. yconformael

"Recibe oficio con elg
expediente de |

expediente por
cada inmueble,

Archiva para el

iy

cadainmueble, |
. firmaysellala
| copia de recibido.

J

|

registro,

v

i1

W
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e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
| DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, INTERNO
i DIRECEION ADMINISTRATIVA
12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA
INTERIOR DEL PAIS
NUM. RESPONSABLE  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
= | Entrega los sobres y/o paquetes para el envio
correspondiente.
. .. Nota: Los sobres y/o paquetes se reciben de 8:00 a 9:00 am, los
1 Dependencia solicitante | ¢,ies se envian al medio dia aproximadamente que es el horario
en que se lo lleva al Auxiliar (Mensajeria / insumos y materiales).
Los sobres recibidos de 9:01 am en adelante, se programara el
envio para el dia siguiente (casos urgentes excepcionales
con autorizacion de la Direccion Administrativa).
= |'Recibe los sobres y/o paquetes y verifica que los
Ausxiliar (Mensajeria / dato§ gstén correctos (nombre, direccién, qﬂmero
2 . ) telefdnico y contenido del mismo) y que coincidan
insumos y materiales) con el listado presentado por las dependencias de la
PGN.
¢ Los datos son correctos?
a. Si, firma y sella de recibido. Continua en la
Auxiliar (Mensajeria / actividad 4.
3 . . = . .
insumos y materiales) - b. No, devuelve a la dependencia solicitante
para las correcciones pertinentes. Regresa a
la actividad 1.
Registra la informacion en el portal de la empresa
Auxiliar (Mensajeria / que presta’ el servicio de mensajeria, (Anexo 7)
4 . . genera guias para cada sobre y/o paquete vy
insumos y materiales) consigna lo siguiente: nimero del documento, oficio
. | o0 expediente, asunto, remitente, destinatario.
Ausxiliar (Mensajeria / ~ | Coloca el numero de guia (Apgxo 7, Sexto Paso) en
5 . ) los sobres y/o paquetes, clasifica, prepara y entrega
insumos y materiales) a la empresa que presta el servicio de mensajeria.
Auxiliar (Mensajerfa / Se genera manifiesto (document.o en el cual _cqnsta
. . en las guias de lo que se enviard a las distintas
insumos y materiales) Delegaciones Regionales e Instituciones del
Estado).
- "Recibe los sobres y/o paquetes y verifica el
6 Empresa que prestael | documento de respaldo del envio, firma de recibido y
servicio de mensajeria entrega el duplicado a Auxiliar (Mensajeria / insumos
y materiales).
Auxiliar (Mensajeria / Recibe el duplicado del documento de respaldo del
7 insumos y materiales) envio y lo archiva en el cartapacio correspondiente.
| Fin del Procedimiento.

A
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r i DIRECCION ADMINISTRATIVA

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA
AL INTERIOR DEL PAIiS =

PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA AL INTERIOR DEL PAIS

i ) i f . Empresa que presta el servicio
Dependencia solicitante Auxiliar (Mensajeria / insumos y materiales) P que pi h
de mensajeria
Entrega los sobres Re}::'be los.sobres
/0. pagueles para y O'Qaquetes y
Y el envio ». verifica que los
correspondiente datos estén
P ) correctos

Devuelve a la

dependencia i
solicitante para  jegN
las correcciones

pertinentes.

Firma y sella de
recibido.

L

Registra ia
informacién en el
portal de Ja
empresa que
presta el servicio.

¥

Coloca el nimero
de. guia en cada
sobre y/o paquete.

v

it

7T
i

Recibe los sobre.y/o
Se genera manifiesto paquetes y verifica el
documento en el cual | documento de respaldo
consta en las guias 1 delenvio, firmade
de lo.que se enviara, recibido.y entrega
duplicado.

Recibe el duplicado .-
deldocumento.de |~
respaldo delenvioyl
lo-archiva.en el
cartapacio
correspondiente.

1N

FIN

Y]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE MENSAJERIA
PAQUETERIA EN LA SEDE CENTRAL

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Auxiliar (Mensajeria /
insumos y materiales

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

Auxiliar (Mensajeria /
insumos y materiales

Verifica a qué dependencia institucional o Delegacién
Regional de la Procuraduria General de la Nacién se
entregardn los sobres y/o paquetes.

Auxiliar (Mensajeria /
insumos y materiales

Veerifica que los datos estén correctos; es decir que, el
contenido del sobre coincida con lo indicado en el listado
enviado por la Delegaciéon Regional de la PGN.

