Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 81-2026
Guatemala, 20 de marzo de 2026

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION EN FUNCIONES

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de Ia Republica de Guatemala, el Decreto
numero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima autoridad debe promover las
gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idéneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo ntmero 369-2024 de fecha 27 de diciembre de 2024, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa”, y en virtud que el Manual de
Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca
mejoras en las buenas practicas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar
Gptimos resultados en la gestion pablica; en ese sentido, la Direccion Administrativa realizd una nueva
-actualizacion del manual relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se desarrollan,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos de esta Institucién; por lo que con fecha 19 de marzo del presente afio, se recibié el Oficio
ntmero PGN DA-463-2026 ETEL/yagq, emitido por la Directora Administrativa de esta Institucion, en el que
solicita la aprobacion del Manual referido, siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva.

, _ POR TANTO

Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de |a Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA”, el que consta de 91 péginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
‘numeran y sellan. '

Articulo 2. Se instruye a la Directora Administrativa, para que proceda a socializar la incorporacion de la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la
Direccion bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacion Publica para que publique en el portal electrénico de la Institucion la
[presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

. Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 369-2024 de fecha 27 de diciembre de 2024, de la Procuraduria
General de la Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiqu.yse.

Rita Maria Castejon Rodriguez -
Procuradora General de la Nacién en Funciongs

- yn 0 8 3 a
Secretaria General

15 avenida g9-69 zona 13, Ciudad de Guatemala PBX: 1584

%  www.pgn.gob.gt @PGNguatemala -I: PGNguatemalaOficial d* @PGNguatemala (g) pgnguatemalapﬁciat



m PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION DE USO
I Oy i GUATEMALA, C.A. INTERNO
VIGENCIA: cODIGO: VERSION: ACTUALIZACION | PAGINA:
MARZO 2026 PGN/DA-MNP-33(01)-2026 FECHA: 19/03/2026 1de 91

ALCANCE:

DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES Y DELEGACIONES REGIONALES DE LA PGN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA FECHA
JEFATURA BE LA MSc. Lcda. Evelyn Trinidad Elias Lopez ( i
DEPENDENCIA Directora Administrativa 20/03/2026
INTERESADA:
B . Lcda. M.A. Annygret Vasquez Montenegro
REVISION TECNICA: Directora de Planificacion 20/03/2026
L
%
Mgtr. Rita Maria Castejon Rodriguez \
APROBADO POR: Procurador General de la Nacién en 20/03/2026
Funciones




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

INDICE

1. Lista de distribucidn del manual............cceemiciicaiiir s 5
2. Registro o control de revisiones..........ccceiinieennnenn a0 S B e S i R B 5
Q.. IAIEOHUCEION. .rercreossenssonponsarnsssnnsnnsmmmsns issdiamans peshiins b s s sams S B oo HER A REE RS MR TR E R oS BN 6
4, DefiniCIONES 0 COMCEPIOS ..oovieiei ettt a st r et a e e smbeesseessessaeebenessaeeaseesansaeans 6
LA, N DTOMITTION iy s swanenins e im0 e S R O B S i R i 7

T = = 1= = 0 =T - OO OSSP P PSR P 8
6. ObletiVo de] MANMUEL . st o dovivesnssisyis s stsasssesspessssen sirevavass sasasnans s s pasmns 10
B.1.. ODISHVO GRIETAL: ovsiiss ciowmsuinsses s o o shsussnsssidas cna s sbisas e asis s vasis? « SERELALTS S b vt 10

6.2. ODbjetivos ESPECHICOS .....ccirvereeerere e et et s sn e ek s bbb eats b tas 11

7. Generalidades del manual ...........ccccccvnevienenen. L s oAt BN s A B AN Sy e 11
8.  AclualizaciOn el MANKEA] :...omsesemsimssvimminems e e i dos s s i s svenes M
9. Alcance 0 Areas de apliCAGCION ......ic.ueuiciieeasiernaiisiisssriesisasisssiaessuissnsssasnspasstasadssnnassenssisisanssmvsiasins 11
10: POICAS Y/O NOIMAS ..cuiuiisacisiussvesistasont isrssissirssnisrienssisasstanssssussestrassssssassssssnsss st bbesst 1008 EsERITS ST ERSSS 12
11, RESPONSADIAAIES (..cuirsceeriienieiicisiiiesiasiasisiisssisnsniantsssssssassasssssest saest st sbtanesnsseneatsness osas sunsssresie itases 13
12. Descripcion de procediMiENIos .........c.ocerrirmimmssrmrerirese st s 23
12.1. Matriz del procedimiento para la elaboracién de documentos internos y/o externos, a
requerimiento del Director AdmiInIStrativo ... 23

Diagrama de flujo procedimiento para la elaboracién de documentos internos y/o externos,

a requerimiento del Director AdMINIStrativo ... 24

12.2. Matriz del procedimiento para la asignacién de solicitudes que ingresan a la Direccion
Administrativa y/o asignacién de las gestiones administrativas...........ccocooveneieniinicneee 25

Diagrama de flujo del procedimiento para la asignacién de solicitudes que ingresan a la

Direccién Administrativa y/o asignacion de las gestiones administrativas........................ 26

12.3. Matriz del procedimiento para la realizacién de las gestiones administrativas en entidades
publicas, privadas, ONG'S, B1C. ....c.cccoimimiimiimnerrnsre s 27

Diagrama de flujo del procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas

en entidades publicas, privadas, ONG’S, fC. ......cccoeeiiiiiicciiiiiiici e 28

12.4. Matriz del procedimiento para la atencién a usuarios en las dreas de garita peatonal y

TN msssasmavissi B0 o e 0 6 S s kR By 29

Diagrama de flujo del procedimiento para la atencién a usuarios en las areas de garita

peatoNal Y IODDY ....cuuwiaimiiiasiissmuinssimsssanassssssisenssasnenssnensinsmssesasssonransssbasasssos seassasassasronesgs 30

12.5. Matriz del procedimiento para la atencién del usuario mediante comunicacion telefonica
........................................................................................................................................... 31

Diagrama de flujo del procedimiento para la atencién del usuario mediante comunicacion

RO O IR s commsmremmn s s Vi S R e A S S R AR s s R e 31

12.6. Matriz del procedimiento para la atencion de las solicitudes de parqueo permanente, del
reciirso humano de (& INSHIUCION i s smimimsisssiiniimsisiisnreessssasasinvsesssasssannsoens 32
e phciA 20 5




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

Diagrama de flujo del procedimiento para la atencién de las solicitudes de parqueo
permanente, del recurso humano de la INSttUCION .......ccoiireeciniicci s 33

12.7. Matriz del procedimiento para la asignacion de los parqueos autorizados para las visitas
de las dependencias solicitantes de 1a PGN ..........ccciiiiiinniinicieneee s 34
Diagrama de flujo del procedimiento para la asignacién de los parqueos autorizados para
las visitas de las dependencias solicitantes de 1a PGN...........cccoovvieinieciciiicci 35

12.8. Matriz del procedimiento del control interno para la administracién de reasignacion de los
parqueos asignados para visitas, parqueros permanentes y disponibles de la PGN ....... 36
Diagrama de flujo del procedimiento del control interno para la administracion de
REASIGNACION de los parqueos asignados para visitas, permanentes y disponibles de

