Pruuraduria Gen Nai
ACUERDO 369-2024
Guatemala, 27 de diciembre de 2024

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de a Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de a Nacion ejerce la
representacion del Estado de Gyatemala y es el jefe de la Procuradurfa General de la Nacion.

CONSIDERANDO: o - :
Clue de conformidad af Decreto 512 del Congreso de la Reptblica de Guatemala y sus respectivas reformas,
el Procurador General de la Nacion, como maxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi
como los parametros v lineamientos de trabajo que sean idéneos para el cormrecto funcionamiento de Ia
Institucion, ; i

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo niimero 325-2024 de fecha 7 de octubre de 2024, fue aprobada la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa®, y en virtud que la Direccion
Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una nueva actualizacién del manual
mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de
Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicion legal que
apruebe la actualizacion del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el desarrolio de las
funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala: y &n uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1 y 2, del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-96
ambos fos decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala: Acuerdo Gubernativo 51 de fecha 19 de
enero de 2024, de fa Presidencia de la Repiblica de Guatemiala,

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion
- Administrativa”, elaborado por Ia Direccién Administrativa de esta Institucion, el cual esta compuesto de 97
paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan,

Articuio 2. Se deroga el Acuerdo nimero 1325-2024 de fecha 07 de octubre de 2024, de la Procuraduria
General de la Nacion, ‘

Articulo 3, Ef presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente. Notifiquese,

el

£

J(ﬂ'lﬁ (Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de fa Nacion
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

. NOMBRE DE LA ; - s
NUM. | DEPENDENCIA - "RESPONSABLE 1. TIPO DE DOCUMENTO‘
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia digitalizada del
documento
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccion de Planificacién Directora de Planificacion Copia certificada
4 Direccion Administrativa Directora Administrativa Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento
. . Copia digitalizada del
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General documento
. . Encargado de Informacién Copia digitalizada del
7 Informacién Publica Publica documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de ia Procuraduria General de la
Nacidn, y se ha resguardado el original en ia Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y
copia digitalizada de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacién y la

dependencia inferesada poseen la versién electrénica en formato PDF vy la version en formato Word para
futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION | FECHA | ~ PUESTO
1 Todas Original 20/12/2018 Director Administrativo
2 Todas Actualizacién 31/01/2019 Director Administrativo
3 Todas Actualizacion 27/05/2019 Director Administrativo
4 Todas Actualizacion 10/10/2019 Director Administrativo
5 Todas Actualizaciéon 28/03/2022 Director Administrativo
8 Todas Actualizacion 21/11/2022 Director Administrativo
7 Todas Actualizacién 06/08/2024 Director Administrativo
8 Todas Actualizacién 20/12/2024 Director Administrativo

3. INTRODUCCION
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dependencia y sirve de herramienta de consulta para el personal; describe la informacion estructurada,
ordenada, sistematica e integral, asimismo, contiene lineamientos especificos, politicas y/o normas de
trabajo, alcance y areas de aplicacion y muestra las responsabilidades de quienes intervienen en cada uno
de los procesos.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS
Los términos indicados a continuacion figuran en el contenido del presente Manual, tendran el siguiente
significado:

Acuerdo de aprobacion: Es el acto administrativo mediante el cual, el Procurador General de la Nacién
aprueba el Contrato administrativo de arrendamiento, documentos institucionales o dispone de las
facultades que le han sido otorgadas para el funcionamiento de la Institucion.

Centro de Costos: Seccion donde se producen y controlan los gastos que la Institucién necesita.

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

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

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

Dependencia Institucional: Se denomina asi a cualquier Direccion, Departamento, Seccion, Unidad o
Area que conforma la estructura organizacional y funcional de la Institucion.

Donacién en especie: Son los recursos no dinerarios recibidos por las Entidades de Gobierno en calidad
de donacién con las caracteristicas siguiente: son pagados directamente al proveedor por el donante, y
las unidades ejecutoras pueden suscribir los compromisos inherentes al proyecto conforme los acuerdos
alcanzados con el donante. Las donaciches en especie pueden ser bienes, productos o servicios,
incluyendo la asistencia técnica.

Guatecompras: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, en donde se
anuncian e informan todas las compras, ventas y contrataciones del sector publico. Su direccién de internet
es www.guatecompras.gt.

INTER: Son las transferencias que se realizan de una institucién a otra, cambiando asi el monto del
presupuesto de cada una de Ias instituciones que solicitan la transferencia.

VERSION: ACTUALIZACION
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INTRA 1: Son las transferencias que se realizan dentro del presupuesto de una misma institucion y en las

cuales se realizan cambios en programas, subprogramas, proyectos, renglones del de servicios
personales, entre otros.

INTRA 2: Son las transferencias que se realizan dentro del presupuesto de una misma institucion. Afectan
a un mismo programa presupuestario, es decir, Unicamente modifican los insumos (renglones
presupuestarios) del programa.

Solicitud de adquisicién de bienes, suministros y/o servicios: Formulario por medio del cual, se tramita
la solicitud y gestion de pago y adquisicion de bienes, suministros y/o servicios.

4.1. ACRONIMOS

NOM. | AcRONMO |
1 cbpP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
2 CGC Contraloria General de Cuentas
3 DA Direccion Administrativa
4 DPI Documento Personal de Identificacion
5 DI Dependencias Institucionales
6 MNP Manual de Normas y Procedimientos
7 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
8 NIT Numero de ldentificacion Tributaria
9 NOG Nimero de QOperacién Guatecompras
10 PAC Plan Anual de Compras
11 PGN Procuraduria General de la Nacién
12 RTU Registro Tributario Unico
13 SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
14 SIGES Sistema Informatico de Gestion
15 PAAP Programa Anual de Adquisiciones Publicas
16 AMP Ampliacién Presupuestaria
17 POA Plan Operativo Anual

VERSION; ACTUALIZACION
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5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Repiiblica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.

Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.

Decreto 57-82, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo.
Decreto 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Decreto 1-98, Ley Organica de la Superintendencia de
Administracién Tributaria.

Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas.

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

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

Jefe de Gobierno de la
Reptblica de Guatemala

Decreto-Ley 106, Cdédigo Civil.
Decreto-Ley 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Presidente de la Republica de
Guatemala

Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de Inventarios
de los Bienes Muebles de la Administracién Publica.
Acuerdo Gubernativo 18-38, Reglamento de la Ley de
Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo 273-98. Reglamento de Transito.
Acuerdo Gubernativo 106-2016. Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo 86-2019 Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Ministerio de Finanzas
Publicas

Resolucién 001-2022, Normas para el uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

Acuerdo Ministerial 523-2014, Manual de Registro de
Donaciones, para Observancia y Aplicacién de la
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_ EmpA 8  DOCUMENTO ;
Pres:denc;a Mlmstenos de Estado Secretanas y Otras
Dependencias del Organismo Ejecutivo.

* Acuerdo A-039-2023, Normas de Generales y Técnicas de
Contraloria General de Cuentas Control Interno Gubernamental

e Resolucién No. 47-2009, Pacto Colectivo de las
MINTRAB / PGN Condiciones de Trabajo, entre la PGN y el Sindicato de
Trabajadores Organizados de la PGN -STOPGN-,

» Circular conjunta sobre regulacion de contencion y otros

Ministerio de Finanzas lineamientos para modalidades especificas de baja
Publicas y Contraloria General cuantia y compra directa con oferta electrénica, de fecha
de Cuentas 22 de marzo de 2018,

¢ Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

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

e  Acuerdo 59-2019, Mision, Visidn, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

o Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion

o Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

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

* 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 Etica de la Procuraduria
General de la Nacién.

+ Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion de la
Procuraduria General de la Nacién,

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 107-2023, Politica de Comunicacidn, Manejo y
Salvaguarda de la Informacién.

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

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

Procuraduria General de la
Nacion

VERSION: ACTUALIZACION
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ENTIDAD DOCUMENTO

o 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.

¢ Acuerdo 259-2024, Reglamento para el control en el uso,
registro, asignacién y entrega de los cupones canjeabies
por combustible, adquiridos por la Procuraduria General
de la Nacion.

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

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1. OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el desarrollo
de funciones a cargo de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, con la
finalidad de formalizar y agilizar las actividades recurrentes.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Formalizar los pasos, secuencias y actividades trabajadas para ratificar la experiencia y conocimiento
de la Direccion Administrativa.

b. Tener una herramienta de consulta e induccién para el personal de la Direccién Administrativa.

c. Definir adecuadamente las responsabilidades de cada una de las personas que laboran en la Direccion
Administrativa.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente MNP, describe las normas, procesos y procedimientos de la Direccion Administrativa de la
Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, es
responsabilidad de la Direccién Administrativa de la Procuraduria General de la Nacién.
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c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal de
la Direccién Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, en virtud de la validacién que
consta en las firmas de los responsables de su elaboracion, revisién y autorizacién.

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 Namero 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 Direccién Administrativa
y Direccién de Planificacion de la Procuraduria General de la Nacion, revisado por el Director

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

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director Administrativo, razonando
sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

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
ta Direccion Administrativa, dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio guatemailteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General de la
Nacion, en el desempefio de sus actividades.

c. Cualquier disposicién 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. Cumplimiento de la normativa vigente, que regula las acciones administrativas realizadas por la

Procuraduria General de la Nacion, a través de la Direccion Administrativa, para propiciar y fortalecer
la transparencia en la gestion de las mismas.
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Observancia, respeto y promocién de los valores institucionales de la Procuraduria General de la
Nacidn en la prestacion del servicio a cargo de Direccién Administrativa.

Contribucién y apoyo permanente en la gestién que realizan las dependencias de la Procuraduria
General de la Nacion y sus Delegaciones Regionales al desempefiar el trabajo de manera oportuna.

Aprovechamiento y buen uso de los recursos disponibles para la prestacion de los servicios a cargo
de la Direccion Administrativa.

El Director Administrativo es el encargado de revisar y validar dentro del ejercicio fiscal inmediato
anterior la propuesta del PAC elaborado por la Unidad de Compras, y remitirlo para autorizacién del
Procurador General de la Nacién. Adicionalmente, debe instruir al personal y asegurarse de que se el
PAC ingrese al sistema correspondiente en las fechas establecidas por el ente rector.

La contratacién de servicios, se realiza de conformidad con las normas vigentes y procedimientos
internos establecidos, para promover la libre competencia propiciando la igualdad de oportunidad para
los oferentes.

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

Los requerimientos relacionados con las actividades de la Direccion Administrativa, deben cumplir con
los requisitos establecidos y presentarse por escrito por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion,
para efectos de tramitacion y programacion.

Todo lo relacionado con el registro de donaciones en especie recibidas por la Procuraduria General de
la Nacién ante el Ministerio de Finanzas PUblicas se realiza en observancia del Acuerdo Ministerial
523-2014, Manual de Registro de Donaciones, sus actualizaciones y la Ley Organica del Presupuesto
y su reglamento.

Coordinar, asignar y reestructurar el parqueo de las instalaciones de oficinas centrales de acuerdo a
la necesidad del servicio.

La asignacion del parqueo permanente al recurso humano de la Institucion, seréa autorizada por el
Director Administrativo.

Los parqueos provisionales asignados a las visitas seran autorizados por el Jefe de la Unidad de
Seguridad, con el visto bueno del Director Administrativo.
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11. RESPONSABILIDADES

Director Administrativo

a. Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la ejecucién de las actividades que se realizan por medio
de las Unidades que integran la Direccién Administrativa.

b. Proponer e implementar politicas administrativas que rijan a la Institucion, en sus distintos campos de
aplicacion.

c. Supervisar el cumplimiento de la ejecucion de los programas de mantenimiento (preventivo y correctivo)
del equipo e instalaciones de la Institucién.

d. Aprobar planos, costos de construccion y redistribucion de dreas de infraestructura que sean necesarios
para el mejor funcionamiento de la Institucién.

e. Supervisar que las construcciones o remodelacion se realicen de acuerdo con los planos.

f.  Proponer actividades de mantenimiento que pudiesen hacerse por terceros, siempre y cuando estos
cumplan los términos de referencia respectivos.

g. Velar por el desarrollo de los procedimientos de compras de bienes y/o servicios, de acuerdo con los
planes operativos y de presupuesto autorizados, asi como, supervisar que las politicas se cumplan.

h. Revisar que los diferentes términos de referencia para e! personal de la Direccion Administrativa,
cumplan con los requerimientos legales, establecidos.

i.  Definir y hacer cumplir los estandares de servicio de las dependencias a su cargo.

j. Realizar supervisiones para garantizar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios de
limpieza y mantenimiento de las instalaciones de toda la Institucidn, incluidas las Delegaciones
Regionales.

k. Planificar la distribucion de combustible a las Dependencias Institucionales y personal autorizado.

l.  Participar en reuniones de direccién y coordinacion con el Procurador General de la Nacién y jefes de
la Institucién,

m. Participar en representacion de la Institucion, por designacién del Procurador General de la Nacién en
actividades segun lo requerido.

n. Propiciar reuniones a fin de promover la coordinacién y comunicacion adecuada con las Unidades a su
cargo.

o. Velar por la preparacion, consolidacion y cumplimiento del POA y presupuesto de las dependencias
bajo su direccién.

=0
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p. Autorizar los materiales, equipos e insumos necesarios para el funcionamiento de la Direccién
Administrativa.

q. Verificar y autorizar el inicio de gestiones relacionadas con procedimientos de compra de bienes o
contratacién de servicios solicitadas por las diferentes dependencias de la Procuraduria General de la
Nacion.

Dar seguimiento al monto mensual de asignacion presupuestaria y cuota financiera programada para
adquisicion de bienes y servicios a cargo de la Direccidén Administrativa.

s. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administrativos que competan a la Direccion
Administrativa por parte del personal a cargo.

Realizar acciones que promuevan y faciliten capacitaciones orientadas al personal de la Direccidon
Administrativa y las Unidades a cargo, en coordinacién con la Unidad de Desarrollo de Personal.

u. Revisar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon Administrativa, y proceder a su
actualizacién cuando corresponda.

v. Revisary dar visto bueno a los informes que se entrega por las dependencias institucionales en fechas
establecidas o que sean requeridos por instituciones externas.

w. Suscribir el Acta Administrativa de recepcién de donacion en especie a favor de la Procuraduria General
de la Nacion.

X. Suscribir actas de negociacion con proveedores adjudicados mediante procesos de Compra Directa
por oferta electrénica.

y. Aprobar en forma mensual la programacion de ejecucién de adquisiciones a cargo de la Direccion
Administrativa.

z. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Procurador General
de la Nacion.