;Los datos estéan correctos?

a. Si, contintia en la actividad 4.
b No, elabora una razén en el listado que envia la
= Delegacion Regional de la PGN y devuelve por
medio de la empresa que presta el servicio para
las correcciones correspondientes. Fin del
procedimiento.

Auxiliar (Mensajeria /
insumos y materiales

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

Nota: En caso de venir un oficio dentro del sobre que se recibe, al
momento de entregar, solicita sello y firma de recibido (en la copia) a la
dependencia que corresponda y devuelve a la Delegacion Regional que
envio el sobre y/o paquete por la empresa que presta el servicio.

Auxiliar (Mensajeria /
insumos y materiales

Entrega a las Dependencias de la PGN los sobres y/o
paquetes segun corresponda, mediante el libro de
conocimientos el cual debe ser sellado y firmado por la
dependencia institucional gue recibe la mensajeria.

Fin del Procedimiento.

Mt
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INTERNO

Focwatsia Generol de ko Naclda

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE
MENSAJERIA Y PAQUETERIA EN LA SEDE CENTRAL

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA EN LA SEDE
CENTRAL

Auxlliar (Mensajerfa /insumos y materiales)

INIGO

|

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

Verifica.a qué
dependencia institucional
o Delegacién Regional
se entregardn los sobres
y/o.paquetes.

§

Y

Verifica que los datos
estén correctos que,
coincida conlo.indicado
en. el listado enviado por
la.Delegacidon Regional
de la PGN.

?
\.\\ correctos?

Consignala informacion
del.documento.a
trastadar en ellibro de
conocimientos-de
mensajeria de la
Direccion Administrativa,

o

oY

sid!

11k

;Elabora una razén.en el

e ~._  jeil@aoporauna razonenel;,
-~ PN . listado.que envia la N\
« tlos dalos estan : No——3 Delegacion Regional y FiN )

devuelve paralas
correcciones

~ . Entrega a las
Cependencias. los
sobres y/o paquetes
segun corresponda,
mediante el libro de
conocimientos

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECEION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.13. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE LA SOLICITUD DE ADQUISICION DE
BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS A LA UNIDAD DE COMPRAS

Compras de Servicios
Generales)

NUM. - RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Jefe de Servicios Generales Envia I|§ta}do suministros y/p insumos para proyectos de
mantenimientos que se realizaran.
Técnico (Gestién de Recibe, confirma y organiza el listado de suministros y/o
2 Compras de Servicios insumos que solicitan para los diferentes proyectos o
Generales) _| mantenimientos que se realizaran.
Elabora Solicitud para Adquisicion de Bienes, Suministros
I i y/o Servicios (ver anexo 8) en los primeros 5 dias del
Técnico (Gestién de L ; .
3 . mes, para la adquisicién de insumos solicitados por el
Compras de Servicios Jefe de Servicios G | los dif t
Generales) efe de Servicios Generales para los diferentes proyectos
o0 mantenimientos que se realizaran y traslada al Jefe.
T Recibe y revisa la solicitud.
- ¢ Esta correcta la solicitud?
4 Jefe de Servicios Generales a. 8i, firma, sellay traslada. Continua actividad 5.
b. No, regresa actividad 3.
Recibe Solicitud de Adquisicion de Bienes, Suministros
y/o Servicios (ver anexo 9).
Técnico (Gestion de ;se encuentra dentro de los primeros 5 dias del mes?
5 Compras de Servicios = c¢. Si, traslada a la unidad de compras. Fin del
Generales) procedimiento.
d. No, se encuentra fuera de los primeros 5 dias del
mes, traslada al Director Administrativo.
6 Director Administrativo Recibe, sella y firma de Visto Bueno y traslada.
Técnico (Gestion de | Recibe y traslada Solicitud de Adquisicién de Bienes,
7 écnico (Gestion 3 Suministros y/o Servicios (ver anexo 9) a la Unidad de

Compras para la gestion de pago.

Fin del Procedimiento.