B8 PGN .t cecteee e eesttete e e s s ste e s e raassreeeeaenseeeseesbeteeaR bt be e s R a et aa e e n b bt e e e anneneenennnees 37
12.9. Matriz del procedimiento para la renovacién de arrendamientos de bienes inmuebles de
las Dependencias y/o Delegaciones Regionales de la PGN.........cccccevviiiiniinncnninncnn 38
Diagrama de flujo del procedimiento para la renovacion de arrendamiento de bienes
inmuebles de las Dependencias y/o Delegaciones Regionales de la PGN .......ccccccvveeee. 40
12.10.Matriz del procedimiento para nuevos arrendamientos de bienes inmuebles de las
Dependencias y/o Delegaciones Regionales de 12 PGN ..........cccccoveuneieriesssesessssessssnes 41
Diagrama de flujo del procedimiento para nuevos arrendamientos de bienes inmuebles de
las Dependencias y/o Delegaciones Regionales de la PGN........cccocecviiiiiininiiniciinnns 43
12.11.Matriz del procedimiento para elaboracion de contratos administrativos de la Direccion
AAMINISIEATIVA ....oonssnemrsmsrrernninns dsrssiin it e Fis sde sessids bomibisaaayaasssnsenssnssns nsassssenssnsannsnnnemnns 45
Diagrama de flujo del procedlmlento para elaboracién de contratos administrativos de la
Direccion Administrativa .........ccccoccivveviececieieinns R S R SR T S P W T U 46
12.12.Matriz del procedimiento para elaboracién de actas administrativas de la Direccion
AAMINISIIALIVA ..ecvvvvreeeiiire et eei it see e e be et ee e e stbeeessbansaea st sbesen e s rraeerersnreessenarnnseessessnns 47
Diagrama de flujo del procedlmlento para elaboracién de actas administrativas de la
Direccion AdminiStratiVa i s iviirsiorsb s bo s s st s SV T ea o s B RV 48
12.13.Matriz del procedimiento para la recepcion de donaciones ..........ccvviiieninneninicnnnanees 49
Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion de donaciones..........cccocvveiiiennne 51

12.14.Matriz del procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas para la
ejecucion de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias institucionales,
oficinas anexas y/o Delegaciones Regionales para cambio de inmueble con contrato de
BITENBAMIBIID iisrmmms i v o R e s B s S TS s mmu i de o 53
Diagrama de flujo del procedlmlento para ia realizacion de las gestiones administrativas
para la ejecucién de proyectos de disefioc e infraestructura de las dependencias
institucionales, oficinas anexas y/o Delegaciones Regionales para cambio de inmueble con
contrato de:arrendamienti... s s it i s TS B8

12.15.Matriz del procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas para la
ejecucion de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias institucionales,

oficinas anexas y/o Delegaciones Regionales para trabajos de remodelacion ................ 57
ENERS
S0 sude
VERSION: ACTUALIZACION BN T
FECHA: 19/03/2026 PAGINA 3 DE 91 %%{5};55
= o >
WX

4fim,n



o 2k G et 15 b3 Nopin

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

Diagrama de flujo del procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas
para la ejecucién de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias
institucionales, oficinas anexas y/o Delegaciones Regionales para trabajos de
FRIROHRIACION -t i e Riarnavosarns ot svuia ks o 58 s in svbbas simsh ivba dosasiana fas suvssrs s sunoing 59

12.16.Matriz del procedimiento para la realizacién de las gestiones administrativas para la
restauracién y/o mejoras de la infraestructura de los inmuebles nuevos para uso de la PGN

Diagrama de flujo del procedimiento para la realizacién de las gestiones administrativas
para la restauracion y/o mejoras de la infraestructura de los inmuebles nuevos para uso

A8 AIPEN o s et e B il cosiusins v ns e B v s s i 62
12.17.Matriz del procedimiento para la asignacién y creacion de codigos de insumo............... 63
Diagrama de flujo del procedimiento para la asignacién y creacion de codigos de insumo
........................................................................................................................................... 64
12.18.Matriz del procedimiento para la elaboracién de constancia de cédigo de insumo y
DrEOFAEN T8 COMPIB.curerreisesrrisisiasitisssisessssies e eses s st esesesdb e s s A b s RS e s sE s s 65
Diagrama de flujo para la elaboracién de constancia de cddigo de insumo y preorden de
COIMIPIA 1.vvierersrersrsserssssssssmsnmssssasssssesnsssrsransesssesesassessessensasanaserasesenss ssssnsesbisssissiisssianssuninnisnsian 68
12.19.Matriz del procedimiento para programacién de cuota financiera mensual...................... 70
Diagrama de flujo para programacién de cuota financiera mensual .............ccccconnniniens 72
12.20.Matriz del procedimiento para la modificacién presupuestaria INTRA 2. 74
Diagrama de flujo para la modificacién presupuestaria INTRA 2. 77
12.21.Matriz del procedimiento para la modificacién presupuestaria INTER / INTRA 1............. 80
Diagrama de flujo para la modificacién presupuestaria INTER/INTRA 1...cconniiniiicnnn, 82
3. ANIEXOS ioeiiiirirrasnsssnssssnsssarassasesess seessssesssnsanssssisssssasessssssessesssssssnnsessiersnsssansseseassssansansinsnenssnsnssssssassanses 84
Anexo 1: Control de ingreso de VISIaNTESs .....c.vvviv i 84
Anexo 2: Requisitos para realizar contrato de arrendamiento de bien inmueble ................ce..... 85
Anexo 3: Constancia de codigo de insumo y centro de CoStO ......cccoiivaininiiiiiinisniin e 86
Anexo 4: Formulario de propuesta de modificacion presupuestaria ..., 87
Anexo 5: Formulario de reprogramaciones presupuestarias............ccciniieien. 88
Anexo 6: Constancia de ingreso a Almacén y a Inventario (FORMA 1-H) ... 89
Anexo 7: Comprobante de Reprogramacion Subproductos..........ccoeeiniiininsinne e 90
Anexo 8: Formato de Carta de Propuesta de Arrendamiento. .........cceieenniiiiinn. 91
VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/03/2026 PAGINA 4 DE 91




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
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1. Lista de distribucion del manual

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

L Nombre de la o] -
Ndm dependencia Responsable : Tipo de documento
. = Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion dorumEntt
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccidn de Planificacion Directora de Planificacion Copia certificada
4 Direccién Administrativa Directora Administrativa Copia certificada
o ; Copia digitalizada del
5 Auditoria Interna Auditor Interno dBcumento
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Geypia-2id = sedal
documento
ce Encargado de Informacion Copia digitalizada del
7 Informacion Pablica : Publica dochimanto

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

2. Registro o control de revisiones

Nim. | Pagina revisada ! Descripcion - Fecha Puesto
1 Todas Original 20/12/2018 - Director Administrativo
2 Todas Actualizacion 31/0 1/2019 Director Administrativo
3 Todas Actualizacion 27/05/2019 Director Administrativo
4 Todas Actualizacion 10/10/2019 Director Administrativo
5 Todas Actualizacion 28/03/2022 Director Administrativo
6 Todas Actualizacion 21/11/2022 Director Administrativo
7 Todas Actualizacion 06/08/2024 Director Administrativo
8 Todas Actualizacion 20/12/2024 Director Administrativo
9 Todas Actualizacién 19/03/2026 Director Administrativo
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3. Introduccidn

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General de la
Nacion, detalla los procedimientos derivados de las actividades recurrentes que se realizan en la
dependencia y sirve de herramienta de consulta para el personal; describe la informacién 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 aprobacién: Es el acto administrativo mediante el cual, el Procurador General de la Nacion
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: Es la seccion, o area donde se generan, registran y controlan los gastos necesarios
para el funcionamiento de la institucién, con el objetivo de facilitar la planificacion, el control financiero y la
toma de decisiones administrativas2.