Técnico (Asistente Administrativo):

a. Apoyar a la jefatura, en relacion con las atribuciones, funciones y/o actividades de la Direccion
Administrativa.

b. Dar seguimiento mediante comunicacion escrita, electrénica y telefénica, cuando corresponda.

¢c. Elaborar la agenda mensual del Director Administrativo para la atencion de los procesos recurrentes
de las Unidades a su cargo y efectuar la convocatoria correspondiente para las reuniones indicadas.

d. Revisar la agenda diaria y, otorgar a las personas que solicitan audiencia con el Director
Administrativo el ingreso de acuerdo con la disponibilidad de tiempo de la jefatura.
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~ Atender al publico interno y externo de la Procuraduria General de la Nacion, quienes visitan la

Direccion Administrativa (personal de la Institucion, Usuarios de los servicios, proveedores, efc.).

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.

Preparar los proyectos de nombramientos para comisiones y requerimientos de traslados de las
jefaturas de las dependencias institucionales y asesores del Despacho Superior de la Procuraduria
General de la Nacion,

Elaborar las solvencias que solicitan los servidores pUblicos que finalizan sus labores en la Institucion.

Elaborar documentos oficiales y redactar proyectos de oficio, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y gestionar la firma correspondiente para su envio.

Elaborar el reporte estadistico, de la produccién de trabajo, de acuerdo con su competencia.
Realizar la gestién administrativa ante las diferentes dependencias institucionales y Delegaciones

Regionales de la Procuraduria General de la Nacién (correspondencia interna y externa,
notificaciones, asignacion de boletas, archivo de los documentos, etc.).

. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica y su reglamento de la Procuraduria General

de la Nacion.

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

Técnico (Recepcidn):

a.

b.

- mes.

Operar la recepcion, control, seguimiento y archivo de documentos dirigidos al Director Administrativo.
Realizar la gestion administrativa ante las diferentes dependencias institucionales y Delegaciones
Regionales de la Procuraduria General de la Nacién (correspondencia interna y externa,

notificaciones, asignacién de boletas, archivo de los documentos, etc.).

Brindar la atencion y seguimiento mediante comunicacién escrita, electrénica y telefonica, cuando
corresponda.

Mantener en orden, los archivos de la Direccion Administrativa.
Brindar la asistencia administrativa para solicitar el soporte técnico a la Unidad de informatica.

Realizar los requerimientos de suministros e insumos a la Unidad de Almacén al principio de cada
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g. Llevar el control mensualmente de la entrega de suministros e insumos a los colaboradores de la
Direccidén Administrativa y, llevar el control de las existencias de los mismos.

h. Atender al plblico interno y externo de la Procuraduria General de la Nacion, quienes visitan la
Direccién Administrativa (personal de la Institucion, usuarios de los servicios, proveedores, etc.).

i.  Llevar el control del sistema de correspondencia de la intranet de la Institucion.

j.  Distribuir a las Unidades la correspondencia ingresada a la Direccion Administrativa, segin la
naturaleza de cada una y mediante boleta de control interna firmada y sellada, asimismo, archivar las
copias de documentos luego de entregar los originales a las personas concernientes.

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

|.  Realizar la entrega de documentos para revision del Director Administrativo y darle el tramite segun
sean sus instrucciones.

m. Cumplir con lo que se establece en el Cddigo de Etica y su reglamento de la Procuraduria General
de la Nacion.

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

Técnico (Gestion Logistica):

a. Realizar la logistica para la asignacion de parqueo para las visitas del Despacho Superior y/o visitas
de las dependencias de la Instituciéon (cuando aplique).

b. Dar respuesta a las solicitudes de parqueo del personal de la Institucién, de acuerdo con la
disponibilidad de espacios y con el visto bueno del Director Administrativo.

c. Proponer, cuando corresponda, la acomodacién de la asignacion de parqueo a los usuarios de
acuerdo con su condicion de salud vy fisica.

d. Elaborar los controles correspondientes sobre la informacion de los usuarios, asignacién de namero
de parqueo, identificacién del vehiculo (tipo, marca, modelo, placas, etc.), dependencia a la que
pertenece, fecha de ingreso a la Institucion, fecha de asignacién de parqueo, etc.

e. Elaborar la bitdcora para registrar la informacion de los vehiculos de las visitas que ingresan a los
parqueos de la Institucién, indicando la dependencia vinculante (cuando corresponda).

f. Llevar la organizacién adecuada en la asignacién de parqueos con el visto bueno del Director
Administrativo.
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Recomendar el adecuado ornato del espacio de los parqueos de la Institucidn.

Revisar y evaluar las sefializaciones demarcadas en los parqueos de la Institucion y recomendar su
remozamiento.

Realizar la gestién administrativa ante las diferentes dependencias institucionales y Deiegaciones
Regionales de la Procuraduria General de la Nacion (correspondencia interna y externa,
notificaciones, asignacién de boletas, archivo de los documentos, etc.).
Apoyar en todas las funciones asignadas por el Director Administrativo.

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

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica y su reglamento de la Procuraduria General
de la Nacién.

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

Técnico (Atencién al Usuario):

a.

Atender [a recepcion de llamadas de la planta telefénica, estableciendo conexién con las diferentes

extensiones de las oficinas de Sede Central.

Atender la recepcién de llamadas para establecer conexion con las Delegaciones Regionales y
oficinas anexas a la Sede Central, cuando corresponda.

Atender los usuarios visitantes a la Procuraduria General de la Nacién y orientarlos para dirigirse a
las dependencias institucionales a las que solicitan ingresar.

Apoyar en la orientacién técnica al personal designado provisionalmente para cubrir la planta
telefénica.

Brindar atencién especial a los adultos mayores y personas con discapacidad y procurar que la
dependencia encargada los reciba prontamente.

Registrar en el sistema los datos generales de las personas que visitan la Institucion,
Recibir a las personas que visitan la Procuraduria General de la Nacién, debidamente identificadas.

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

- Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica y su reglamento de la Procuraduria General

de la Nacion.
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Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Técnico (Asistente Operativo):

Atender al pUblico interno y externo, quienes visitan la Procuraduria General de la Nacién

Entregar documentos para revisién del Director Administrativo y darie el tramite seglin sean sus
instrucciones.

Llevar el control y registro de entrada y salida de los visitantes quienes ingresan a la Institucién.

Brindar la atencion a los usuarios visitantes a la Procuraduria General de la Nacion y orientarlos para
dirigirse a las dependencias institucionales a las que solicitan ingresar.

Brindar la orientacion técnica al personal designado provisionalmente para cubrir sus funciones.

Brindar atencion especial a los adultos mayores y personas con discapacidad y procurar que la
dependencia encargada los reciba prontamente.

Atender con prontitud a los usuarios de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia y
orientar su ingreso a las oficinas correspondientes.

Elaborar el reporte estadistico, de las actividades de trabajo, de acuerdo con su competencia.

Cumplir con lo que se establece en el Cddigo de Etica y su reglamento de la Procuraduria General
de la Nacion.

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

Técnico (Seguridad Ocupacional)

a. Brindar asistencia técnica y de apoyo a la jefatura, con relacién a las atribuciones, funciones y/o
actividades de la Direccién Administrativa.

b. Brindar atencién y seguimiento mediante comunicacion escrita, electrénica y telefonica, cuando
corresponda.

c. Realizar la gestién administrativa ante las diferentes dependencias institucionales y Delegaciones
Regionales de la Procuraduria General de la Nacidén (correspondencia interna y externa,
notificaciones, asignacion de boletas, archivo de los documentos, etc.).
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d. Apoyar en la asistencia técnica en materia de riesgos, emergencias y posibles desastres en materia
de seguridad laboral, por instrucciones del Director Administrativo.

e. Atender al publico interno y externo, quienes visitan la Procuraduria General de la Nacién

f. Realizar la entrega de documentos para revision del Director Administrativo y darle el tramite segun
sean sus instrucciones,

g. Llevar el control y registro de entrada y salida de los visitantes quienes ingresan a la Institucion.

h.  Brindar la atencién a los usuarios visitantes a la Procuraduria General de la Nacién y orientarlos para
dirigirse a las dependencias institucionales a las que solicitan ingresar.

i.  Brindar la orientacion técnica al personal designado provisionalmente para cubrir sus funciones.

j. Brindar atenciéon especial a los adultos mayores y personas con discapacidad y procurar que la
dependencia encargada los reciba prontamente.

k. Atender con prontitud a los usuarios de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia y
orientar su ingreso a las oficinas correspondientes.

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

m. Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica y su reglamento de la Procuraduria General
de la Nacion.

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

Profesional (Procesos Administrativos):

a. Seguimiento para el cumplimiento de procesos administrativos, asignados por la Direccién
Administrativa.

b. Brindar asesoria requerida por la Direccion Administrativa en temas correspondientes a distintos
procedimientos administrativos.

c. Asistencia a reuniones designadas mediante instruccion de Despacho Superior y mediante
designacion del Director Administrativo.

d. Coordinacion con el equipo de trabajo de la Direccién Administrativa para Ia ejecucion de las gestiones
de los procesos designados.

e. Monitoreo y seguimiento mediante coordinacién y comunicacion escrita, electronica y telefonica con
instituciones y organizaciones que brindan apoyo a la Institucion.
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Coordinacion y facilitacion de reuniones con instituciones y organizaciones publicas, privadas, ONG"s
y similares.

Seguimiento y atencién a las solicitudes realizadas por las dependencias institucionales y /o
Delegaciones Regionales.

Seguimiento en el cumplimiento de informacion publica de cficio, de acuerdo con la Ley de Acceso a
la Informacion Publica.

Acompafiamiento técnico-administrativo para integracion y formulacion de los procesos de
planificacion: Informe de ejecucién cuatrimestral, Plan Operativo Anual -POA-, Programacion de
Acciones y similares, de las Unidades operativas designadas por el Director Administrativo.

Asistencia a reuniones designadas mediante instruccion del Despacho Superior y mediante
designacién del Director Administrativo.

Elaboracién y presentacion de informes relativos a reuniones atendidas, por designacion del Director
Administrativo.

Elaborar el reporte estadistico, de la produccion de trabajo requerida por la Direccion de Planificacion
en el informe cuatrimestral, de acuerdo con su competencia. ‘

Acompafamiento a las Jefaturas de las diferentes Unidades que integran la Direccion Administrativa
en la implementacion y ejecucién de los procedimientos establecidos.

Asistir en la elaboracion y actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos de la Direccion
Administrativa;

Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién; y
todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional (Juridico Administrativo):

Evaluar y recomendar acciones, lineamientos, directrices que estime convenientes para la
elaboracion de contratos de arrendamiento y contratos de eventos de cotizacion.

Colaborar en la elaboracion de toda clase de Actas Administrativas.
Apoyar en el analisis de bases de cotizacion.

Apoyar en la gestion y adjudicacion de donaciones.

Analizar toda clase de documentos relacionados al area administrativa, en su viabilidad juridica.
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f. Asistir en la elaboracion y actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos de la Direccion
Administrativa.

g. Asesorar a la Direccién Administrativa en temas relacionados a las areas de responsabilidad de la
Direccion para el logro de los objetivos de la misma.

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

i. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional (Gestion Administrativa):

a.. Brindar acompafiamiento profesional durante la gestion de proyectos de infraestructura de los
inmuebles de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Realizar visitas técnicas a las Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacién, con
el objetivo de analizar las condiciones de los inmuebles y propuestas para mejora.

c. Realizar disefio de planos arquitectonicos y de instalaciones durante el proceso de remodelacion y
readecuacion en las areas fisicas de la Procuraduria General de la Nacion.

d. Elaborar informes técnicos de areas fisicas para uso de la Procuraduria General de la Nacion.

e. Asesorar profesionalmente a la Jefatura de la Unidad de Servicios Generales en el desarrollo de las
atribuciones asignadas a dicha érea.

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

g. Atender las instrucciones de la Direccién Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, asi
como los asignados por el Despacho Superior; y todas aquellas actividades que surjan por la
necesidad del servicio.

Jefe del Centro de Costos
a. Planifica, organiza y controla las actividades relacionadas con el Centro de Costos.
b.  Vela por que el personal a su cargo cumpla los procedimientos administrativos.

c. Verificay autoriza oficios en seguimiento o respuesta a distintos temas de las diferentes Unidades de
la PGN que ingresan a la Unidad.

d. Verifica la documentacion de soporte para la creacién del cddigo de insumo, previa autorizacion.

e. Supervisa y da seguimiento a la aprobacion de la creacion de codigos de insumos en el SIGES,
solicitado por las Unidades Institucionales de la PGN.
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pgj 2.\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

Ww.

Verifica la asignacién de codigos, que sean solicitadas por las Unidades Institucionales de la PGN,
con fondos de Caja Chica, de acuerdo con el Instructivo aprobado.

Verifica y autoriza las Constancias de Coédigo de insumos y Centro de Costos, de cada expediente.

Verifica toda la documentacion de soporte para la creacion de la pre orden de compra, previa a
autorizacion.

Supervisa y verifica la elaboracién de las programaciones mensuales y cuatrimestrales de cuota
financiera.

Supervisa y autoriza la solicitud de reprogramacion de cuotas financieras mensuales.

Consulta la asignacion presupuestaria a la Unidad de Presupuesto previo a efectuar las
modificaciones presupuestarias.

Verifica la documentacion de soporte para la creacion de la modificacion presupuestaria, previa a
solicitar en el SIGES.

Revisa y actualiza el manual cuando corresponda.

Coordinar y dirigir la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto Conforme a las politicas y normas
para la elaboracion del mismo, establecidas por el Organismo Ejecutivo y el MINFIN asi como los
lineamiento del Despacho Superior y de la Direccién Financiera. »
Evalla y verifica PAAP al final de cada afio.

Supervision del registro y seguimiento del estado “Solicitado” en el SIGES de modificaciones
presupuestarias tipo INTRA1, INTRA 2, INTER, AMP (Con su respectivo archivo fisico).

Supervision del registro y seguimiento de pre-ordenes de compra de proveedores en SIGES.
Supervisién del registro de solicitud de creacion de cédigos de insumo y seguimiento en SIGES.

Supervisién del registro, revision de codigos de insumo, costos del producto para su ingreso en el
Anteproyecto de Formulacion de Presupuesto Anual.

Supervisién del proceso de estadistica de Ejecucion Cuatrimestral solicitado por la Direccion de
Planificacion (Codigos de insumo asignados, pre-ordenes de compras elaboradas, codigos de insumo
por fondo rotativo, codigos de insumo creados, ingreso de formulacion de anteproyecto presupuesto
anual, modificaciones presupuestarias), la cual es entregada a la Direccion Administrativa.