At
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE LA SOLICITUD DE

ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SER\(IC!OS A LA UNIDAD DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE LA SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS A LA UNIDAD DE

Sella y traslada,

Recibe Soifcitud
-de=Adquisicion de |

- ~ Bienes,
Suministros y/o
Bervicios.

se encuentra
dentro. de los

.memy/
si rI

COMPRAS
Jefe de Servicios Generales Técnico (Gestién de Compras de Servicios Generales) Director Administrativo
{ INICIO
suministros ylo - de suministros y/o
insumos para .
royectos insumos que
P | solizitan.
Elabora Solicitud
Recibe y revisafa | para A;gmsncqén de
solicitud - Sianes,
Suministros y/o
Servicios.
LEsta comecta la
solicitud?
No Si
"

Trasiada s ia Traslada al Director

Recibe, sella vy

unidad de I N p~firma  de  Visto
compras. Administrativa. Bueno.
T
Recibey traslada s
la Unidad de -
Compras.
A
FIN }
VERSION: ACTUALIZACION i
4
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

13. ANEXOS

ANEXO 1: HOJA DE REQUERIMIENTO Y DESPACHO DE BODEGA

DA-USG-01 No. 2025
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

REQUERIMIENTQ Y DESPACHO DE BODEGA

Lugar y fecha:

Unidad Institucional:

Nombre del solicitante:

Puesto del solicitante:

Cantidad Descripcidn

T o Observaciones
(especificaciones técnicas y generales)

Solicktada | Despachada

Unidad Institucional Bodega

N

Despachado por:
Jefe de la Unidad (Nombre, Firma)
(Nombre, Firma y Sello)

Recibido por:

Autorizado por la Direccion Administrativa
(Nombre, Firma y Sello)

El presente formulario no debe contener tachones, enriiendas, correcciones ni alteraciones.

Origlnal: Almacen - Duplicado: Soicante

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Procusachuia Soncrol g K Nocbn

ANEXO 2: HOJA DE CONTROL DE REQUERIMIENTO DE ATENCION A EVENTOS EN SALON

MAYOR =

St No=. Cantidad requerida

1)|Personal de servicio: -

tndicar fa funcidn que desempefiard:

Si No Cantidad requerida

1}iPédium:

2){Mesa Principal:
3}1sillas {mesa principal):
4}{Mesas para asistentes:
5}{Sillas {para asistentes):

Mesa para afi
antelert
1{Manteles:
2{0tros {indicar}:
 Eubien
Vasos desechable,

si No = Cantidad requerida

Si No Cantidad requarida

n]cate:
[ 2) lAgua pura: ]

LoVISTO BUENO‘

mbre, firmay sello}.

* OBSERVACION: Al finallzar 12 actividad, culdar ef omato del saldn de la manera en que se fes entregd, asimismo, desconectar cafetera y apagar aire

acondicionado.
** NOTA: Equipo de sonido, tecnaldglco (cafionera, computadara, etc.) y equipo ifico, coordinar con fas
Péginaide2
VERSION: ACTUALIZACION
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S

REQUERIMIENTO DE ATENCION A EVENTOS EN SALON MAYOR

At

!

KA

At

g

pégina2de 2
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
,, DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, INTERNO
r A\a1 DIRECCION ADMINISTRATIVA

ANEXO 3: CONSTANCIA DE CONFORMIDAD DE ’Y"Rﬁ\BAJO REALIZADO

Procuradurio General de la Nocidn

dirige.

0

FIRMAS DE CONFORMID/

Vo. Bo.

Nombre del Técuico (1) (Auxiliar, ete)) y firma, y
sello de Ia Dependencia solicitante

Nornte, firma y sello de jefatura de Ia Dependencia
solicitante

Pigina 1de 2-

iy
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N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
I\m!*\ DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES, INTERNO
- DIRECCION ADMINISTRATIVA

s ki Hosan

CONTROL DE MATERIALES
(este espacio debe ser completado por ¢f personal de 1a Unidad de Servicios Generales a cargo del trabajo realizado)
Descripcidn
i ial utiliz Unidad / Medids Material Sabrant Unidad/
Nim. Material utilizado nidad/ Medida Material Sebrante Medida
Nombres y firmas de las personas quienes realizaron ¢l trabajo
(0] ()
OBSERVACIONES (si las hubicra, caso contrario escribir "Sin observaciones')
2 . Pagina2de 2
[ Reverso
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ANEXO 4: HOJA DE CONTROL DE DESPACHOS DE SUMINISTROS DE LIMPIEZA

——

b

* DEL ARO: I

oy

{FECHA DE SOUCITUD:
| TiPoDEINSUMO:

4

CONTROL DE DESPACHOS DE SUMINISTROS DE LIMPIEZA

[~ |

i

ATENCION: ||
SOUICITANTEL

iSEMANA ﬂEl.:l

v
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DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