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 Nacién, que es suscrito entre el Director Administrativo y el
arrendante®.

Dependencia Institucional: Se denomina asi a cualquier Direccién, Departamento, Seccidn, o Unidad que
pertenezca a la estructura organizacional de la Procuraduria General de la Nacion*.

Donacién en especie: Son los recursos no monetarios recibidos por las Entidades de Gobierno,
Instituciones y Organizaciones no Gubernamentales 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 donaciones
en especie pueden ser bienes, productos o servicios, incluyendo la asistencia técnica®.

1 Definicién elaborada por Direccién Administrativa. Fuente de informacién Ley de Contrataciones del estado y su Reglamento
Decreto No. 57-92 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala Acuerdo No. 122-2018.

2 Definicion elaborada por Centro de Costos. Fuente de informacién Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Decreto

Ntimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. ‘

3 Definicién elaborada por Direccién Administrativa. Fuente de informacién Ley de Contrataciones del estado y su Reglamento
Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala Acuerdo No. 122-2016.

4 Definicion elaborada por Direccién Administrativa. Fuente de informacién Wikipedia.

5 Glosario de Términos de Cooperacion Internacional No Reembolsable de la Secretaria de Planificacién y Programacion de la
Presidencia (SEGEPLAN). Afio 2017). P4g. 28.

VERSION: ACTUALIZACION ‘
FECHA: 19/03/2026 PAGINA 6 DE 91




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

Guatecompras: Sistema electrénico oficial del Estado de Guatemala utilizado para registrar, publicar y
gestionar los procesos de compras y contrataciones de bienes, suministros, obras y servicios que realizan
las instituciones publicas, garantizando la transparencia y el acceso a la informacion. Sitio web
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 las instituciones que solicitan la transferencia.”

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 adquisicion de bienes, suministros yfo servicios: Formulario por medio del cual, se tramita
la solicitud, gestion de pago y adquisicién de bienes, suministros y/o servicios. ™0

41. Acrénimos

Nam Acrénimo ; Descripcion
1 CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
2 CGC Contraloria General de Cuentas
3 DA Direccién 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 Ndmero de Identificacién Tributaria
9 NOG Numero de Operacion Guatecompras

8 Guia Operativa de Guatecompras elaborada por Ministeric de Finanza Publicas Direccién General de Adquisiciones del Estado.
7 Definicién elaborada por Centro de Costos. Fuente de informacion Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Decreto
Namero 101-87 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

8 Definicién elaborada por Centro de Costos. Fuente de informacion Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Decreto
Namero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

9 Definicién elaborada por Centro de Costos. Fuente de informacién Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Decreto
Numero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

"0 Definicién elaborada por Direccion Administrativa. Fuente de informacion Ley de Contrataciones del estado y su Reglamento
Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala Acuerdo No. 122-2016.
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Niam. Acrénimo Descrip;sié_n ;

10 PAC Plan Anual de Compr;'as

11 PGN Procuraduria General de la Nacion

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

18 ONG Organizacion No Gubernamental

5. Base legal

Entidad

Documento

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

Congreso de la Reptblica de

Guatemala

Decreto No. 512, del Congreso de la Republica. Ley
Organica del Ministerio Publico.

Decreto No. 1748, del Congreso de la Republica. Ley de
Servicio Civil.

Decreto No. 2-89, del Congreso de la Replblica. Ley del
Organismo Judicial.

Decreto No. 57-92, del Congreso de la Republica. Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto No. 119-96, del Congreso de la Republica. Ley
de lo Contencioso Administrativo.

Decreto No. 114-97, del Congreso de la Republica. Ley del
Organismo Ejecutivo.

Decreto No. 101-97, del Congreso de la Reptublica. Ley
Organica del Presupuesto.

Decreto No. 1-98, del Congreso de la Republica. Ley
Orgéanica de la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

Decreto No. 31-2002, del Congreso de la Republica. Ley
Orgénica de la Contraloria General de Cuentas.
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Entidad e Documento
e Decreto No. 89-2002, del Congreso de la Republica. Ley
de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y
Empleados Publicos.
e Decreto No. 57-2008, del Congreso de la Republica. Ley
de Acceso a la Informacién Puablica.
Jefe de Gobierno de Ia e Decreto-Ley 106, Coédigo Civil.
Repiiblica de Guatemala e Decreto-Ley 107, Codigo Procesal Civil y Mercantil.

e Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de Inventarios
de los Bienes Muebles de la Administracion Publica.

e Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de
Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo 273-98. Reglamento de Tréansito.

e Acuerdo Gubernativo 106-2016. Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos.

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

e Acuerdo Gubernativo 96-2019 Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Presidente de la Republica de
Guatemala

¢ 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 Aplicacion de la
Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y Otras
Dependencias del Organismo Ejecutivo.

Ministerio de Finanzas
Publicas

e Acuerdo A-039-2023, Normas de Generales y Técnicas de

Contralori n de Cuentas
fraloria Genaral u Control Interno Gubernamental

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

MINTRAB / PGN

e Circular conjunta sobre regulacién de contencion y otros
lineamientos para modalidades especificas de baja
cuantia y compra directa con oferta electrénica, de fecha

Ministerio de Finanzas
Publicas y Contraloria General

BeiGuantas 22 de marzo de 2018.
e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Procuraduria General de la Nacién.
Nacién e Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la

Procuraduria General de la Nacion.
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~ Entidad e Documento

® Acuerdo 59-2019, Misién, Vision, Principios yVanres de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion

e Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

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

e Acuerdo 45-2021, Reglamento para uso de |a telefonia e
Internet movil de la Procuraduria General de la Nacién.

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

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

o Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

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

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

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

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

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

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

e Acuerdo 262-2024, Reglamento para la administracién
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 normaé 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.
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6.2. Objetivos especificos

a. Garantizar la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades relacionadas, evitando

duplicidades y errores.
* b. Establecer claramente las tareas, autoridad y responsabilidades de cada puesto dentro de la

Direccién Administrativa. '

c. Proporcionar informacién clara y procedimientos definidos que permitan decisiones rapidas y
fundamentadas en la gestion administrativa.

d. Crear una cultura organizacional orientada a optimizar procesos y recursos.

e. Respetar la estructura jerarquica y los flujos de trabajo definidos, evitando conflictos y asegurando
la coordinacién en la Direccién Administrativa.,

f. Garantizar que los procesos administrativos se ajusten a la normativa vigente.