Supervision de la elaboracion de POA (anual) y la presentacion en digital y fisica a la Direccion
Administrativa.

Supervisién del control de pagos mensuales de servicios basicos de edificio central e inmuebles
utilizados por la Procuraduria General de la Nacion.

Supervisién del control de pagos de arrendamientos de las Delegaciones Regionales.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

aa.

bb.

cC.

dd.

ee,

g9

Supervision del proceso de revision de solicitud creacion de las diferentes presentaciones de los
codigos de insumos existentes en el SIGES (en caso no existan las presentaciones solicitadas).

Supervisién del proceso de verificacion de solicitudes de adquisiciones de bienes, suministros y/o
servicios, (Centro de costo, renglén presupuestario, codigo de insumo, aspectos legales de forma y
fondo) antes de proceder a elaborar la Pre-Orden de Compra.

Supervision del traslado de expedientes fisicos a la Unidad de Presupuesto para la emision de
Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria.

Supervision del traslado de Pre-Ordenes de Compra a la Unidad de Compras, para continuar con el
proceso respectivo.

Supervision del proceso de revision de Constancia de Codigo de Insumo y Centro de Costo (Verificar
que codigo de insumo coincida con lo solicitado por la Unidad de Compras, verificar forma de pago,
verificar el centro de costo, verificar monto y cantidad del producto).

Cumplir con las politicas y normas presupuestarias en el proceso de ejecucion, competencia de la
Direccién Administrativa.

Realizar el analisis y cuadre de los movimientos y saldos presupuestarios, asignados a la Direccion
Administrativa,

Ejercer control y emitir reportes de disponibilidad de saldos por centro de costos a la Direccion
Administrativa.

Elaborar documentos necesarios para la regularizacién de los saldos presupuestarios de manera
mensual, asignados a la Direccién Administrativa.

Realiza otras labores relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Director Administrativo.

Analista del Centro de Costos:

a.

Digitaliza en Sistema Informatico de Gestion -SIGES- de las modificaciones presupuestarias tipo
INTRA 1, INTRA 2, INTER, AMP (con su respectivo archivo fisico).

Digitalizacion de pre érdenes de compra de proveedores en Sistema Informatico de Gestién -SIGES-

Registro y solicitud de creacién y de presentacién de cédigos de insumo, y seguimiento en Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-

Control interno por medio de Excel sobre la caracterizacion de la solicitud de creacion de codigo de
insumo, asi como notificacion a la Unidad de Compras sobre el cédigo de insumo creado.

Elaborar estadistica de ejecucion Cuatrimestral solicitado por la Direccidon de Planificacion (Codigos
de insumos asignados, pre 6rdenes de compras elaboradas, codigos de insumo por fondo rotativo,(
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J

codigos de insumo creados, ingreso de formulacién de anteproyecto de presupuesto anual,
modificaciones presupuestarias). ‘

Elaboracion de POA (anual) y presentacion en digital y fisico a la Direccién de Planificacion.

Seguimiento telefénico (en caso fuese necesario) y verificacion diaria en el Sistema Informatico de
Gestion —SIGES-, de la creacion de los codigos de insumos y presentaciones (insumos ya existentes).

Traslado de expedientes fisicos a la Unidad de Presupuesto para la emision de Constancia Interna
de Disponibilidad Presupuestaria.

Traslado de Pre-Ordenes de compra a la Unidad de Compras para continuar con el proceso
respectivo.

Y todas aquelias actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (Recepcion del Centro de Costos):

a.

Recepcién de expedientes.

Atencioén de llamadas.
Creacion de cddigo de insumos.

Asignacion del codigo de insumos a caja chica de Delegaciones Regionales, Compras y Procuraduria
de Nifiez y Adolescencia.

Control de boletas de rechazo.

Control del archivo de la Unidad.

Elaboracién de constancias cédigo de insumo.

Elaboracién de Oficios.

Elaboracion de Boletas de rechazo.

Ingreso de caja chica de Delegaciones Regionales a la base de datos de control de solicitudes.

Ingreso de expediente de compras a la base de datos de control de Solicitudes.

Ingreso de caja chica de Compras, y Procuraduria de Nifiez y Adolescencia a la base de datos de
contro! de solicitudes y control presupuestario.

Entrega de caja chica de Delegaciones Regionales, Compras y Procuraduria de Nifiez y
Adolescencia.
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n.

Otras actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico del Centro de Costos:

a.

Recepcion de expedientes.

Atencion de llamadas.

Control de boletas de rechazo.

Control de modificaciones presupuestarias.

Control e ingreso de servicios basicos, arrendamientos de inmueble de las Delegaciones regionales
de PGN y mantenimiento de los vehiculos a la base de datos de control de asignacion presupuestaria
y cuota financiera.

Codificacion de expedientes seglin grupo y programa correspondiente.

Ingreso de solicitud de compras a la base de datos de control de asignacion presupuestaria y cuota
financiera.

Ingreso de la programacién a la base de datos de cuota financiera.
Verificacion de disponibilidad de los renglones consultados por las distintas unidades de PGN.
Ingreso de renglones presupuestarios de reprogramacion al Sistema Informatico de Gestion — SIGES-

Ingreso de metas de producto y subproductos del Anteproyecto Presupuestario al Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-.

Ingreso de renglones adicionales a diferentes centros de costos en el Sistema Informatico de Gestién
-SIGES-.

Asignacion de Fuentes de financiamiento a diferentes centros de costos en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.

Distribucion de Fuentes de Financiamiento a diferentes centros de costos en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-.

Verificacion de cédigos de Insumos cuando otras unidades lo requieran.
Elaboracién de Oficios.

Elaboracion de Boletas de rechazo.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

b???%m MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

-

aa.

bb.

CC.

dd.

Elaboracion de programacion de cuota financiera correspondiente al mes, cuatrimestral y anual.
Elaboracién de reprogramacion de cuota financiera correspondiente al mes.

Elaboracién de propuestas presupuestarias para proyectos de modificacion presupuestaria.
Elaboracion de formulario de reprogramacion presupuestaria.

Elaboracion de informes y reportes sobre estados financieros.

Apoyo para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y Multianual para fa Direccion Financiera.

Elaboracién de normativa y lineamientos a considerar para el proceso de la Formulacidon del
Anteproyecto de Presupuestc y Multianual.

Elaboracion del material de capacitacion para dar a conocer la normativas y lineamientos a considerar
para el proceso de la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto y Multianual.

Programacién de insumos y servicios para la formulacion del presupuesto de egresos.
Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto y Multianual al jefe de la Unidad.
Conformar expedientes completos para modificacion presupuestaria.

Crear, validar o modificar codigos de insumos en el médulo de Formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto y Multianual.

Otras actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS INTERNOS
Y/O EXTERNOS, A REQUERIMIENTO DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

NOM. |  RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
lnstruye parala eIaboracnon del oficio de respuesta a |as
solicitudes recibidas a través de comunicacién

1 Director Administrativo - . .
telefénica, correo electronico, correspondencia, entre
otros.

Atiende instruccion, procede a elaborar el documento
indicado vy solicita firma y selloc del Director
Administrativo.
¢ Destino?

Técnico (Asistente .

2 a. Interna: Ingresa el documento a la dependencia

Administrativo) correspondiente, solicita firma de recibido.

Continua con la actividad 4.

b. Externa: Solicita a Secretaria General el apoyo
para ingresar el documento a la entidad publica o
privada. Contintia en la actividad 3.

3 Secretaria General Recibe, realiza y traslada.
4 Técnico (Asistente Recibe e ingresa el documento al sistema de
Administrativo) correspondencia de PGN, escanea y archiva
documento e informa al Director Administrativo de lo
actuado.
5 Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
INTERNOS Y/O EXTERNOS, A REQUERIMIENTO DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Director Administrativo

Técnico {Asistente Administrativo}

PROCEDIMIENTC PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS INTERNOS Y/0O EXTERNOS. A REQUERIMIENTO DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Secretaria General

Instruye para la elaboracion
del oficio de respuesia a las
saliciludas recibidas

s

»  documernito indicado y

Director Adrministralivo.

Atiende instruccion,
pracede a elaborar el

olicita firma y sello del

~Extema

Interra

h 4

Ingresa el documento a la

correspondientc, solicila

dependencia

firma de recibido.

A4

..... —_—r

Recibe el documento e
ingresa at sistema de

|
|
correspondencia, archiva e [«
informa al Director
Administrativo.

e
Solicita a Secrelaria
General el apoyo para
ingresar el documento ala
entidad publica o privada.
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Proguiniuia Gereny! o Naen

12.2.  MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE SOLICITUDES QUE INGRESAN
A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y/O ASIGNACION DE LAS GESTIONES

ADMINISTRATIVAS

Administrativo)

NUM. |  RESPONSABLE ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Solicitante Entrega la documentacion en la  Direccion
Administrativa.
2 Técnico (Asistente Recibe, revisa la documentacion, verifica los folios y

fecha habil.
¢ Esta completo?

a. Si: Procede a sellar, y consigna la hora y fecha
en que se recibe.

b. No: Devuelve al solicitante para que se
complete. Regresa a la actividad 1.

3 Técnico (Asistente
Administrativo)

Registra en el control de ingreso de documentos, la
informacién general (nimero, fecha y descripcién) el dia
en que le fue recibido, margina y traslada.

Administrativo)

4 Director Administrativo Revisa los documentos ingresados a la Direccion
Administrativa, firma boleta de control interno para
asignar el tema al Profesional / Técnico, de acuerdo con
su especialidad.

3 Técnico (Asistente Realiza la entrega de los documentos al Profesional /

Administrativo) Técnico por instrucciones del Director Administrativo.
4 Profesional / Técnico Atiende las instrucciones. Recibe, revisa y analiza la
) viabilidad de la solicitud y/o gestion administrativa.

5 Director Administrativo instruye para responder al solicitante y/o realizar la
gestidn administrativa.

6 Técnico (Asistente Archiva documentacion y lo registra en el control de

egreso de documentos.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACI,(')N DE SOLICITUDES QUE
INGRESAN A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y/O ASIGNACION DE LAS GESTIONES

ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE SOLICITUDES QUE INGRESAN A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y/O
ASIGNACION DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS

Técnico (Asistente

Profesional / Técnico

documentacion
en la Direccion
Administrativa.

documentacion,

"l verfica los folios y

)

!
i
i

L A

fecha habil.

(Esta
completo?

Si

Solicitante . ) Director Administrativo
Administrativo)
‘ INICIO
Y
Entrega la Recibe, revisa la

Y
Procede a sellar, y
consigna la hora y
fecha en que se
recibe.
h 4
. Revisa los
Registra en el dooumentos
cor;;r;a; zz ingresados para
dlgf mentos asignar el tema ai
m:r 'nna ! Profesional/Técnico,
1ras?;day de acuerdo con su
) especialidad.
Y

Realiza la entrega de
los documentos al
Profesional/Técnico
por instrnucciones del
Director Administrativo.

Archiva
documentacion y

Instruye para
responder al

Atiende las
instrucciones
Recibe, revisay
analiza la
viabilidad de la
solicitud y/o
gestién
administrativa.

solicitante y/o
realizar la gestion
administrativa.

loregistraenel |=
control de egreso
de documenios.

FIN
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVAS EN ENTIDADS PUBLICAS, PRIVADAS, ONG’S, ETC.

NUM. |  RESPONSABLE | DESCR!PCION DE ACTIVIDADES
1 Dlrector Admlmstratwo Anahza y desngna la gestion al responsable de dar

seguimiento y traslada al Profesional (Procesos
Administrativas) para continuar con el proceso.

2 Profesional (Procesos Atiende la instruccion e inicia la gestion administrativa
Administrativos) segun corresponda: Elabora oficio, conforma expediente,
realiza la supervision y/o asesoria, etc.
3 Profesional (Procesos Informa al Director Administrativo la ruta de trabajo a
Administrativos) seguir y los resultados que se obtendran.
4 Entidad Pablica, Privada, | Recibe la documentacién, analiza, responde ylo atiende
ONG’s, etc de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y orienta

sobre los procedimientos que se deben realizar,

4 Profesional (Procesos Informa de lo actuado al Director Administrativo.
Administrativos)

¢ Se necesita mas gestiones?

a. Sii Procede a elaborar y conformar los
documentos, entabla comunicacién verbal o
escrita, etc. Regresa a la actividad 1.

b. No: Continua con la actividad 5.

5 Director Administrativo Solicita informe de los resultados.
6 Profesional (Procesos Realiza el seguimiento para la conclusion de la gestion
Administrativos) administrativa e informa de los resultados, documenta y
traslada.
7 Técnico (Asistente Recibe documentacion, registra en el control de egreso
Administrativo) de documentos y archiva.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS
ADMINISTRATIVAS EN ENTIDADS PUBLICAS, PRIVADAS, ONG’S, ETC.

PROCEDIMIENTO PARA PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS
Técnico (Asistente

GESTIONES

Profesional (Procesos Entidad Publica,
Administrativo)

Director Administrativo L . . s
Administrativos) Privada, ONG's, etc
INICIO
¥
Analiza y d'e'srgna Aliende la
la gestion X
oS " instruccion e
administrativa al S -
Profesional / - inicia la gestion
) administrativa
Técnico de .
do con su segun
acuen . corresponda
competencia.
A
Informa al Recibe, analiza,
Director i responde y/o
Administrativo la o Y
. atiende de
ruta de trabajo a
sequir v 10s acuerde con la
guir'y naturaleza de

resultados que )
. ; sus funciones
se obtendran.

si Informa de lo
acluado al i R

Director
Administrativo.

¢Se necesitan
mas gestiones?

Salicita informe No
de los resullados.

Realiza ei
seguimiento para Recibe
la conclus_‘c_m de documentacion,
1§ gesﬂqn registra en el
» admmlsirahva e control de egreso
informa de los de documentos y
resultados, archiva,
documenta y
traslada.
v
FIN
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A USUARIOS EN LAS AREAS DE
GARITA PEATONAL

S

NOM. | RESPONSABLE

DESCRIPCIéN DE ACTN[DADE’ ;

1 Usuarlo Se presenta en el area de garita peatonal y sohcnta
el ingreso a la Dependencia o Unidad de PGN.

2 Técnico (Asistente Operativo) | Pregunta al usuario el motivo de la visita y la
Dependencia o Unidad de la PGN a ingresar.