ANEXO 5: HOJA DE CONTROL DE ENTREGA DE SUMINISTROS DE LIMPIEZA AL PERSONAL
DESIGNADO

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE SERVIA0OS GENERALES
" ENTREGA DE INSUMOS DE LIMPIEZA AL PERSONAL DESIGNADO
Cantidad Descripcién del insurno Justificacién del uso
Nombrey firma de quien recibe Nombrey firma de quien despacha

Al
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ANEXO 6: INSTRUCCIONES SOBRE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

faral
Direccion,

Teléfona:

Contenido:
Expadieate

Doz
Direceidn

7t e e
i 1
& Paquete. Imagen con fines ilustrativos. 1§
i i

T o s s s e st o i s e s v v e e s v s e

av

Para:
Direccién:

Tetéfono:

Contenido: : . . :
Expediente: Sobre. Imagen con fines ilustrativos ;

v
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

ANEXO 7: REGISTRO DE LA INFORMACION DE LOS SOBRES Y/O PAQUETES EN EL PORTAL DE
LA EMPRESA QUE PRESTA EL SERVICIO DE MENSAJERIA
Primer Paso: Generar guia

1. Informacidn del Remitente

At

i
A

A7

Al
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Segundo paso: Registrar |a informacién del destinatario
. Informaocién ded Destinatorio

3. Seleccione el tpo de servigio de envio

i
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DE USO
INTERNO

Cuarto paso: Seleccionar informacién de la pieza dependiendo si es sobre y/o paquete

4. Informacién dota piesa

Sexto Paso: El sistema genera el monto total de los sobres y/o paguetes que se estan enviando

6. Forma de page
o Estimado GTQ 29

Al
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Séptimo Paso: Verificar los datos para generar envio

S Morde Bigmicer

Ccerarson G s e ¥ e e 1y Doy

all

=
i' Faernss go gy Crivkts

i

"V

oY

i
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e o Grner oo K Harn

pi

Octavo Paso: Descargar guia

prrc——

- .
" SE

| SNAER——
< ) SRR
' 11
= Confanto
Remitente: Craginn
1ibs
Botres
b
Dostinatario! Contacts | Coprativtss
Lde Gectiy Aracely Be-
{»«m,z Cretan =
Lhregcibn —

Sotdats
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Décimo Paso: Imprimir el detalle donde se indica la cantidad de sobres y/o paquetes
Manifiesto de Carga , )
Caeredazivo Ramgeo Guln Momen !:vimmo Loddigs Clivrte ij' ";_ Yipo Piozs
L bdet
Cosrelativg Kianaro Duia Homato D{m‘bﬂ Chctigr Cligrdes Peno Tigar Plora
Conrelativg Mimero Gula Moo ¥m% Codige Clivnto Peso Tigwr Pisaa
Ltoet
mo Doestingtaric Crigin Tosting  Resnitgeds :I:goo macw %ﬁc Hedprpngiag
Canrylatim Hipnoro Guis  Numarn W Codigo Cligote Poso Tipo Pisra
;cuta o«m Crigees  Dosting Hm = Mitado  Valor Tipe Foduronsian !

v

s
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ANEXO8:  REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO DE LA
PGN ,

N

Sello de 1a dependencia
dono esta ubicado el
servicio

Firma de la persona que
hace constar la recepcidn
de! servicio

Al

Nombre de la persona que
hace constar el servicio

Fecha del
Servicio

Al

REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO DE LA PGN
acondicionado

Descripeion del equipo de aire

Depedendecia donde esta ubicado el
equipo
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ANEXO 9: SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

FE-DA-C.O1 No, 20286
: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
3 DIRECCION ADMINISTRATIVA
- COMPRAS
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS
Lugar y techa:

Unldad Institucianal:
Nombre del
Puesio del
QI T BeseRo

solicitada medida (especificacionss teenicds v generales)

ULTHAA UNEA
Justificacion:
Solicitanto {porsonal C11 6 022) Jote de fa Unidag tasttucional (personal 011)
Fimna y Sotio I Fama y Seto
Madatidad do Compta.
Jete de Compras
Frmay Sello
Vo Bo. Direccion Adminisdmtiva
Femmy Sella
Dusponibifidad presupuestars. oz
Furm ded Jele da Prosupuasto

EFprosente formudand no debe cotisnes 3 [

Oainal Eapedents 08 (oo » BUpROAdo; AHive O [ienpian » Trghicador Somaarte
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