7. Generalidades del manual

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

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, en virtud de la validacion
que consta en las firmas de los responsables de su elaboracién, revisién y autorizacion.

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

8. Actualizacién del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccion
Administrativa y Direccion de Planificacién de la Procuraduria General de la Nacidn, revisado por
el Director Administrativo; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador General de la Nacion
por medio de Acuerdo.

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director Administrativo,
razonando sus causas, o0 por instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o dreas de aplicacién

a. Elcontenido del presente documento es aplicable a todo el personal de la PGN en su Sede Central
y Delegaciones Regionales en todo el territorio nacional, cuando sean requeridos los servicios que
presta la Direccion Administrativa, deniro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio
guatemalteco.
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b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General de

la Nacidn, en el desempefio de sus actividades.

c. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes gue rigen a la PGN, no tendréa validez

alguna y debera ser sometida a revisién 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 Nacién, a través de la Direccién Administrativa, para propiciar y

fortalecer la transparencia en la gestién de las mismas.

b. Observancia, respeto y promocion de los valores institucionales de la Procuraduria General de la

Nacién en la prestacion del servicio a cargo de Direccién Administrativa.

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

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

de la Direccién Administrativa.

e. 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 autorizacion
del Procurador General de la Nacién. Adicionalmente, debe instruir al personal y asegurarse de que

el PAC ingrese al sistema correspondiente en las fechas establecidas por el ente rector.

f.  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.

g. Se autoriza tramite para solicitud de los pagos a los expedientes que relnen 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.

h. Los requerimientos relacionados con las actividades de la Direccién Administrativa, deben cumplir
con los requisitos establecidos y presentarse por escrito por lo menos con 2 dias hablles de

anticipacién, para efectos de tramitacién y programacion.

i. Todo lo relacionado con la recepcién 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.

j. Coordinar, asignar y reestructurar el parqueo de las instalaciones de oficinas centrales de acuerdo

a la necesidad del servicio.

k. La asignacién del parqueo permanente al recurso humano de la Institucién, sera autorizada por el

Director Administrativo.
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Los parqueos provisionales asignados a visitas deberéan ser autorizados por el Director
Administrativo. Asimismo, el uso de parqueos en horario extraordinario para la realizacion de
actividades laborales debera solicitarse mediante oficio, con el visto bueno de la jefatura
correspondiente, con al menos un dia de anticipacion.

La Direccion Administrativa participa en el proceso de la legalizacién o confirmacion de la propiedad
de vehiculos en calidad de donacién y/o traslado a través de la Secretaria Nacional de
Administracién de Bienes en Extincién de Dominio -SENABED- y aprobado por el Consejo Nacional
de Administraciéon de Bienes en Extincion de Dominio a la Procuraduria General de Nacién, y dar
cumplimiento al Decreto nimero 55-2010, Ley de Extincién de Dominio.

La Direccion Administrativa coordinaréd con Direccion de Planificacion para brindar de manera
conjunta la orientacion a las personas designadas para conformar la comisién de recepcion de la
donacién que corresponda, una vez cuenten con el nombramiento por el Despacho Superior.

11. Responsabilidades

Director Administrativo

a.

0.

Planificar, organizar, gestionar, coordinar y rendir informes sobre las actividades de la Direccion
Administrativa.

Elaborar propuestas de politicas administrativas para someterlas a consideracion del Procurador
General de la Nacion.

Aprobar el Plan Operativo Anual -de la Direccién Administrativa, en concordancia con los
instrumentos legales que regulan la materia. Presentandolo a la Direccidn de Planificacion.

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones, derivadas de auditorias practicadas por
los entes fiscalizadores externos y por la auditoria interna a la Direccion bajo su cargo.

Supervisar que los documentos e instrumentos que se elaboran, modifican y tramitan en las
unidades bajo su responsabilidad, sean preparados tomando en cuenta los procedimientos técnicos
y legales establecidos. .
Supervisar los programas de mantenimiento (preventivo y correctivo) del equipo e instalaciones de
la Institucion (bombas de agua, drenajes, portones, parqueo, etc.).

Supervisar y dirigir el desarrollo adecuado de los procesos de compras y adquisiciones, de acuerdo
con los planes operativos y presupuestos autorizados.

Supervisar que las politicas y procedimientos de compras y adquisiciones del estado sean
cumplidos conforme a las especificaciones de la Ley de Contrataciones y otras normativas vigentes.
Coordinar la elaboracion y consolidacién del Plan Operativo Anual y presupuesto de las areas bajo
su cargo, asi como, la coordinacién con el érea de Compras para la elaboracion del Plan Anual de
Compras.

Coordinar las medidas establecidas dentro de las normativas de CONRED de acuerdo a su
nombramiento, asi como, el programa de funcionamiento del PIR (Plan Interinstitucional de
Respuesta) en conjunto con Recursos Humanos.:

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

Supervisar el adecuado funcionamiento del parque vehicular.

Coordinar la seguridad interna y de apoyo de agentes de la Policia Nacional Civil asignados a la
Institucion, en las instalaciones del edificio central.

Revisar, aprobar y presentar al Despacho Superior, los informes de las areas bajo la Direccion
Administrativa. .

Coordinar conjuntamente con la unidad correspondiente los procesos de recepcién de donaciones.
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Participar en los planes y acciones correspondientes a los proyectos de inversion publica de la
Institucién ante la Secretaria de Planificacion y el Ministerio de Finanzas Publicas.

Registrar e ingresar los procesos de formulacién de los proyectos de inversion publica ante la
Secretaria de Planificacion; asi como, mantener actualizada la informacion en el Sistema de
Informacion de Inversién Publica (SINIP) de la Secretaria de Planificacion.

Supervisar por el adecuado resguardo y proteccién de bienes y suministros en el area de bodega.
Gestionar la creacion y actualizacion periédica de los diversos manuales técnicos y de
procedimientos, asi como otros documentos similares que se emplean para el desarrollo de las
actividades administrativas.

Mantener control sobre el trabajo que se realiza en las unidades a su cargo y velar porque se
cumplan de acuerdo a los programas, fechas y plazos establecidos.

Supervisar por la adecuada utilizacion y aprovechamiento de los equipos, materiales, bienes e
insumos de la Institucién

Seguimiento al cumplimiento de la reglamentacién de salud y seguridad establecida, asi como velar
por que el personal a su cargo también les dé cumplimiento.

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

Cumplir las normativas laborales y disciplinarias y velar porque el personal a su cargo les dé
cumplimiento.

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

Realizar otras tareas afines y complementarias, que le sean asignadas por el Procurador General

de la Nacién, dentro del marco legal y normativo institucional. -

Técnico (Asistente Administrativo)

a.

b.

Apoyar a la jefatura, en relacién a las diferentes funciones o actividades de la Direccion
Administrativa.

Brindar apoyo en la elaboracién de la agenda diaria y mensual de la Jefatura Administrativa para
la atencién de los procesos recurrentes de las Unidades a su cargo y efectuar la convocatoria
correspondiente para las reuniones indicadas.