3 Usuario Indica la Dependencia o Unidad a visitar.

4 Técnico (Asistente Operativo) | Envia al usuario a la siguiente ventanilla.

5 Técnico (Atencion al Usuario) | Solicita el DPI, procede a registrar ios datos del
usuario en hojas méviles del ingreso de visitantes a
las instalaciones de la PGN.

6 Técnico (Atencién al Usuario) | Entrega gafete de visitante y le indica la ubicacién
de la Dependencia o Unidad a donde se dirige.

7 Usuario Recibe gafete de visitante, ingresa y se dirige a la
Dependencia o Unidad a visitar y regresa por su
documento al terminar la diligencia.

8 Técnico (Atencidn al Usuario) | Cuando el Usuario se retira, requiere gafete de

visitante y entrega el DP! e ingresa al sistema la
hora de salida.

Fin del Procedimiento.

1Observacién importante: Todas las actuaciones de caracter personal, se podran dirigir al area externa del edificio,
de manera tal que, no obstruya el acceso de los usuarios de los servicios de la Institucion y, de igual forma, no obstruya
la salida y/o ingreso en los portones del sétano; dichas personas deben comunicarse directamente con el trabajador
de la PGN informando que puede salir; dicha medida tiene el objetivo de no obstruir el trabajo de los encargados de

Atencion del Usuario de garita peatonal, derivado de que es prioridad atender a los usuarios de los servicios de la
Institucion.
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A.

AREAS DE GARITA PEATONAL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A USUARIOS EN LAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS EN LAS AREAS DE GARITA PEATONAL.

Usuario

INICLO

Se presenta en el
area de garita
peatonal y solicila
el ingraso a la
dependencia de la

Técnico (Asistente Operativo) Técnico (Atencidén al Usuario)

Pregunta al usuario
el motivo de la
visila y la

Indica la
Dependencia o
Unidad a visitar

Dependencia o
Unicad de la PGN a
ingresar

Recibe gafele de
visitante e ingresa.

Solicita DPI,
Envia al usuario a procede a
- la siguiente registrarlo en hojas
ventanilia moviles de ingreso

de visitantes.

!

Entrega gafete de
visilante y fe indica
la ubicacion a
donde se dirige,

devuelve DPiy
anota la hora de

salida

Salicila el gafele,

l

FIN
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12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL USUARIO MEDIANTE
COMUNICACION TELEFONICA.

1 ' Usuario Realiza la llamada a los numye'ros' de teléfono
oficiales de la PGN. '

2 Técnico (Atencion al Usuario) | Atiende y pregunta al usuario el motivo de su
llamada.

3 Usuario Indica el motivo o nombre de la oficina con la que
necesita comunicarse.

4 Técnico (Atencién al Usuario) | Analiza, orienta al usuario y trasfiere la llamada a la
extensién de la oficina correspondiente.

5 Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL USUARIO MEDIANTE
COMUNICACION TELEFONICA.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL USUARIO MEDIANTE COMUNICACION |
TELEFONICA

Usuario Técnico (Atencion al Usuario)
( iNICiIO
Realiza ta lamada :
alos numeros de Atlende y pregunta
teléfonos oficiales - » al usuario el motivo
‘dc; o PGN. de su llamada.

Y

Indica el motivo o
nombre de la
oficina con la que
necesita
comunicarse.

Anatiza, orienta al
usuario y trasfiere
la liamada a la
extension de la
oficina

correspondiente.

FiN
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12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE PARQUEO
PERMANENTE, DEL RECURSO HUMANO DE LA INSTITUCION

(NOM. | RESPONSABLE | DESCRIPCIONDEACTIVIDADES |

1 Solicitante lngresa solicitud mediante oficio y entrega al Tecmco
{Asistente Administrativo).

2 Técnico (Asistente Recibe, analiza solicitud, asigna boleta de contro!
Administrativo) interno de correspondencia e informa al Director
Administrativo.
3 Director Administrativo Lee, analiza e instruye.
4 Técnico (Gestién Logistica) | Recibe instruccion, revisa disponibilidad de espacios
de parqueos y registra en el control de solicitudes de
parqueo.

¢ Hay disponibilidad?

a. Si: Informa al Director Administrativo.
Contintia actividad 5.

b. No: Elabora oficio de no disponibilidad.
Fin del procedimiento.

5 Director Administrativo Instruye la asignacién de numero de parqueo y
elaboracién de oficio de autorizacion para el
Solicitante.

6 Técnico (Gestion Logistica) | Elabora oficio con la firma y sello del Director

Administrativo, notificando al Solicitante el nGmero
de espacio asignado, con las recomendaciones
minimas para el uso, siendo las siguientes:

a. No exceder los 10 Kilometros por hora.

b. Parquearse de retroceso.

c. Tratar con las mejores practicas y cortesia
a todo el personal.

d. Los parqueos estan a cargo de la
Direccion Administrativa, por lo que
cualquier situacién o consulta por favor
hacerlo directamente en la misma via.

e. Informa el mal uso del parqueo, por lo
gue, se procedera a quitarla autorizaciéon
del uso del mismo.

7 Solicitante Recibe oficio, firma de enterado.

8 Técnico (Gestion Logistica) | Copia oficio a la Unidad de Seguridad para permitir
el ingreso, de acuerdo con lo autorizado.
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9 Unidad de Seguridad Recibe e instruye al personal de la garita de los

parqueocs para gue permitan su ingreso.

10 Técnico (Gestion Logistica)

Archiva oficio y actualiza en el control interno de los
parqueos asignados y disponibles e informa al
Director Administrativo para su conocimiento.

Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE
PARQUEO PERMANENTE, DEL RECURSO HUMANO DE LA INSTITUCION

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE PARQUEC PERMANENTE, DEL RECURSO HUMANO DE LA INSTITUCION
Solicitante Técmc.o .(AS’S 'ente Director Administrativo Técnico (Gestion Logistica) Unidad de Seguridad
Administrativo}
INICIO
Y
Recibe, analiza solicitud,
" ) asigna bolela de control Recibe instruccion y
Ingresa so(!’l'ci::;d mediants N interna de I--m  Loe, analiza e instruye. w1 revisa disponibilidad de
: carrespondencia e informa espacios de parqueos,
at Director Administrativo.
LHay
disponibitidag?
No
Y
instruye la asignacidn de
nimerc de parqueo y Elabora oficio de no
elaboracion de oficlo de disponibilidad.
autorizacian,
FIN
Etabora oficio notificando
al Solicitante el nomero
de espacio asignado, con
las recomendaciones
minimas para el uso
Recibe oficio, firma de "
PR
enterado,
. . Recibe e instruye al
STnsionsia i || | o cots oo
- T R lein (920 de Zc efdo can || ™| de los parqueos para
elng ? ! ' riza: Que permitan su
o aute o ingresa.
Archiva oficio y aclualiza . _
en el controlinterna.
fn
e
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12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE LOS PARQUEOS AUTORIZADOS
PARA LAS VISITAS DE LAS DEPENDENCIAS SOLICITANTES DE LA PGN

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Dependencia solicitante Envia oficio al Director Administrativo, solicitando
autorizacion para el ingreso de las visitas, indicando
lo siguiente:

a. Nombre de las personas con su numero
de DPI.

b. Informacién del vehiculo: Placas, Marca,
Linea, Modelo y Color.

c. Horario de ingreso y egreso.

d. Y otra informacidon que se considere
importante indicar.

2 Director Administrativo Recibe, analiza, autoriza e instruye al Técnico
(Gestion Logistica).

¢Instruccion?

Si: Se realiza la coordinacion logistica.
Contintia Actividad 3.

No: Técnico (Gestion Logistica) informa a
la dependencia solicitante. Fin del
Procedimiento.

3 Técnico (Gestion Logistica) | Atiende instruccion y realiza la coordinacion logistica
con la dependencia solicitante y la Unidad de
Seguridad.

4 Unidad de Seguridad Recibe informacion e instruye al personal de ia garita

del parqueo para permitir el ingreso de los vehiculos
y personas indicadas con anterioridad.

5 Técnico (Gestién Logistica) | En la fecha y hora acordados, coordina con la
Unidad de Seguridad el ingreso hacia los nameros
de parqueos autorizados.

6 Técnico (Gestion Logistica) | Informa al Director Administrativo de lo actuado.
7 Fin del Procedimiento.
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SOLICITANTES DE LA PGN

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION LOGISTICA DE LOS PARQUEOS AUTORIZADOS PARA LAS VISITAS DE LAS DEPENDENCIAS

Dependencia solicitante

Director Administrativo

Técnico (Gestidn Logistica)

Unidad de Seguridad

INICIO

{
h 4

Envia oficio al Director
Administrativo solicitando
autorizacién para el
ingreso de las visitas.

Recibe, analiza, autoriza e

e instruye al Técnico

{Gestion Logistica).

‘ N

bS]

Técenico (Gestion
Logistica) informa a ia
dependencia solicitante.

!

FIN

Atiende instruccion y
realiza la coordinacion
logistica con la
dependencia solicitante y
la Unidad de Seguridad.

Recibe informacidén e
instruye al personal de fa
garita dei pargueo para
permitir el ingreso de los
vehiculos y persanas
indicadas con
anterioridad.

En ia fecha y hora
acordados, coordina can
la Unidad de Seguridad el
ingreso hacia los nitmeros
de parquecs autorizados.

h 4

Informa al Director
Administrativo de lo
actuado.

FIN
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12.8.

DISPONIBLES DE LA PGN

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE
REASIGNACION DE LOS PARQUEOS ASIGNADOS PARA VISITAS, PERMANENTES Y

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Técnico (Gestion Logistica)

Actualiza en el control interno para la administracion
de los pargueos asignados para visitas,
permanentes y disponibles. Ingresando la siguiente
informacion:

a. Numero de parqueo
b. Ubicacion fisica

c. Estatus: Asignacion permanente,
Asignacion provisional, Reservado del
Despacho Superior y Disponible para
visitas

Nombre de la persona.

Dependencia institucional en la que tabora.
Fecha de ingreso de labores en la PGN.
Renglon

Fecha de solicitud

Fecha de asignacion

“Tamoa

2 Técnico (Gestion Logistica)

Infforma al Director Administrativo sobre las
actualizaciones de los pargueos asignados para
visitas, permanentes vy disponibles, asimismo,
realiza las recomendaciones con respecto a los
usuarios que por su condicién de salud necesitan
reasignar su ubicacion.

3 Director Administrativo

Recibe, revisa la informacion actualizada y analiza
las recomendaciones.

¢ Autoriza las recomendaciones?

a. Sii aprueba la reasignacion e indica a
Técnico (Gestion Logistica) que realice
oficio para indicarle al usuario el cambio de
pargueo. (Continla actividad 4).

b. No: Se le notifica al usuario con oficio
indicando el motivo.

Técnico (Gestion Logistica)

Realiza oficio y envia al usuario.

Usuario

Recibe oficio.

(=118, B -8

Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL CONTROL INTERNO PARA LA

ADMINISTRACION DE REASIGNACION DE LOS PARQUEOS ASIGNADOS PARA VISITAS,
PERMANENTES Y DISPONIBLES DE LA PGN

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL INTERNO PARA LA ADMINISTRACION DE REASIGNACION DE LOS PARQUEOS
ASIGNADOS PARA VISITAS, PERMANENTES Y DISPONIBLES DE LA PGN
Tecnico (Gestion Logistica) Director Administrativo Usuario
INICIO
i
Y
Actualiza en el
conirol interno para
la administracidn de
los parqueos.
Informa scbre Tas . :
acwalizaciones de Riﬁg?”,::;’o.s: 2
‘Osrzaa;qu?:: Y ™ actuatizada y analiza
recomenzcgciones. las recomendaciones
/"\
,,//ZAu(orlza tas .
{"".recomendaciones? ]
S§i \v\\ T No
e i
| H
: Aprueba fa I g Se Indica por medio |
! Realiza dicioy envia -1 reasignadéne indica ( { de oficio indicando el |
i que realice oficio. { ! motivo,
- Recibe oficio
N
FIN H
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12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RENOVACION DE ARRENDAMIENTOS DE BIENES
INMUEBLES DE LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES Y DELEGACIONES REGIONALES
DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Administrativo)

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Director Administrativo Recibe la solicitud para arrendamiento de
inmueble, la justificacion y lo traslada para la
gestion administrativa.
2 Profesional (Juridico Recibe y requiere al propietario del bien inmueble la

documentacion indicada en el Anexo 02.

3 Propietario

Remite la documentacioén solicitada.

4 Profesional (Juridico
Administrativo)

Revisa la documentacién remitida por el propietario
y conforma el expediente respetivo.

5 Profesional (Juridico
Administrativo)

Procede a elaborar el contrato de arrendamiento
con la informacion provista por el propietario y
traslada para revision del Propietario y del Director
Administrativo.

6 Profesional (Juridico
Administrativo)

Atiende las observaciones indicadas y-procede a la
suscripcion del contrato.

7 Propietario

Entrega fianza de cumplimiento.

8 Profesional (Juridico
Administrativo)

Incorpora la fianza al expediente y elabora el oficio
para el Despacho Superior, solicita la aprobacion del
contrato.

Administrativo)

9 Director Administrativo Recibe documentacion, firma el oficio y lo envia al
Despacho Superior.

9 Despacho Superior Instruye se emita el acuerdo de aprobacién.

10 Secretaria General Emite el acuerdo de aprobacién y remite copia
certificada a la Direccién Administrativa.

1 Profesional (Juridico Remite a la Unidad de Compras para su |

publicacién en el Portal Guatecompras y en el
portal de la CGC.

12 Unidad de Compras

Procede a publicar el contrato de arrendamiento en
los sistemas correspondientes, agrega al
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL DE RENOVACION DE ARRENDAMIENTOS DE BIENES INMUEBLES

DE LAS DEPENDENCIAS

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION.

INSTITUCIONALES Y DELEGACIONES REGIONALES DE LA

PROCEDIMIENTO PARA LA RENOVAC!QN DE ARRENDAMIENTOS DE BJ
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

ENES INMUEBLES DE LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES Y DELEGACIONES REGIONALES DE LA

Director Administrativo

Profesional {Juridico

traslada para la gestion
administrativa.

Recibe documentacion,

en el Anexo 02.

Revisa la
documentacion
rernitida por et
propietario y conforma
el expediente
respelivo.

Procede a elaborar el
contrato de
arrendamiento y
traslada para revision

1

Atiende las
observaciones
indicadas y procede a
la suscripcién det
contrato,

Entrega fianza de
cumplimiento.

firma el oficio y lo envia
al Despacho Superior.

Incorpora la fianza al
expediente y etabora e

Emite el acuerdo de
aprobadion y remite
copia cerlifcada ala
Direccion
Administrativa.

oficio para el
Despacho Superior,
solicita fa aprobacién
del contrato,

l Instruye se emita el
acuerdo de
aprobacién.

\

Remite a 1a Unidad de
Compras  para su
publicacién en el Portal

Administrativo) Propietario Despacho Superior Secrataria General Unidad de Compras
INICIO }
Recibe la solicitud para " -
N Recibe y requiere al
a"?ﬂ?:jgxf:‘; de propietario del bien Rermite la
et s i ble la docur id
Justificacién y lo documentacién indicada solicitada,

Procede a pubticar el
contrato de
arrendamiento y remite

Guatecompras y en el

portal de la CGC.

a la Direccién
Administrativa para su
archivo.
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NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
expediente las constancias de publicacion y remite
a la Direccion Administrativa para su archivo.
13 Fin del procedimiento.

"Observacién: En caso de no haber Director Administrativo nombrado, firmara la persona designada por el

Despacho Superior para cumplir dicha funcion.
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12.10. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA NUEVOS ARRENDAMIENTOS DE BIENES
INMUEBLES DE LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES Y/O DELEGACIONES

REGIONALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

NOM. | RESPONSABLE | DESCRIPC!ON DE ACTlVIDADES -

1 Director Administrativo Rec:be oﬂcno de sohcntud para arrendamxento de un
nuevo inmueble el cual incluye las propuestas de
interés e instruye,

2 Profesional (Gestion Procede a coordinar inspeccion ocular a los

Administrativa) inmuebles propuestos en la solicitud e informa al
Director Administrativo.
3 Profesional (Juridico Coordina con el propietario para verificar los
Administrativo) requisitos del anexo 02.
4 Profesional (Juridico Informa a Despacho Superior, con el Visto Bueno
Administrativo) del Director Administrativo.
5 Despacho Superior Con base a la informacion otorgada, analiza si
autoriza o no uno de los inmuebles propuestos y
comunica al Director Administrativo.
6 Director Administrativo Informa por medio de oficio al solicitante, sobre la
respuesta del Despacho Superior:
¢ Autoriza une-dedes-inmuebles-propuestos?
a. Sii Instruye al Profesional (Juridico
Administrativo) que gestione los documentos
para la elaboracion de contrato de

arrendamiento del inmueble (Anexo 2).
b. No: Solicita que gestione nuevos posibles

inmuebles. Regresa a la actividad 1.
7 Profesional (Juridico Coordina con la dependencia solicitante para que
Administrativo) ingrese la solicitud de Adquisiciéon de Bienes,
Suministros y/o Servicios.

8 Solicitante Traslada por medio de oficio, la solicitud y la
justificacion de la necesidad.

9 Director Administrativo Recibe e instruye al Profesional (Juridico
Administrativo) para la elaboracién del proyecto del
contrato de arrendamiento correspondiente.

10 Profesional (Juridico Atiende, elabora y revisa el proyecto de contrato de

Administrativo) arrendamiento.
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NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

11 Profesional (Juridico
Administrativo)

Elabora y gestiona las firmas del propietario del
inmueble del contrato de arrendamiento.

12 Profesional (Juridico
Administrativo)

Recibe y revisa contrato, traslada para firma al
Director Administrativo’.

Administrativo)

13 Director Administrativo Firma el contrato y traslada al Profesional (Juridico
Administrativo).
14 Profesional (Juridico Recibe y prepara oficio para remitir al Despacho

Superior el contrato y el expediente para la
elaboracién del acuerdo de aprobacion, traslada al
Director Administrativo para firma.

Nota: Agregar lo referente a la fianza de cumplimiento.

15 Despacho Superior Traslada a la Secretaria General para la
elaboracién del acuerdo de aprobacién.

16 Secretaria General Elabora acuerdo de aprobacién y remite a la
Unidad de Compras copia certificada del acuerdo y
el expediente, mediante una Cédula de
Notificacion.

17 Unidad de Compras Recibe y procede a su publicacién en
Guatecompras y Portal CGC, posterior a la
publicacién vuelve a la DA para su archivo.

18 Profesional (Juridico Recibe y archiva documentacion.

Administrativo)
19 Unidad de Compras Realiza la gestién administrativa para el pago.
20 Fin del procedimiento.

10bservacién: En caso de no haber Director Administrativo nombrado, firmara la persona designada por el

Despacho Superior para cumplir dicha funcién.
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PROCEDIMIENTO PARA NUEVOS ARRENDAMIENTOS OE BIENES INMUEBLES DE LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES Y/O DELEGACIONES
REGIONALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Director Administrativo

Profesional (Gestion Administrativa)

Profesional (Juridico
Administrativo)

Despacho Superior

INICIO

Recibe oficio de
solicitud para
arrendamiento de un

Procede a coordinar
inspeccion ocular a ios

nuevo inmueble el cual
incluye las propuestas
de interés e instruye.

i

Informa por medio de
oficio al solicitante, sobre
la respuesta del Despacho
Superior

éAutoriza?

si
Y

instruye al Profesional
(Juridico Gestién) que
gestione los documentos
para la elaboracién de
contrato de arendamiento
delinmueble (Anexo 2)

» inmuebles propuestos en

la sclicitud e informa al
Director Administrativo,

Coordina con el
propietario para verificar
los requisitos del anexo

02.

informa a Despacho
Superior, con el Visto
Bueno del Director
Administrativo.

Con base a {a informacién
oforgada, analiza si
autoriza o no uno de los
inmuebles propuestos y
comunica al Director
Administrativo.

Coordina con la
dependencia solicitante
para que ingrese la
solicitud de Adquisicidn de
Bienes, Suminisiros y/o
Servicios.

!

N,
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iNACION

PROCEDIMIENTO PARA NUEVOS ARRENDAMIENTOS DE BIENES INMUEBLES DE LAS DEPENDENCIAS NSTITUCIONALES vid DELEGACIONES REGIONALES DE LA

RADURIA GENERAL DE LA

Solicitante

Profesional {Juridico
Gestion)

Director Administrativo

Despacho Superior

Secretaria General

Unidad de Compras

Trastada por medio de
aficio, ta solicilud y la
|ustificacién de la
necesidad.

Atiende, elabora y revisa
el proyecto de conirato de =
arrendarmignto

Elabora y gesuona las
tinmas del propietario det
inmueble del conlrato de

arrendamsento

ecibe e inslruye a
Profeswnal {Juridico
Gestidn) para fa
» clabaracion def proyecto
H cel contrato de
arrengamiento
correspondiente

Recive y revisa contralo
{raslada para firma al
Direclor Adeministrativo?

]
|
|

Firma el contralo y j

lraslada al Profesionai |

Juritice Gestién) i

e X

Recite y prepara oficio
para remilir ai Despacho
Superior ef contzato y el
expediente parala
elaboracion del acuerdo
de aprobacion

f
|
!
|
Recibe y archiva
documenlacion
|

Traslada a ia Secretaria
General para 4

-
elaboracion del acuerca

de apropacién

Eiabera acuerdo de
| apropacién y remite a la
{ Unidad de Compras copia
* cershcada del acuerdo y
el expediente, mediania
una Cédula dg
Notficacion

Recibe y procede a su
publicacién en
Guatecempras y Pental
CGC. posterior ala
publicacién vuelve a la DA
para su archiva,

Reahza ta gestian
administratva para el
paga.
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12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

M. | RESPONSABLE | DESCRIPCIONDEACTVIDADES

1 Profesional (Juridico | Recibe el expediente para faccionar el contrato
Administrativo) administrativo segtin sea su naturaleza.

2 Profesional (Juridico | Elabora el proyecto de contrato administrativo segun sea
Administrativo) su naturaleza, revisa y traslada para su aprobacion.

3 Director Aprueba proyecto de contrato administrativo e instruye su
Administrativo traslado.

4 Auxiliar de Compras Remite el proyecto de contrato al proveedor.

5 Profesional (Juridico | Recibe el proyecto de Contrato Administrativo para
Administrativo) realizar los cambios sugeridos.

6 Profesional (Juridico | Realiza la impresion del Contrato Administrativo en hojas
Administrativo) membretadas de la Institucién, para su suscripcion y

solicita las firmas correspondientes.

7 Auxiliar de Compras | Recibe en original el Contrato Administrativo para su
incorporacion dentro del expediente del evento y o
publica en los sistemas correspondientes. Archiva,

8 Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Profesional (luridico
Administrativo)

Recibe el expediente
para faccionar el
Contrato Administrativo
segun sea su naturaleza.

Director Administrativo Auxiliar de Compras

A,

Elabora el proyecto de

Contrato Administrativo
segun sea su naturaleza
y traslada para su

Aprueba proyecto de
»!| contrato administrativo e
instruye su traslado.

Remite el proyecto de
contrato al proveedor.

aprobacion.

'

h 4

Recibe el proyecto de
Contrato Administrativo
para realizar los
cambios sugeridos.

h 4
Realiza la impresion del
Contrato Administrativo
en hojas membretadas dentro del expediente del
de la Institucion, para su evento. Y lo publica en
suscripcion y solicila las los sistemas

firmas correspondientes. correspondientes.

Archiva.

Recibe en original el
Contrato Administrativo
para su incorporaciéon

FiN
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DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS DE
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOM. |  RESPONSABLE |  DESCRIPCIONDEACTIVIDADES |

1 Profesional (Juridico Recibe el expediente ' para faccionar el Acta

Administrativo) Administrativa segin sea su naturaleza.
2 Profesional (Juridico Elabora el proyecto de Acta Administrativa, segtn
Administrativo) sea su naturaleza vy traslada al Director
Administrativo para su aprobacién.

3 Director Administrativo Aprueba proyecto de acta administrativa e instruye su
traslado.

4 Auxiliar de Compras Recibe y remite el proyecto de acta administrativa al
proveedor para su verificacion.

5 Profesional (Juridico Recibe el proyecto de Acta Administrativa para

Administrativo) realizar los cambios sugeridos.
6 Profesional (Juridico Realiza la impresion del Acta Administrativa en hojas
Administrativo) moviles autorizadas por la CGC, para su suscripcion
y solicita las firmas.

7 Auxiliar de Compras Recibe en original el Acta Administrativa para su
incorporacion dentro del expediente del evento. Y lo
publica en los sistemas correspondientes. Archiva.

8 Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Profesional {Juridico . - . -
S ! N Director Administrativo Auxiliar de Compras
Administrativo}
Recibe el expediente
para faccionar el Actla
Administrativa segun
sea su naturaleza.
1 !
Elabora el proyecto de ‘
Acta Aqmmxslra(wa Aprueba acta | Recibe y remite el
segun sea su L proyeclo de acta
- »{ administrativa e instruye C .
naturateza y traslada at administrativa al
N L B su traslado.
Director Administrativo ) proveedor.
para su aprobacion. ;

Recibe el proyecto de
Acla Administrativa
para realizar los
cambios sugeridos.

Y

Realiza la impresion del
Acta Administrativa en
hojas méviles
autorizadas por la CGC,
para su suscripcion.

Recibe en original el
Contrato Administrativo
para su incorporacion
dentro del expediente
del evento. Y lo publica
en los sistemas
correspondientes.
Archiva.

\A

e
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RESPONSABLE o DESCRIPCION DE ACTNIDADES -

1 Tecmco (As:stente Recrbe Nota de Despacho y el expedlente de donacnon

Administrativo)

a. Copia certificada del instrumento de formalizacién de
la donacion certificado.

b. Copia certificada de la resolucién de aceptacion y
aprobacion de la donacién certificada.

c. Indicacién de las personas designadas para la
comision receptora.

d. Oficio con el cédigo fuente (asignado por el MINFIN),

e. Cronograma de recepciones (si aplica).

2 Director Administrativo Instruye al Profesional (Juridico Administrativo) para que
coordine la recepcion de la donacién.
3 Profesional (Juridico Coordina con el donante e informa el personal designado para
: Administrativo) integrar la comision de recepcion.
4 Profesional (Juridico Se constituye en el dia, hora y lugar senalado para la
Administrativo) recepcion, verifica la presencia del personal designado para la
comision de recepcién y que la misma se lleve a cabo.
5 Profesional (Juridico Incorpora la documentacidon de soporte (factura, oficios de
Administrativo) entrega, listado de bienes, etc.) al expediente. Elabora acta de

recepcion, gestiona certificacion del acta de recepcién en la
Secretaria General e incorpora al expediente.

6 Director Administrativo | Gira instrucciones al Profesional (Juridico Administrativo) para
que conforme el expediente de traslado a la Direccién
Financiera.

7 Profesional (Juridico Recibe, conforma el expediente con los siguientes documentos:

Administrativo)

a. Certificacion del Acta administrativa de recepcion de
donacion.

b. Constancia de ingreso a almacén y a inventario
(Formulario 1-H, hoja blanca original).-

c. Copia de los requerimientos y despacho de la Unidad de
Almacén cuando la donacién consista en bienes o
productos.

d. Oficio suscrito por la Direccién de Crédito Publico del
Ministerio de Finanzas con el cédigo de fuente creado en
el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Nota: En el caso de donacién de servicios se debe adjuntar:
. Fotocopia de facturas de la persona que presté los servicios,
. Planilla donde conste el pago, sellada y firmada por el donante (cuando
aplique).
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NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. Informe de los servicios prestados, suscrito por el técnico y/o
profesional respectivo, con el visto bueno de la dependencia
beneficiada (cuando aplique).
8 Profesional (Juridico Escanea la documentacién y archiva digitalmente.
Administrativo)
9 Profesional (Juridico Gestiona oficic de traslado firmado por el Director
Administrativo) Administrativo, remite el expediente fisico a la Direccién
Financiera y copia a las dependencias relacionadas.
10 Fin del Procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION
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DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONACIONES

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONACIONES

Teécnica (Asistente Administrativo) Director Administrativo Profesu?n‘al (Jz_.nrldnoo
Administrativo)
. Coordina con el
Recibe Nota de l;str:ye a6l Prtc_ges:onal donante e informa et
Despacho y el (Juridico est n) para .| personal designado
expediente de aue coprdme la > para integrar la
donacién recepcubrj de la comision de
donacion, N
recepcion.
)
A 4
Se constituye en sl
dia, hora y lugar
sefalado para la
recepcion
Gira instrucciones al h 4
Profesional (Juridico
Gestion) para que incorpora la
conforme el documentacion de
expediente de traslado soporte.
a ta Direccion
Financiera.