Apoyar en el control de audiencias solicitadas por el personal interno y externo, segun la
disponibilidad de la jefatura administrativa.

Brindar apoyo en reuniones de trabajo internas o externas, de las cuales debera elaborar minuta,
de los temas abordados y la conclusién de los acuerdos.

Apoyar en 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 Nacién.

Brindar apoyo en la elaboracion las solvencias que solicitan los servidores publicos que finalizan
sus labores en la Institucion.

Apovyar en la elaboracién y redaccion de documentos oficiales y redactar proyectos, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y gestionar la firma correspondiente para su envio.

Brindar apoyo en el proceso administrativo ante las diferentes dependencias institucionales y
Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacion. .

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacidn.
Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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Técnico (Administrativo 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 Institucion (cuando aplique).

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

c. Proponer, cuando corresponda, la acomodacidn de la asignaciéon de parqueo a los usuarios de
acuerdo con su condicién de salud fisica.

d. Elaborar los controles correspondientes sobre la informacion de los usuarios, asignacion de nimero
de parqueo, identificacion del vehiculo (tipo, marca, modelo, placas, etc.), dependencia a la que
pertenece, fecha de ingreso a la Institucién, fecha de asignacion de parqueo, etc.

e. Elaborar la bitacora para registrar la informacién de los vehiculos de las visitas que ingresan a los
parqueos de la Institucion, indicando la dependencia vinculante (cuando corresponda).

f. Llevar la organizacién adecuada en la asignacion de parqueos con el visto bueno del Director
Administrativo.

g. Revisar y evaluar las sefalizaciones marcadas en los parqueos de la Institucién y recomendar su
remozamiento.

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

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

Técnico (Asistente Operativo)

a. Atender la planta telefénica central, haciendo y recibiendo llamadas telefénicas conectando la
misma con las diferentes extensiones.

b. Apoyar en la gestion de tramites administrativos ante las diversas dependencias institucionales y
Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacién.

c. Registrar en el sistema los datos generales-de las personas que visitan la Institucién.

d. Recibira las personas que visitan la Procuraduria general de la Nacion, debidamente identificadas,
brindando las facilidades del caso para su atencién con los funcionarios.

e. Servir de apoyo en las diferentes actividades de la Institucion.

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

g. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (Operativo en Recepcion)

a. Brindar atencién y seguimiento mediante comunicacion escrita, electrénica y telefénica, cuando
corresponda.

b. Brindar apoyo en el proceso administrativo ante las diferentes dependencias institucionales y
Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacion;

c. Atender al plblico internc y externo, quienes visitan la Procuraduria General de la Nacién

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

e. 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 salicitan ingresar.

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

Llevar el registro en el sistema los datos generales de las personas que visitan la Institucion.
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.

Técnico (Recepcion)

~oao

Apoyar en la Recepcién, control, seguimiento y archivo de documentos dirigidos a la Direccion
Administrativo.

Brindar apoyo en el proceso administrativo ante las diferentes dependencias institucionales y
Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacion.

Brindar Atencidn y seguimiento mediante comunicacién escrita, electrénica y telefonica.

Brindar apoyo en el orden y control de los archivos de la Direccién Administrativa.

Apoyar en las solicitudes de soporte técnico a la Unidad de Informatica.

Brindar apoyo en los requerimientos de suministros e insumos a la Unidad de Almacén al inicio de
cada mes y entregarlos a.quien corresponda, llevar el control de la existencia de los mismos.
Apoyar en la atender al publico Interno y extremo de la Procuraduria General de la Nacion, quienes
visitan la Direccién Administrativa personal de la Institucién, Usuarios de los servicios, proveedores,
ete. :

Brindar apoyar en el registro de la correspondencia en la intranet; i) Apoyar en la recoleccion de
informes estadisticos elaborados por la Direccién Administrativa y requeridos por la Direccion de
Planificacion. : )
Brindar apoyo en la distribucién de 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-

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.

Técnico (Seguridad Ocupacional)

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

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

c. Realizar la gestién administrativa ante las diferentes dependencias institucionales y Delegaciones
Regionales de la Procuraduria General de la Nacioén (correspondencia interna y externa,
notificaciones, asignacién de boletas, archivo de los documentos, efc.).

d. Apoyar en la asistencia técnica en materia de riesgos, emergencias y posibles desastres en
materia de seguridad laboral, por instrucciones del Director Administrativo.
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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. ldentificar situaciones peligrosas y proponer medidas para evitar

accidentes.

Verificar que el entorno laboral sea seguro y cumpla con las normas establecidas.

Brindar charlas o entrenamientos sobre seguridad, uso de equipos de proteccion y buenas

practicas laborales.

i.  Analizar las causas de accidentes o incidentes y proponer soluciones para evitar que vuelvan a

ocurrir.

Asegurar que la institucion cumpla con las leyes y reglamentos de seguridad y salud en el trabajo.

Documentar inspecciones, incidentes, capacitaciones y acciones tomadas.

Fomentar el compromiso de todos los trabajadores con la seguridad y la salud ocupacional.

Evaluar los riesgos asociados a los diferentes puestos de trabajo.

Velar por el uso racicnal y eficiente de los recursos institucionales conforme a los principios de

legalidad, eficiencia y transparencia que rigen la funcién publica.

Participar en capacitaciones técnicas o institucionales que le sean autorizadas por su jefe

inmediato, especialmente en temas de salud y seguridad ocupacional.

p. Cumplir con las politicas y reglamentaciones en materia de salud, seguridad e higiene ocupacional
establecidas por la institucién. - :

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

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

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

=@
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Profesional (Administrativo)

a. Verificar y asesorar en los distintos procesos administrativos de las Unidades de la Direccion.

Brindar asesoria al equipo de trabajo para la ejecucién de procesos designados.

c. Revisar y asesorar en la gestién administrativa ante instituciones y organizaciones publicas,
privadas, internacionales, ONG s y similares gue facilite la habilitacién de los inmuebles.

d. Brindar asesoria en reuniones designadas por el Despacho Superior y/o Director Administrativo y
revision de informes segln las reuniones asistidas.

e. Evaluar y emitir recomendacién de acciones, lineamientos, directrices convenientes para la
elaboracion de instrumentos administrativos como actas, contratos de arrendamientos, expedientes
de eventos de licitacién y cotizacién, seguin su especialidad.

f. Revisar el Anteproyecto de Presupuesto, conforme a las politicas y normas para la elaboracion del
mismo correspondiente a los arrendamientos de los inmuebles que se ocupan en la Institucién.

g. Realizar andlisis y revision de expedientes para procesos de adquisicion tales como bases de
cotizacion, bases de licitacion, actas de negociacion y realizar las recomendaciones.

h. Revisar la actualizacién y formulacién de manuales de normas y procedimientos de la Direccion.

i. Velar por el cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, Ley Organica de Presupuesto y
todas aquellas leyes aplicables a fin de verificar la legalidad, eficiencia y transparencia en los
procesos relacionados con la Direccion.

=)
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Brindar asesoria financiera a la Direccion' Administrativa en temas relacionados a las areas de
responsabilidad de la direccion para el logro de los objetivos de la misma.