Recibe, conforma el
expediente

A 4

Escanea la
documentacion y
archiva digitalmente.

T
h 4

Gestiona oficio de
traslado firmado por el
Director Administrativo,

remite el expediente
fisico a la Direccion
Financiera y copia a las
dependencias
relacionadas.

Observacidn: De existir un instrumento de cooperacion que incluya el tipo especifico de la donacién que se recibe, debera
incluirse la certificacion de dicho instrumento, como parte de la documentacion que conforma el expediente.
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12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVAS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE DISENO E
INFRAESTRUCTURA DE LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES, OFICINAS ANEXAS Y/O
DELEGACIONES REGIONALES PARA CAMBIO DE INMUEBLE CON CONTRATO DE

ARRENDAMIENTO

Administrativa)

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Solicitante Ingresa oficio de solicitud para cambio de espacio
fisico de oficina o de inmueble, y otros.

2 Director Administrativo Revisa, analiza e instruye al Profesional (Gestion
Administrativa), realice la inspeccién y/o evaluacion
de las condiciones estructurales y distribucion de
espacios.

3 Profesional (Gestion Atiende la instruccion, procede con la solicitud y

programa visita con personal tecnico para verificar
los trabajos a realizar.

4 Profesional {Gestién
Administrativa)

Elabora informe de la visita técnica para reparacion
gue indique:

Informacion descriptiva del inmueble
Direccién

Colindancias

Uso actual

Estado de la infraestructura

Distribucién de la construccion y el terreno
Tipo de construccion

Servicios

Observaciones de lo inspeccionado y/o
evaluado

j. Conclusiones, entre otros.

N

5 Profesional (Gestidn
Administrativa)

Disefia mediante planos y realiza la cuantificacion de
materiales.

6 Profesional (Gestién
Administrativa)

Elabora oficio con el visto bueno de Director
Administrativo para el Despacho Superior, adjunta
informe y entrega.

7 Director Administrativo

Recibe oficio e informe, procede a analizar el
proyecto y las necesidades que presenta el
Solicitante y gira instruccion:

¢ Autoriza?
a. Si: Continda actividad 8.

b. No: Requiere se informe al Solicitante sobre
lo instruido. Fin del Procedimiento.
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Administrativa)

DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO
_ RESPONSABLE |
8 Director Administrativo Convoca a reunién de trabajo al Profesional (Gestion
Administrativa), Unidad de Compras (identifica
proceso de compra segln modalidad), Unidad de
Servicios Generales (para presentar la solicitud de
adquisicion de bienes, suministros y/o servicios) y
centro de costos (indica disponibilidad
presupuestaria), para determinar viabilidad
presupuestaria.
¢ Tiene viabilidad?
a. Si: Continta con la actividad 9.
b. No: Informa a la dependencia. Fin del
procedimiento.
9 Director Administrativo Instruye la ejecucidn del proyecto.
10 Profesional (Gestiéon Coordina la ejecucion del proyecto, indica ajustes y

lo que considere necesario.

Administrativa)

11 Director Administrativo Supervisa la ejecucion del proyecto, concluido,
salicita informe de resuitados.
12 Profesional (Gestion Realiza informe con los resultados y adjunta galeria

fotografica del antes y después.

Administrativo)

13 Director Administrativo Recibe informe e instruye se traslade al Despacho
Superior.
14 Técnico (Asistente Elabora oficio, adjunta informe, entrega y archiva.

15

Fin del Procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVAS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE DISENO E INFRAESTRUCTURA DE

LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES, OFICINAS ANEXAS Y/O DELEGACIONES REGIONALES
PARA CAMBIO DE INMUEBLE CON CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE DISENO E INFRAESTRUCTURA DE LAS DEPENDENCIAS
INSTITUCIONALES, OFICINAS ANEXAS Y/O DELEGACIONES REGIONALES PARA CAMBIO DE INMUEBLE CON CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Solicitante Director Administrativo

Profesional {Gestién Administrativa)

Despacho Superior

INICIO —\/

Y

Revisa, analiza e inslruye
se realice la inspeccion y/
o evaluacion de las
condiciones eslruclurales
y distribucion de espacios.

Ingresa oficio de solicitud
para cambio de espacio
fisico de oficina o de
inmueble, y otros.

Aliende la instruccion,
procede con la solicitud y
programa visita con

b

Convoca a reunién de
trabajo para determinar
viabilidgad presupuestaria.

personal técnico para
verificar los trabajos a
realizar.

Y

Elabora informe de la
visita técnica para
reparaciéon.

Disena mediante planos y
realiza la cuantificacion de
materiales.

Y

Elabora oficio con el visto
bueno de la Directora
Administrativa para el
Despacho Superior,
adjunla informe y entrega.

Recibe oficio e informe.
procede a analizar e!
proyeclo y las
necesidades que presenta
el Solicilante y gira
instruccion

Si

No
Y

Requiere se informe al
Solicitante sobre lo
instruido.

FIN \
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

INTERNO

PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA EJECUCIGN DE PROYECTOS DE DISENO E INFRAESTRUCTURA DE LAS DEPENDENCIAS
INSTITUCIONALES, OFICINAS ANEXAS Y/O DELEGACIONES REGIONALES PARA CAMBIO DE INMUEBLE CON CONTRATO DE ARRE NDAMIENTO

Director Administrativo

Profesional (Gestién Administrativa)

Técnico {Asistente Administrativo)

¢ Tiene
. viabilidad?

e

Si

e N G

Instruye la ejecucion del
proyecto,

FiN

Informa a la
dependencia.

Coordina la ejecucion del
| proyecto, indica ajustes y

lo que considere
necesario.

Y

Supervisa la ejecucion del
proyecto, concluido,
solicita informe de
resultados,

Realiza informe con los
resuitados y adjunta
galeria fotografica del
antes y después.

Y

Recibe e instruye se
traslade al Despacho
Superior.

Elabora oficio, adjunta

informe, entrega y archiva.

FIN

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 26/12/2024

PAGINA 61 DE 97




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

12.15. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVAS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE DISENO E
INFRAESTRUCTURA DE LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES, OFICINAS ANEXAS Y/O
DELEGACIONES REGIONALES PARA TRABAJOS DE REMODELACION.

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Solicitante Ingresa oficio de solicitud para la remodelacion y/o
cambio espacio fisico de oficina o de inmueble, y
otros.
2 Director Administrativo Revisa, analiza e instruye al Profesional (Gestion

Administrativa), realice la inspeccion y/o evaluacién
de las condiciones estructurales y distribucion de

espacios.
3 Profesional {Gestion Atiende la instruccién, procede con la solicitud y
Administrativa) programa visita con personal técnico para verificar

los trabajos a realizar.

4 Profesional (Gestion Elabora informe de la inspeccién y/o evaluacién para
Administrativa) remodelacion de oficinas e informa al Director
Administrativo:

a. Verificacién de necesidad,
b. Reconocimiento de espacio,
c. Toma de dimensiones de espacio,
d. Toma de dimensiones de mobiliario,
e. Realizacién de plano actual,
f.  Realizacion de plano con la propuesta.
5 Profesional (Gestién Realiza la cuantificacion de materiales.
Administrativa)
6 Despacho Superior Recibe oficio e informe, procede a analizar el

proyecto y las necesidades que presenta el
Solicitante y gira instruccion:

¢ Autoriza?
¢. Si: Continua actividad 8.

d. No: Requiere se informe al Solicitante sobre
lo instruido. Fin del Procedimiento.

7 Director Administrativo Convoca a reunion de trabajo al Profesional (Gestion
Administrativa), Unidad de Compras (identifica
proceso de compra segin modalidad), Unidad de
Servicios Generales (para presentar la solicitud de
adquisicion de bienes, suministros y/o servicios) y
centro de costos (indica disponibilidad
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DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO
presupuestaria), para determinar viabilidad
presupuestaria.

¢ Tiene viabilidad?

¢. Si: Continda con la actividad 9.
d. No: Informa a la dependencia. Fin del

procedimiento.
8 Director Administrativo Instruye la ejecucién del proyecto.
9 Profesional (Gestién Coordina la ejecucion del proyecto, indica ajustes y
Administrativa) lo que considere necesario.
10 Director Administrativo Supervisa la ejecucion del proyecto, concluido,

solicita informe de resultados.

11 Profesional (Gestion Realiza informe con los resultados y adjunta galerfa
Administrativa) fotografica del antes y después.
12 Director Administrativo Recibe informe e instruye se traslade al Despacho
Superior.
13 Técnico (Asistente Elabora oficio, adjunta informe, entrega y archiva.
Administrativo)
14 Fin del Procedimiento.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZ~ACK’)N DE LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVAS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE DISENO E INFRAESTRUCTURA DE

LAS DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES, OFICINAS ANEXAS Y/O DELEGACIONES REGIONALES
PARA TRABAJOS DE REMODELACION

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE DISENQ E INFRAESTRUCTURA DE LAS
DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES, OFICINAS ANEXAS Y/O DELEGACIONES REGIONALES PARA TRABAJOS DE REMODELACION

Solicitante

Director Administrativo

Profesional {Gestidn Administrativa)

y

INICIO

otros.

Ingresa oficio de solicitud
para ta remodelacién y/a
cambio espacio fisico de
oficina o de inmueble, y

-

| Revisa, analiza e instruye al
i Profesional (Ejecucion de
i

Proyeclos, Disefio e

ﬁ distribucién de espacios.
1

Infraestructura), realice la
| inspeccidn y/o evaluacion de las
condiciones estructurales y

Aliende la instruccion, |
procede con la solicitud y |
programa visita con |
persanal lécnico para
verficar los trabajos a !
realizar, i

. SR

Elabora informe de la
inspeccidn y/o evaluacion
para reparacion de
cficinas e informa al
Director Administrativo.

Y

Realiza la cuantificacién
de materiales.

O
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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INTERNO

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE DISENO E INFRAESTRUCTURA DE LAS DEPENDENCIAS
INSTITUCIONALES, OFICINAS ANEXAS ¥/O DELEGACIONES REGIONALES PARA TRABAIOS DE REMODELACION

Despacho Superior

Director Administrativo

Profesional (Gestién
Administrativa}

Técnica {Asistente
Administrativo)

Recibe aficio e informe,
procede a analizar el

.1 que presenta el Solicitante y

i
| |
| proyecloy las r idades |-
1
gira instruccion. i

<
.

Requiere se informe al %
Salicitante sobre la |
instruido. H

|

-l

T —

Convoca a reunion de
trabajo para determinar ,
. viabilidad presupuestaria, | i FIN

Informa a la
dependencia.

instruye la ejecucion del
proyecio.

{ Coordina la ejecudion del

-» proyeclo, indica ajustes y lo |

: que considere necesario.

! |
| |
| Supervisa fa ejecucion del

i
|
i
% informe de resultados.

| S— — S

proyeclo, concluido, solicita e

Realiza infarme con los

’ resullados y adjunta galeria !

fotogréfica del antes y
después.

i

Recibe e instruye se

traslade at Despacho
Superior.

| Elabora oficio, adjunta |
> informe, entrega y I
archiva. i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

1216. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVAS PARA LA RESTAURACION Y/O MEJORAS DE LA INFRAESTRUCTURA

DE LOS INMUEBLES NUEVOS PARA USO DE LA PGN

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Director Administrativo

Instruye para que se inspeccione y/o evalle el
inmueble objeto de restauracién y/o mejoras.

Profesional (Gestién
Administrativa)

Atiende la instruccidn, procede con la solicitud y
programa visita con personal técnico para verificar
los trabajos a realizar.

Profesional (Gestién
Administrativa)

Realiza la inspeccién y/o evaluacion de la
infraestructura del inmueble, las mediciones de los
espacios, elabora la galeria fotografica y determina
las necesidades para tal fin.

Profesional (Gestién
Administrativa)

Presenta informe de la visita tecnica junto con el
cronograma de actividades que se necesitan realizar
para la ejecucién de dicho proyecto y la cuantificacion
de materiales.

Director Administrativo

Instruye al Profesional (Gestion Administrativa) se
suba el informe al Despacho Superior para toma de
decisiones.

Despacho Superior

Recibe oficio e informe, procede a analizar el
proyecto y gira instruccion:

¢ Autoriza?
a. Si: Contintia actividad 7.

b. No: Instruye la no realizacion del proyecto.
Fin del Procedimiento.

Director Administrativo

Convoca a reunion de trabajo al Profesional (Gestion
Administrativa), Unidad de Compras (identifica
proceso de compra segun modalidad), Unidad de
Servicios Generales (para presentar la solicitud de
adquisicion de bienes, suministros y/o servicios) y
Centro de Costos  (indica  disponibilidad
presupuestaria), para  determinar  viabilidad
presupuestaria.

¢ Tiene viabilidad?
a. Si: Continta con la actividad 8.

b. No: Informa a la dependencia. Fin del
procedimiento.
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_NOM. |  RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE ACTIVIDADE
8 Director Administrativo Instruye a la Unidad de Servicios Generales para
realizar la gestion administrativa para la habilitacion
de los servicios basicos y lo que corresponda.
9 Profesional (Gestién Realiza la gestion administrativa para las licencias,
Administrativa) permisos, etc.
10 Profesional (Gestién Coordina la ejecucion del proyecto, realiza ajustes y
Administrativa) lo que considere necesario.
11 Director Administrativo Supervisa la ejecucion del proyecto, concluido,
solicita informe de resultados.
12 Profesional (Gestién Realiza informe con los resultados y adjunta galeria
Administrativa) fotografica del antes y después.
13 Director Administrativo Recibe informe e instruye se traslade al Despacho
Superior.
14 Técnico (Asistente Elabora oficio, adjunta informe, entrega y archiva.
Administrativo)
15 Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVAS PARA LA RESTAURACION Y/O MEJORAS DE LA INFRAESTRUCTURA DE LOS
INMUEBLES NUEVOS PARA USO DE LA PGN

DE LA INFRAESTRUCTURA DE LOS INMUEBLES NUEVQS PARA USO DE LA PGN

Director Administrativo Profesional (Gestion Administrativa) Despacho Superior
INICIO
Y
Atiende la instruccion,
Instruye para que se procede con la solicitud y
inspeccione y/a evaite el programa visita con
: ; -] .
inmueble objeto de personal técnico para
restauracion y/o mejoras. verificar los trabajos a
realizar,
Y

Realiza la inspeccién y/o
evaluacién de la
infraestructura det
inmueble, las mediciones
de los espacios, elabora la
galeria fotografica y
delermina las
necesidades para tal fin.