Brindar seguimiento a las dependencias asignadas en los procesos de recepcién de donaciones
provenientes de cooperacidn nacional e internacional.

Brindar asesoria y verificar informes de resultados de los proyectos ejecutados por el area que
evidencien analisis, técnico, administrativo, financiero, alcance e impacto de los mismos.
Acompafiamiento técnico-administrativo para integracion y formulacién de los procesos de
planificacién: Informe de ejecucién cuatrimestral, Plan Operativo Anual -POA-, Programacion de
Acciones y similares, de las Unidades operativas designadas por el Director Administrativo.
Elaborar el reporte estadistico, de la produccién de trabajo requerida por la Direccién de
Planificacion en el informe cuatrimestral, de acuerdo con su competencia.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional (Procesos Administrativos)

Asesorar a la Direccién Administrativa en temas relacionados a las unidades de responsabilidad de

a.

la Direccién para el logro de los objetivos de la misma.

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

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

d. Asistencia a reuniones designadas mediante instruccion de Despacho Superior y Director
Administrativo.

e. Coordinacién con el equipo de trabajo de la Direccién Administrativa para la ejecucion de las
gestiones de los procesos designados.

f.  Monitoreo y seguimiento mediante coordinacién y comunicacién escrita, electronica y telefonica con
instituciones y organizaciones que brindan apoyo a la Institucion.

g. Coordinacién y facilitacién de reuniones con instituciones y organizaciones publicas, privadas,
ONG"s y similares.

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

i. Seguimiento en el cumplimiento de informacién publica de oficio, de acuerdo con la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

j. Elaboracién y presentacién de-informes relativos a reuniones atendidas, por designacion del
Director Administrativo.

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

. Asistir en la elaboracién y actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos de la Direccion
Administrativa y las unidades que dependen de ella.

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

n. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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Profesional (Juridico Administrativo)

a.

Evaluar y recomendar acciones, lineamientos, directrices que estime convenientes para la
elaboracién de contratos de arrendamiento, compra directa y de eventos de cotizacién, licitacion, y
proveedor Unico y convenios.

Elaborar y/o colaborar en toda clase de Actas Administrativas y/o de negociacion.

Colaborar en la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto, conforme a las politicas y normas
para la elaboracién del mismo correspondiente a los arrendamientos de los Inmuebles que se
ocupan en la Institucion.

Apoyar en el andlisis de bases de cotizacidn, licitacién y proveedor Unico.

Asesorar y apoyar en la recepcién de donaciones provenientes de cooperacion nacional e
internacional y traslados.

Analizar toda clase de documentos relacionados al drea administrativa, en su viabilidad juridica.
Asistir en la elaboracién y actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos de la Direccion
Administrativa y/o instrumentos técnicos — administrativos.

Asesorar en temas correspondientes al area administrativa.

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

Realizar la gestion administrativa y juridica ante instituciones y organizaciones publicas, privadas,
internacionales, ONG's y similares que facilite la habilitacién de los Inmuebles.

Cumplir con lo que se establece en el Cadigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Dar acompafiamiento en las gestiones relacionadas con donaciones para la PGN, de conformidad
con lo estipulado por la Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
Apoyar en la gestién de traspasos y/o endosos de vehiculos, ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria. ‘

Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional (Gestion Administrativa)

I

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

Actualizar el archivo fisico y digital de los planos arquitecténicos de las instalaciones de la
Procuraduria General de la Nacion

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

Realizar disefio de planos arquitecténicos y de instalaciones durante el proceso de remodelacion
y readecuacion en las éreas fisicas de la Procuraduria General de la Nacion.

Elaborar informes técnicos de areas fisicas para uso de la Procuraduria General de la Nacidn.
Asesorar profesionalmente a la Jefatura de-la Unidad de Servicios Generales en el desarrollo de
las atribuciones asignadas a dicha area. ‘

Atender las instrucciones de la Direccién Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion,
asi como los asignados por el Despacho Superior.

Gestionar licencias y permisos con entidades publicas y privadas para la factibilidad de mejoras
en inmuebles.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién.
Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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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. Verifica y autoriza oficios en seguimiento o respuesta a distintos temas de las diferentes Unidades
de la PGN que ingresan a la Unidad.

d. Verifica la documentacién de soporte para la creacion del cédigo de insumo, previa autorizacion.

e. Supervisa y da seguimiento a la aprobacién de la creacion de codigos de insumos en el SIGES,
solicitado por las Unidades Institucionales de la PGN.

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

g. Verifica y autoriza las Constancias de Cédigo de Insumos y Centro de Costos, de cada expediente.

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

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

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

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

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

m. Revisa y actualiza el manual cuando corresponda.

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

0. Coordinar y dirigir la formula el Anteproyecto de Presupuesto Conforme a las politicas y normas
para la elaboracién del mismo, establecidas por el Organismo Ejecutivo y el MINFIN asi como los
lineamiento del Despacho Superior y de la Direccién Financiera.

p. Evallay verifica PAAP al final de cada afio.

g- 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).

r.  Supervision del registro y seguimiento de pre-ordenes de compra de proveedores en S]GES.

s. Supervision del registro de solicitud de creacion de coédigos de insumo y seguimiento en SIGES.

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

u. Supervision del proceso de estadistica de Ejecucién Cuatrimestral solicitado por la Direccion de
Planificacién (Cédigos de insumo asignados, pre-ordenes de compras elaboradas, cédigos de
insumo por fondo rotativo, cédigos de insumo creados, ingreso de formulacion de anteproyecto
presupuesto anual, modificaciones presupuestarias), la cual es entregada a la Direccion
Administrativa.

v. Supervisién de la elaboraciéon de POA (anual) y la presentacion en digital y fisica a la Direccion
Administrativa.

w. Supervision del control de pagos mensuales de servicios basicos de edificio central, edificio zona
8 ciudad capital, edificio zona 8 de Mixco y telefonia de varias Delegaciones Regionales.

X. Supervision del control de pagos de arrendamientos de las Delegaciones Regionales.

y.  Supervision del proceso de revisién de solicitud creacién de las diferentes presentaciones de los
codigos de insumos existentes en el SIGES (en caso no existan las presentaciones solicitadas).
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

gg.

Supervision 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 emisién 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 Cddigo de Insumo y Centro de Costo
(Verificar que cédigo 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 ejecucién, competencia de la
Direccién Administrativa.

Realizar el andlisis y cuadre de los movimientos y saldos presupuestarios, asignados a la Direccién
Administrativa.

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

Elaborar documentos necesarios para la regularizacion de los saldos presupuestarios de manera
mensual, asignados a |la Direccion Administrativa.

Analista del Centro de Costos

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

Digitalizacion de pre ordenes de compra de proveedores en Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- .

Registro y solicitud de creacion y de presentacion de cédigos de insumo, y seguimiento en Sistema
Informatico de Gestién -SIGES-

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

Estadistica de Ejecucion Cuatrimestral solicitado por la Direccion de Planificacion (Codigos de
insumos asignados, pre ¢rdenes de compras elaboradas, codigos de insumo por fondo rotativo,
cédigos de insumo creados, ingresc de formulacién de anteproyecto presupuesto anual,
modificaciones presupuestarias).