A 4
Presenta informe de la
visila técnica junto con el
cronograma de actividades
que se necesitan realizar
para la ejecucian de dicho
proyecto y la cuantificacién
de materiales.

Instruye al Profesional
{Ejecucion de Proyectos,
Diseno e Infraestructura) se
suba el informe al Despacho
Superior para toma de
decisiones.

Recibe oficio e informe,
procede a analizar el
proyecto y gira instruccion

Convoca a reunién de trabajo
para determinar viabilidad e Si -
presupuestaria.

Instruye la no realizacion del
proyecto.
A/

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA RESTAURACION Y/O MEIORAS DE (A
INFRAESTRUCTURA DE LOS INMUEBLES NUEVOS PARA USO DE LA PGN

Director Administrativo Profesional (Gestion Administrativa) | Técnico {Asistente Administrativo}

tnsiruye para que se

inspeccione y/o evalue el
inmueble objeto de -

restauracion y/o mejoras. FIN

Informa a ia
dependencia.

instruye a la Unidad de
Servicios Generales para
realizar la gestion Realiza la gestion
adminisirativa para ja e i va para las

habilitacién de los licencias, permisos, etc.
servicios basicos y lo que

corresponda,
h 4
Supervisa la ejecucion del Coordina la gjecucian del
proyecto, concluido, o e oot e e )| proyeclo, indica ajustes y
solicita informe de lo que considare
resultados. necesario.

Realiza informe con los
resullados y adjunta
galeria fotografica del
antes y despuéds.

Recibe ¢ instruye se
traslade al Despacho -
Superior,

Elabora oficio, adjunta
o infarme, antrega y archiva.
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12.17. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y CREACION DE CODIGOS DE

INSUMO
NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Técnico | del Recibe de solicitante (fisicamente o via correo electronico) el
Centro de Costos | requerimiento de asignacion de codigos de insumo.
Verifica nombre del producto y/o servicio solicitado dentro del catalogo
de insumo.
2 Técnico | del ¢ Existe insumo?
Centro de Costos
a. Si, envia o entrega (fisicamente o via correo electrénico) cédigo de
insumo al solicitante con copia al jefe. Fin del Procedimiento.
b. No, realiza el requerimiento de creacion de codigo de insumo al Jefe
de Centro de Costos.
Jefe del Centro de | Recibe requerimiento del Técnico | del Centro de Costos por escrito o
3 Costos via electronica de solicitud de creacion de codigo de insumo y designa
al Analista del Centro de Costos para continuar con el proceso vy
traslada.
Recibe y verifica nombre y caracteristicas del producto o servicio del
cual se solicitara la creacion de codigo de insumo y clasifica segun
rengldn presupuestario.
Analista del
4 Centro de Costos | ¢Existen correcciones?
a. Si, solicita ampliacién de caracteristicas a la unidad institucional
(por escrito o via electrénica) con copia al jefe. Fin de
Procedimiento.
b. No, genera ticket en el SIGES de la solicitud de creacion de cédigo
de insumo y traslada. (continGa actividad 5).
Recibe y verifica solicitud de creacién de cddigo de insumo.
Jefe del Centro de
Costos ¢ Existen correcciones?
5
a. Si, devuelve con observaciones para la correccién y regresa a la
actividad 4.
b. No, autoriza la solicitud de creacion del cédigo de insumo en el
SIGES, traslada y continua con la actividad 6.
Recibe y verifica diariamente el status de la solicitud de creacion de
cédigo de insumo.
¢ Status de aprobado?
Analista del a. Si, traslada al solicitante por la via recibi‘da con el visto buer_wo del
6 Centro de Costos Jefe de! C.entro de Costos para proseguir con el proceso. Fin del
procedimiento.
b. No, verifica el motivo del rechazo, corrige y regresa a la actividad
4.
Fin del procedimiento
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A.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y CREACION DE CODIGOS

DE INSUMO
PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y CREACION DE CODIGO DE INSUMO A UNIDADES INSTITUCIONALES
Jefe del Centro de Costos Analista del Centro de Costos

Técnico | del Centro de Costos

| Recibe de solicitante el
requerimientode |
| asignacion de z6digo de
insumo.

| Verificanombre det |

| prodicto y/o servido
solicitado

PN

< iExiste insumo? -

si e No

Y

| Realiza e requerimienta |

| decreadion de codigo ——
deinsumo, ;

Y

| Envha o entrega cédigo
i deinsumoa af soficitante

FIN

R R

| Recibe requerimiento y |

{Recibey wenfica nombre
¢ yraraqeristicas del e
> producto 0 servicio para «— A |

! ta creadion de el codigo R

! delegaparalacreadién
decidigo de insumoy |
trasiada

deinsumo.

7 exisen
S correcciones?
- St

S

No
h A 4

| Genera ticket en SIGES |

cédigo de insume

creacién de cédigode |

| Recibey werifica |
| soficitud de creacion de o —

delasolictud de
solictante

insumo y trastada.

Soficita caracteristicas a |
fa dependencia

FIN

o .,
. éExisten
T . corracciones? :
s e
R S H
, | A Y S
| | ) | Recibey vedfica el
| Devuehe on | Autoriza fa soficitud de | estatss de (2 soliciand de
| obsenvacianes parala {12 greadién def codigo de ieonion del cedige de
1 correccion. insumo v Uraslada insumo.
LA
e TN
7 tSmtasde T
! _ aprobada? .-
S Sl

| Traslads al salictante

por Javiarecibida con €1

Voo, deljefedal |
Centro de Costos,

! Verificaeimotiva del !

recharoy corrige.

FIN

/’Lg
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12.18. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE CODIGO DE
INSUMO Y PREORDEN DE COMPRA.

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Técnico | del Centro de Recibe de la Unidad de Compras solicitud de Adquisicion
Costos de Bienes, Suministros y/o Servicios completa.
2 Verifica el nombre y caracteristicas del producto y/o
Técnico | del Centro de servicio solicitado dentro del Catélogo de insumo y si el
Costos proveedor tiene cuenta registra en Tesoreria Nacional.

¢ Existe Correcciones?

a. Si, devuelve a la Unidad de Compras con boleta de
rechazo e indica el procedimiento creacion de
codigo insumo y/o correcciones en donde
corresponda. Fin del procedimiento.

b. No, consigna el codigo de insumo y el renglén
presupuestario, traslada con el libro de
conocimiento “Expediente fisico” y registra en el
control interno electrénico continua con la actividad
3.

Recibe y verifica solicitud de Adquisicion de Bienes,
Suministros y/o Servicios con la cotizacion del proveedor
verifica la disponibilidad presupuestaria por renglon,
programa, actividad y fuente de financiamiento

. Existe disponibilidad?
Técnico ll del Centro de

Costos Si, procede con el paso 4.

a.

b. No, emite boleta de rechazo con las
observaciones correspondientes y procede con
la Modificacién Presupuestaria tipo INTRA 2. Fin
de procedimiento '

Ingresan al Sistema de Control Asignacion
Presupuestaria y registran la estructura presupuestaria
que afecté el bien y/o servicio con los datos gue solicita
el sistema.

Fecha de ingreso de expediente.

Categoria.

No. Solicitud.

NIT del proveedor

Cotizacion o Proforma.

Factura

Descripcion.

Monto del renglon a afectar.

Técnico 1l del Centro de
Costos

T@me a0 U
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Técnico ll del Centro de
Costos

Ingresa al Sistema de Cuota Normal para el registro
financiero por objetc del gasto en el mes que
corresponde.

¢ Existe cuota financiera?

a. Si, registra en el Sistema de Cuota Normal y
procede con la actividad 6.

b. No, registra en el Sistema de Cuota Normal la
solicitud de Reprogramacion de Cuota
Financiera por objeto del gasto y procede con la
actividad 6.

Técnico H del Centro de
Costos

Traslada con el libro de conocimiento “Expediente fisico”
y registra en el control interno electrénico continua con la
actividad 7.

Técnico | del Centro de
Costos

Recibe y elabora la constancia cédigo de insumo y centro
de costos (ver Anexo 3) correspondiente:
Unidad institucional.

No. Solicitud.

Centro de costo

Producto

Renglon

Cédigo de insumo.

Descripcion

Cantidad.

Precio unitario.

Total

——SQ@meaoUp

Jefe del Centro de Costos

Recibe y revisa constancia de cédigo de insumo, soficitud
de compra y cotizacién.

¢ Existen Correcciones?

a. Si, indica las observaciones y regresa a la
actividad 7.

b. No, firma, registra en el control interno
electronico y traslada.

Analista del Centro de
Costos

Recibe expediente, registra en el control interno
electrénico y traslada a la Unidad de Presupuesto.

10

Unidad de Presupuesto

Recibe expediente, codifica v traslada.

11

Técnico | del Centro de Costo

Recibe expediente completo y traslada

12

Analista del Centro de
Costos

Recibe expediente completo y digitaliza la preorden de
compra en el Sistema de Gestién -SIGES-, consigna el
sello y anota el numero de preorden de compra en el
apartado de la constancia y traslada.

13

Jefe del Centro de Costos

Recibe el expediente completo y revisa.
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¢ Existen correcciones?
a. Sij, traslada con las observaciones, regresa
a la actividad 12.
b.  No, aprueba la preorden de compra vy
traslada. Procede con la actividad 14

14 Analista del Centro de Recibe el expediente completo con la preorden de
Costos compra aprobada, anota en el libro y traslada.

15 Unidad de Compras Recibe el expediente completo.

16 Fin del procedimiento
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Prozuradun Geeess! (o ia Neoon

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE CODIGO DE INSUMO Y
PREORDEN DE COMPRA.

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONTANCIA DE CODIGO DE INSUMO Y PREORDEN DE COMPRA

Analista del Centro de

Técnico | del Centro de Costos Técnico H def Centro de Costos Jefe def Centro de Costos Costos

Iitia

Rechela slictud de
Adquisicin de Bienas,
Suminisuos y/o Servicios.

l

Verifica elnombre y
canscteristicas det
Produrto /o senvicios

éExisten
corertione;?
Si Ko

Devueive ala Unidad de Cansigra e codiga de ""::f,: e stk
[2 ctad :
ampras con boleta de insumo y ef renglén proveedon dspardiihéad

rechazo presupuestario y rasioda

prespuestana.

AR

EEnisten
duponibilidad?

S No

Ingresa al Sistemade Emite baleta de rechazo
Contrat Asigracidn <on las ahservaciones v se
Presupurmtaniay regitia reafiza modificacian
a extrtura prespuestata tpo INTRA
presupuestaria 2

Irgresaal Saterna de
Cuota Narmat para of Fity
regstro firanciero por

objeto del gasta,

Registra e en Sivtema de

Registra of en Sstemade Cuona Normal y proce de
Cuvla Normal, coniasohcitud de

reprogramacian,

0

Recibey elabora ks Traslads of expediente
Constancia o cédiga de fiscayregsta en ef
insumo y centro de control interna
cus10s. electranico.
L Rechey e
documentacion
5 Ho

| !

Firma, registra en ef
control interno
electrénion ytrastada,

Recibe expediente,
tegrstra contrat interro
electrénica yteasiada ala
Unidad de Presipuesto,

O N

todica abservaciones y
tegresa,

7 ALy
%\\ lC) Sy

: ar $. 25
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONTANCIA DE CODIGO DE INSUMO Y PREORDEN DE COMPRA

Unidad de Presupuesto

Técnico | del Centro de
Costos

Analista de! Centro de Costos

jefe del Centro de Costos

Unidad de Compras

[—

1

Recibeexpediente,

Recbeexpedmmey

cadihea ytraslada

trastada H

N

T

Recipe expediente,
digitaliza la srearden ce

—p
i compraenSiGESy
traslada

~
(Eristen correcanes?
N

p
=

Recbe sl expediente con |

anmaenel titray trasiada

'3 arecrden aprobads,  w—————

Trasiada @n
stservaciones

eba 1 presrden de
comoray trasiada
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‘ ,RESPONSABLE

Costos

1 Tecnlco I del Centro de

Elabora oficio de solicitud de programacion
dirigido a la Unidad de Compras y Unidad
Transportes de logistica.

2 Jefe del Centro de Costos

Revisa si el oficio cumple con los lineamientos y
con las fechas establecidas.

¢ Existen correcciones?

a. Si, devuelve con las observaciones
correspondientes y regresa a la actividad
1.

b. No, firma y solicita el Vo.Bo. del Director
Administrativo, procede con actividad 3.

Recibe oficio con los lineamientos y con fechas
establecidas.

¢ Existen correcciones?

3 Director Administrativo a. Si, Devuelve el oficic con las
observaciones correspondientes,
regresa la actividad 2.
b. No, firma, devuelve y procede con la
actividad 4.
4 Jefe del Centro de Costos | Recibe el oficio firmado y traslada.
5 Técnico ll del Centro de Recibe el oficio, genera las copias

Costos correspondientes y traslada a la Unidad de
Compras y Unidad de Transportes y Logistica.
6 Unidad de Compras y Traslada la programacién de cuota financiera
Unidad de Transportes y | mensual con la documentacion de respaldo.
Logistica
7 Técnico | del Centro de Recibe y traslada la programacién de cuota
Costos financiera mensual con la documentacion de

respaldo.

8 Jefe del Centro de Costos

Recibe la programacién de cuota financiera
mensual con la documentacion de respaldo y
distribuye.

9 Técnico Il del Centro de
Costos

Recibe la programacion de cuota financiera
mensual con la documentacién de respaldo e
inicia_con la busqueda del cédigo de insumo y
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renglén presupuestario dentro def Catalogo de
insumo.

¢ Existen codigo insumo?

a. Si, se establece el codigo de insumo y
renglén presupuesto. Procede con la
actividad 10.

b. No, se establece el rengldn
presupuestario conforme a lo que indica
el catélogo de insumo. Procede con la

actividad 10.
10 Técnico ll del Centro de Realiza el resumen por programa, actividad y
Costos renglon para determinar la disponibilidad

presupuestaria.

¢ Existe la disponibilidad presupuestaria?

a. Si, incluye en la solicitud de
programacion financiera
correspondiente al mes. Procede con la
actividad 11.

b. No. Incluye en el proyecto de
Modificacion Presupuestaria. Fin del
procedimiento.

11 Técnico Il del Centro de Elabora oficio, la programacién y justificacion de

Costos cuota financiera en formato Excel para su

impresion y se traslada.