Elaboracion de POA (anual) y presentacién en digital y fisico a la Direccion de Planificacion.
Seguimiento telefénico (en caso fuese necesario) y verificacién diaria en el Sistema Informético de
Gestion —SIGES-, de la creaciéon de los cddigos de insumos y presentaciones (insumos ya
existentes).

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

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

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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Técnico (Recepcion del Centro de Costos)

ao oo

W‘——:TLQ el 1]

Recepcion de expedientes.

Atencion de llamadas.

Creacion de cddigo de insumos.

Asignacién del cédigo 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.

Elaboracion 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
control de solicitudes y control presupuestario.

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

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién.
Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio. ’

Técnico (Centro de Costos)

a. Recepcién de expedientes.

b. Atencion de llamadas.

c. Control de boletas de rechazo.

d. Control de modificaciones presupuestarias.

e. 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.

f.  Codificacién de expedientes segun grupo y programa correspondiente.

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

h. Ingreso de la programacion a la base de datos de cuota financiera.

i.  Verificacién de disponibilidad de los-renglones consultados por las distintas unidades de PGN.

j. Ingreso de renglones presupuestarios de reprogramacion al Sistema Informatico de Gestion —
SIGES-

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

l.  Ingreso de renglones adicionales a diferentes centros de costos en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-. #

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

n. Distribucién de Fuentes de Financiamiento a diferentes centros de costos en el Sistema Informatico
de Gestién -SIGES-.

o. Verificacién de codigos de Insumos cuando otras unidades lo requieran.

p. Elaboracién de Oficios.
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gq. Elaboracion de Boletas de rechazo.
r.  Elaboracion de programacion de cuota financiera correspondiente al mes, cuatrimestral y anual.
s. Elaboracion de reprogramacién de cuota financiera correspondiente al mes.
t.  Elaboracién de propuestas presupuestarias para proyectos de modificacién presupuestaria.
u. Elaboracién de formulario de reprogramacién presupuestaria.
v. Elaboracion de informes y reportes sobre estados financieros.
* w. Elaboracion de la entrega del Anteproyecto de Presupuesto y Multianual para la Direccién
Financiera.
x. Elaboracién de normativa y lineamientos a considerar para el proceso de la Formulacién del

Anteproyecto de Presupuesto y Multianual.

y. Elaboracién de capacitacién para dar a conocer la normativas y lineamientos a considerar para el
proceso de la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto y Multianual.

z. Programacion de insumos y servicios para la formulacién del presupuesto de egresos.

aa. Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto y Multianual al jefe de la Unidad.

bb. Conformar expedientes completos para modificacion presupuestaria.

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

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

ee. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

12.Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento para la elaboracién de documentos internos y/o externos,
a requerimiento del Director Administrativo

Num. Responsable  Descripcién de actividades

Solicita' la elaboracién del oficio de respuesta a las
solicitudes recibidas a través de comunicacion
telefénica, correo electronico, correspondencia, entre
| otros. _

Atiende instruccién, procede a elaborar el documento
indicado y solicita firma y sello del Director
Administrativo.

1 Director Administrativo

¢,Destino?
Técnico (Asistente

. Administrativo) a. Interna: Ingresa el documento a la dependencia
correspondiente, solicita firma de recibido.
Continta con la actividad 4.

b. Externa: Solicita a Secretaria General el apoyo

para ingresar el documento a la entidad publica o
privada. Continta en la actividad 3.

3 Secretaria General Recibe, realiza y traslada.
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Nam. }?Respoﬁsablg“ : e Descripcién de actividades
4 Técnico (Recepcié'n‘im Recibe, escanea el documento y lo carga al sistema de

correspondencia de PGN y archiva documento e
informa al Director Administrativo de lo actuado.
Fin del procedimiento

Diagrama de flujo procedimiento para la elaboracién de documentos internos y/o externos, a
requerimiento del Director Administrativo

Procedimiento para la elaboracin de documentos internos ylo extemos, a requerimiento del director administrative
Director Administrativo Técnico (Asistente Administrativo) Secretarfa Generel Técnico (Recepcion) &
Iniclo
Solicita la elaboracion A"*:T;?:’E’rﬂéi
proceds
del oficia de @smem documento indicado y
alas SOI'_cftUdes solicla firma y sello del
recibidas Dirsctar Administrative.
Solicita a Secretaria
General el apoyo para
¢ Destino? tema—= ingresar el documento
ala entidad publica o
privada.
Interna
L
Ingresa el documento
ala dependencia
correspondiente,
solicita firma de
recibido.
Recibe, realiza y
traslada.
Recibe el documento e
ingresa al sistema de
i ia, archiva e
informa al Diractor
Administrative.
Fin
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12.2. Matriz del procedimiento para la asignacion de solicitudes que ingresan a la
Direccion Administrativa y/o asignacion de las gestiones administrativas
Nim. Responsable ! Descripcion de actividades
Entrega la documentacibn en la Direccion
1 Solicitante Administrativa.
Recibe, revisa la documentacion, nombre del Director
Administrativo, verifica los folios y fecha habil.
; Esta ?
2 Técnico (Asistente ¢Esta completo?
Administeativo) a. Si: Procede a sellar, y consigna la hora y fecha
en que se recibe. Continta actividad 3.
b. No: Devuelve al solicitante para que se
complete. Regresa a la actividad 1.
- ’ Registra en el Control Interno de Correspondencia, la
3 T?;:i?\ig:rsaiztve:)te informacion general (nimero, fecha y descripcion) el dia
en que le fue recibido y traslada.
Revisa los documentos ingresados a la Direccion
; i ; Administrativa, firma boleta de Control Interno de
. RRrecE i s i Correspondencia para asignar el tema al Profesional, de
acuerdo con su especialidad.
5 Técnico (Asistente Entrega los documentos al Profesional que corresponda
Administrativo) por instrucciones del Director Administrativo.
Recibe, atiende las instrucciones y traslada para firma
6 Brofesianal al Director Administrativo.
Nota: Se traslada a Técnico cuando corresponda.
Director Administrativo Procede a firmar el documento y traslada.
; Entrega original a la dependencia descrita y escanea
vrotesianal copia del documenio con sello de recibido.
9 Técnico (Recepcion) Sube copia del documento al sistema de
correspondencia.
Fin del procedimiento

Observacion: La documentacidn serad entregada y canalizada al profesional correspondiente, conforme al
tema especifico que cada uno atiende, a fin de asegurar una adecuada revisién y seguimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la asignacién de solicitudes que ingresan a la Direccion
Administrativa y/o asignacién de las gestiones administrativas

administrativas

Procedimiento para la asignacion de solicitudes que ingresan a la direccién administrativa y/o asignacion de las gestiones

Profesional

Técnico (Recepcidn)

Técnico (Asistente

Director Administrativo

Sollcltanta Administrativo)
Entrega la Recibe, revisa la
documentacién en la documentacion,
Direccidén verifica los folios y
Administrativa. fecha hébil.

X

LEsta completo?

Si
Y

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

)

Registra en el
control de ingreso
de documentos,
margina y traslada.

Revisa los
documentos
ingresados fima

boleta de control
interno para asignar
al Profesional.