12 Jefe del Centro de Costos | Recibe el oficio, programacion y justificacion de

cuota financiera para su revision.

¢ Existe correcciones?

a. Si, indica las observaciones a realizar,
regresa a la actividad 10.

b. No, firma, sella y solicita el Vo.Bo. del
Director Administrativo. Procede con la

actividad 13.

13 Director Administrativo Recibe el oficio, programacidn y justificacion de
cuota financiera para revision y firma.

¢ Existen correcciones?
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a. Si, Devuelve el oficio, programacion y
justificacion con las observaciones
correspondiente, regresa la actividad 12.

b. No, firma, devuelve y procede con la
actividad14.

14 Jefe del Centro de Costos | Recibe el oficio, programacion vy justificacién de
cuota financiera debidamente firmadas vy
traslada.

15 Técnico Il del Centro de | Recibe el oficio, programacion vy justificacién de

Costos cuota financiera debidamente firmadas, genera
las copias correspondientes v traslada.

16 Direccion Financiera Recibe el oficio, programacidn y justificacion de

cuota financiera.

Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL.

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL

Tecnico Il del Cenlro de Coslos

Jele de! Cenro de Coslos

Diactor Administratvo

Unidad de Compras y Uricad de Transpories
y Logistica

Téenico | del Centro g2 Costos
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL

Técnico Il dei Centro de Costos

Jefe del Centro de Costos

Dlrector Adminlstrative

Dlrecclén Financiera

PR | Realiza resumen por | RN
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12.20. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2

NUM. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Jefe del Centro de Costos

Elabora el borrador de la propuesta de madificacion
presupuestaria (ver Anexo 4), adjuntando la
cotizacion del proveedor, las solicitudes de
adquisicién de bienes, suministros y/o servicios, asi
como la constancia del cédigo de insumo y centro
de costos (ver Anexo 3), y realiza el traslado
correspondiente.

Analista del Centro de
Costos

Recibe el borrador de la propuesta de modificacion
presupuestaria (ver Anexo 4), elabora el oficio de
validacién correspondiente, completa el formulario
de propuesta y traslada

3 Jefe del Centro de Costos

Recibe el oficio con el formularic de propuesta
presupuestaria para firma.

¢ Existen correcciones?
a. Si, Devuelve el oficio con las observaciones
correspondiente, regresa la actividad 2.
b. No, Firma y solicita el Vo.Bo. del Director
Administrativo, procede con actividad 4.

4 Director Administrativo

Recibe el oficio con el formulario de validacién
presupuestaria para revision y firma.

¢ Existen correcciones?

a. Si, Devuelve el oficio con las observaciones
correspondiente, regresa la actividad 3.

b. No, firma, traslada y procede con la
actividad 5.

5 Jefe del Centro de Costos

Recibe el oficio con el formulario de validacion
presupuestaria debidamente firmada y traslada.

Analista del Centro de

Recibe el oficio con el formulario de validacion

6 presupuestaria genera las copias correspondientes
Costos y traslada.
Recibe el oficio con el formulario de validacion
presupuestaria.
7 Direccion Financiera

¢ Valida?
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a. Si, Emite oficio de respuesta y traslada
Direccion Administrativa. Procede con la
actividad 8.

b. No, Emite oficio de respuesta y regresa a la
actividad 1.

Director Administrativo

Recibe el oficio con el formulario de validacion
presupuestaria y traslada.

Técnico | del Centro de
Costos

Recibe de la Direccion Administrativa el oficio con
validacion de elaboracion de INTRA 2 con el Vo.Bo.
del Director Administrativo, y traslada.

10

Jefe del Centro de Costos

Recibe expediente completo por medio de oficio de
las modificaciones presupuestaria con el Vo.Bo del
Director Administrativo en el oficio y traslada.

1

Analista del Centro de
Costos

Recibe expediente completo y elabora Formulario
de reprogramaciones presupuestarias (Ver Anexo
5) por centro de costo y traslada.

12

Jefe del Centro de Costos

Recibe, verifica expediente completo y Formulario
de reprogramaciones presupuestarias (Ver Anexo
5).

¢ Esta correcto?

a. Si, Firma el formulario de reprogramaciones
presupuestarias (Ver Anexo 5) y continua
con la actividad 12.

b. No, indica correcciones devuelve y regresa a
la actividad 10.

13

Analista del Centro de
Costos

Recibe expediente completo, anota en el libro de
conocimiento de entrega de expedientes y traslada

14

Unidad de Presupuesto

Recibe formulario para firma en el apartado
correspondiente y traslada.

15

Analista del Centro de
Costos

Recibe expediente completo y el Formulario de
reprogramaciones presupuestarias (Ver Anexo 5)
debidamente firmado v traslada.

16

Jefe del Centro de Costos

Recibe expediente completo y el Formulario de
reprogramaciones presupuestarias (Ver Anexo 5)
y verifica.

¢ Esté firmado?

a. Si, traslada y contintia con la actividad 16.
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b. No, devuelve e indica correcciones vy
regresa a la actividad 13.
Recibe expediente completo y procede a efectuar
. la digitalizacion por centro de costo en el -SIGES- e
17 Anallstacc(!)iltgsentro de imprime Comprobante de Reprogramacion Sub-
productos INTRA 2, emite oficio y traslada.
Recibe y verifica el expediente completo:
¢ Esta correcto?
a. Si, firma, sella y solicita el Vo.Bo.
18 Jefe del Centro de Costos del Director Administrativo. Procede
con la actividad 18. .
b. No, devuelve e indica correcciones y
regresa a la actividad 16.
19 Director Administrativo Recibe, firma oficio y traslada.
Recibe el oficio de comprobantes y reprogramacion
20 Jefe del Centro de Costos debidamente firmadas y traslada.
. Recibe el oficio de comprobantes y reprogramacion
21 Analista del Centro de debidamente firmadas, genera las copias
Costos .
correspondientes y traslada
Recibe oficio, elabora Resolucion si afectd o no las
metas fisicas, registra la Resolucion al sistema
22 Direcciéon de Planificacion | SIGES, firma y traslada a Direccion Administrativa
a través de oficio el expediente completo.
23 Director Administrativo Recibe, firma oficio y traslada.
Técnico | del Centro de Recibe de la Direccion Administrativa el oficio con
24 ecmcoc et entro Resolucién si afectdé o no las metas fisicas con el
ostos Vo.Bo. del Director Administrativo, y traslada,
o5 Analista del Centro de Realiza oficio del expediente completo y traslada.
Costos
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26

Jefe del Centro de Costos

Recibe, verifica que contenga la Resolucién de si
afecta o no las metas fisicas y se encuentre
ingresada la Resolucién en el SIGES.

¢ Esta correcto?

a. Si, verifica oficio y solicita comprante en el
SIGES, firma vy traslada documentos
indicados. Procede con la actividad 25.

b. No, realiza observaciones y regresa a la
actividad 23.

27

Director Administrativo

Recibe, revisa, firma oficio y traslada.

28

Jefe del Centro de Costos

Recibe expediente completo y traslada.

29

Analista del Centro de
Costos

Recibe expediente completo y genera las copias
correspondientes y traslada.

30

Direccién Financiera

Recibe expediente completo.

31

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 26/12/2024

PAGINA 85 DE 97




LT e o bt

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2

sefe del Centro de Costas

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2

Analsia zei Centrone Losins Crecter Admesimine

Sizezon

SeEvERTOniTin
shanreeny gt

B U SN

SweseeFocoes

Recberendenty

Fems gvess snanxn

et

it

—

|
|

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 26/12/2024

\
PAGINA 86 DE 97 !
i




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO
PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2.
Jefe del Centro de Costos Analista del Centro de Costos Unidad de Presupuesto Director Administrativo
[

Redbe, verifica
expediente y farmutario |

i dereprogramaciones
presupuetarias

T

.
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i presupuestaras | ;mnaummnlc y trasiada. | \zslada, ’
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i e
| formularo y verifica | presupues larias firmada |
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2
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12.21. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTER / INTRA 1.

No.|

 RESPONSABLE |  pE

Técnico | del Centro de Costo

Recibe 'de la Direécibn 'Adm’inié‘,ytyrétiva el oficio con'
validacion de elaboracion de INTER / INTRA 1 con
el Vo.Bo. del Director Administrativo, y traslada.

Jefe del Centro de Costos

Recibe, verifica expediente completo

¢ Esta correcto?

a. Si, traslada y continua con la
actividad 3.

b. No, indica correcciones y regresa a
la actividad 1.

Analista del Centro de Costos

Recibe expediente completo y procede a efectuar el
registro por centro de costo en el -SIGES-.

Imprime Comprobante de Reprogramaciéon Sub-
productos INTER / INTRA 1, emite oficio y traslada.

Jefe del Centro de Costos

Recibe y verifica el expediente completo:
¢ Esta correcto?

a. Si, firma, sella y solicita la firma del Director
Administrativo. Procede con la actividad 5.

b. No, devuelve e indica correcciones y regresa
a la actividad 3.

Director Administrativo

Recibe el expediente completo, firma oficio y
devuelve.

Jefe del Centro de Costos

Recibe el oficio de comprobantes y reprogramacién
debidamente firmadas vy traslada.

Analista del Centro de Costos

Recibe el oficio de comprobantes y reprogramacion
debidamente firmadas, genera las copias
correspondientes y traslada.

Direccién de Planificacién

Recibe oficio, elabora Resolucion si afecto o no las
metas fisicas, firma y traslada a través de oficio el
expediente completo y traslada a Direccién
Administrativa.

Director Administrativo

Recibe oficio con Resolucion si afectd o no las
metas fisicas, expediente completo v traslada.

10

Técnico | del Centro de Costo

Recibe de la Direccion Administrativa el oficio con
Resolucién si afectd o no las metas fisicas con el
Vo.Bo. del Director Administrativo, y trasiada.

11

Analista del Centro de Costos

Realiza oficio del expediente completo vy traslada,

12

Jefe del Centro de Costos

Recibe la Resolucion, verifica si esta registrada en el
SIGES y comprueba si afecta 0 no las metas fisicas.
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¢ Esta correcto?

a. Si, verifica oficio y solicita comprobante en
el SIGES, firma y traslada documentos
indicados. Procede con la actividad 12.

b. No, devuelve y regresa a la actividad 10.

13 Director Administrativo

Recibe, firma oficio y traslada.

14 Jefe del Centro de Costos

Recibe expediente completo y traslada.

15 | Analista del Centro de Costos

Recibe expediente completo y genera las copias
correspondientes y traslada.

16 Direccién Financiera

Recibe expediente completo.

17

Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTER/INTRA 1

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTERANTRA 1

Técnico | Centro de Coste Jete de Centro de Costos
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PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTER/INTRA 1

Analista del Centro de Coslos

Jefe deL Centrode Costo

Analista del Centro de Costos
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Direccion Financiera
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13. ANEXOS

ANEXO 1: CONTROL DE INGRESO DE VISITANTES

Dependencia a donde se dirige

Cédigo Unico de identificacién

HOJA DE CONTROL DE INGRESO DE VISITANTES

Nombres completos

NaGm.
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ANEXO 2: REQUISITOS PARA REALIZAR CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE BIEN INMUEBLE

NUM. Descripcion

1 Copia legalizada del Documento Perscnal de Identificacion -DPI- del propietario
del Inmueble o del representante legal (cuando corresponda).

Copia simple del RTU.

Certificacion del Registro de la Propiedad (reciente).

Declaracion Jurada del Propietario del bien inmueble o del representante legal en
donde haga constar:

a) No ser deudor moroso del Estado ni de las entidades referidas en el
articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, segiin se establece en
el numeral 10 del articulo 19 de la Ley de Contrataciones del Estado;

b) No estar comprometido en ninguno de los casos referidos en el articulo
80 de la Ley de Contrataciones del Estado, en aplicacion del articulo 26
de la Ley de Contrataciones del Estado.

c) Conocer las penas relativas al delito de cohecho, asi como las
disposicicnes contenidas en el Capitulo Tercero (3°) del Titulo Decimo
Tercero (13°) del Decreto numero diecisiete guion setenta y tres (17-73)
del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Penal; vy,
adicionalmente, que conoce las normas juridicas que facultan a la
Autoridad Administrativa Superior de la entidad afectada, para aplicar las
sanciones administrativas que pudieren corresponderle.

d) Conocer las penas relacionadas a la comision del delito de Pacto
Colusorio en las Adquisiciones Publicas establecidas en el articulo 25 Bis
de la Ley de Contrataciones del Estado, asi como las penas y demas
disposiciones contenidas en el Capitulo Il del Titulo Xlil del Decreto
Numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
Penal.

Certificacion del Registro Catastral (cuando corresponda).

6 Carta de propuesta de renta, firmada por el propietario o el representante legal
(cuando corresponda); asi como la informacion de contacto (teléfono, correo
electronico y direccién para recibir notificaciones).

Solvencia del pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

8 Acreditacion de representacion legal cuando sea necesario, debidamente inscrito
en el Registro Electrénico de Poderes del Organismo Judicial (si aplica).

9 Copia del Inventario de Cuentas extendido por la Tesoreria Nacional, Ministerio de
Finanzas Publicas, para la acreditacion del pago de renta mensual.

10 Copia de factura electronica.

11 Copia de cheque anulado.

12 Certificacion de habitabilidad del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
(reciente), o copia de solicitud de inicio de tramite debidamente recibido por la
entidad correspondiente, Unicamente se requerira cuando sea un nuevo
arrendamiento.

13 Fianza de cumplimiento por el monto del contrato (posterior a la suscripcion del
contrato).

Hiwin
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DA-LELO-
Py

CONSTANCIA CODIGO DE INSUMO ¥ CENTRO DECOSTO T@""!

URIDAD ISTITUCIONAL:
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CENTRO DE COSTOS

Tesoreria Macional
CONSTANCIA INVENTARIO DE CUENTAS

Unidad de Centro de Costony
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ANEXO 4: FORMULARIO DE PROPUESTA DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

UNIDAD DE €ENTRO DE COSTOS
PROPUESTA DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

FUTNTE ANANCALMINTG

( Twthi de  Prosgrmnay

o wepto é i !
A Caneplo Crésflos Debitos Justdustnan

TOTAL GENERAL
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ANEXO 5: FORMULARIO DE REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS
. FE-CC-RP-01-001
N DIRECCION ADMINISTRATIVA
REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS
Asunto:
auesonara | |
Accién: { T
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
Resumen por grupo de gasto
@*\g\v\%vﬁ% 2
§>Q‘i‘$\e£)/(}?“;
Zollie 22
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