]

—

Entrega los
documentos al
Profesional por

instrucciones del
Director
Administrativo.

Recibe, atiende las
instrucciones 3%
#traslada para firma

Procede a firmar el
documento y
traslada.

al Director

Administrativo,

Entrega criginal a la
dependencia
descrita y escanea

copia del documento
con sello de
recibido.

Sube copia del
documento al
sistema de
correspondendcia.

"
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12.3. Matriz del procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas en
entidades publicas, privadas, ONG’S, etc.
Ndm Responsable Descripcién de actividades
1 Despacho Superior Entrega nota‘ de Despacho Superior con oficio o
expediente adjunto.
2 Técnico (Asistente Recibe nota de Despacho Superior con oficio o
Administrativo) expediente adjunto y traslada a Director Administrativo.
Recibe, analiza y designa la gestion a Profesional
(Procesos Administrativos) para continuar con el
3 Director Administrativo EiEdgR0.
Nota: se traslada a Profesional (Juridico Administrativo)
cuando corresponda.
: Atiende Ia instruccidn e inicia la gestion administrativa
4 Profesu_m_al (Pfocesos seguln corresponda: Elabora oficio, conforma expediente,
Administrativos) ; R 3
realiza la supervisidn y/o asesoria.
5 Profesional (Procesos Informa al Director Administrativo la ruta de trabajo a
Administrativos) seguir y los resultados que se obtendran.
Recibe, analiza e instruye que se realicen las gestiones
administrativas al Profesional (Procesos
6 Director Administrativo Administrativos) y que se traslade la documentacion
correspondiente a la Entidad Publica, Privada, ONG's,
ete.
: Recibe, realiza las gestiones administrativas
7 Prﬁﬁﬁ?&giﬁ:&gg:?os correspondientes y traslada la documentacion a Entidad
Publica, Privada, ONG's, etc.
Recibe la documentacion, analiza, responde y/o atiende
8 Entidad Piiblica, Privada, | de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y orienta
ONG’s, etc sobre los- procedimientos que se deben realizar al
Profesional (Procesos Administrativos).
Informa de io actuado al Director Administrativo.
¢ Se necesita mas gestiones?
a. Si:- Procede. a elaborar y conformar los
9 Prﬁzﬂ?:igltr(:tzsgg)sos documentos, entabla comunicacion verbal por
correo electrénico o por medio de oficio, etc.
: Regresa a la actividad 6.
b. No: Entrega informe sobre los resultados al
Director Administrativo. Continla con la
actividad 10.
10 Director Administrativo Recibe y solicita que se archive la documentacion.
Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procedimiento para la realizacién de las gestiones administrativas en entidades
publicas, privadas, ONG'S, efc.

Procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas en entidades puiblicas, privadas, ONG'S, etc.
Técnico (Asistente : ; Entidad Publice, Privada,
i PRt i i Pri roc ¢ i
Despacho Superior Administrativo) Director Administrativo ofesional (Procesos Administrativos) ONG's, etc
Reclbe nota de Recibe, analiza y k ; 2
Entraga nota de Despacho Superior designa la gestion a Aue!mle_ia msl.ru_n:usn
Despacho Superior wl  banokio < Profesional e inicia la gestion
con oficic 0 4 iy = administrativa segin
axpadienta adjunio expedients adjunty [Procesca corresponda
pe 1. y traslada Administrativos)
Recibe, analiza e Informa al Director
instruye que se Administrativo la nta
realicen las gesti < de trabajo a seguiry
administrativas. los resultados que se
obtendran,
Recibe, realiza las Recibe la
gestiones documentacion,
dmin analiza, responde y/o
7| correspandientas y 7| atiende de acuerdo
traslada la con la naturaleza de
documentacién sus funciones
Informa de lo actuado
al Director <
Administrativo
¢Se necesitan mas 5
gestiones?
Ne Ii
Reclbe y solicita que et i o Procede a elaborar y
searchive la Tng:r:mﬂ:u:ﬂ conformar los
documentacién. documentos
AN
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12.4. Matriz del procedimiento para la atencion a usuarios en las areas de garita
peatonal v lobby

‘Nam. Responsable ' Descripcién de actividades
, Se presenta en el area de garita peatonal y solicita el
1
Uxuearle ingreso a la dependencia de PGN.
W . . Pregunta al usuario el motivo de la visita y la
2 T A o t . :
ichico (Aslstente- Dperathva) dependencia de la PGN a ingresar.
3 Usuario Indica la dependencia a visitar.
4 Técnico (Asistente Operativo) Solicita Docu.mento Personal de . Identificacion y
procede a registrar los datos en el sistema.
s i " Envia al usuario a las ventanillas de Recepcion y
8 ToenicwiAsistenteDperatin] devuelve el Documento Personal de Identificacion.
6 Técnico (Operativo en Solicita el Documento Personal de Identificacion, y
Recepcidn) valida datos del usuario en el sistema.
7 Técnico (Operativo en Entrega gafete de visitante y le indica la ubicacion de
Recepcion) la dependencia a donde se dirige.
8 iUsuario Recibe gaffate dg .wsltante, ingresa y se dirige a la
dependencia a visitar.
: Al terminar la diligencia solicita su Documento
9 Usuario ; i:
Personal de Identificacion.
o . Entrega Documento Personal de ldentificacion al
Técnico (Operativo en : 4 L s ;
10 \x usuario, solicita gafete de visitante e ingresa al
Recepcidn) ¥ 3
sistema la hora de salida.
Fin del Procedimiento

Observacién: Todas las actuaciones de caracter personal, se podran dirigir al drea externa del edificio, de manera tal que, no obstruya
el acceso de los usuarios de los servicios de la Institucién y, de igual forma, no obstruya la salida y/o ingreso en los portones del sétang;
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.

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencién a usuarios en las dreas de garita peatonal y
lobby

Pprocedimiento para la atencién a usuarios en las areas de garita peatonal y lobby

Usuario

INKCIO

i 4

Técnico (Asistente Operativo) Técnico (Operativo en Recepcidn)

S:meen;:tnsel Pregunta al usuario
peatonal y solicita el Ti:i:;oy?: ia
:lzl I:g:;m: ldaa dependencia de la
‘ PGN PGN a ingresar.
Indica la
dependencia a
visitar.

Solicita Documento
Personalde
L Identificaclén y
procede a registrar
los datos en el
sistema.

X

Envia al usuario a Solicita el DPI, ¥
las ventanillas de | valida datos del
Recepcién y usuario en el
devuelve el DPL sistena.
Recibe gafete de ; Entrega gafete de
visitante, ingresa y visitante y le indica
se dirige ala 3 la ubicacién de la
dependencia a dependencia a
visitar, donde se dirige.
Al terminar la Entrega DPl al
diligencia sollcita su usuario, solicita
Documento ¥ gafete de visitante e
Personal de ingresa al sistema
Identificacion. la hora de salida.
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12.5. Matriz del procedimiento para la atencién del usuarioc mediante comunicacién
telefénica

Niim. Réﬁs,poﬁsabte ' Descripcion de actividades

Realiza la llamada a los nimeros de teléfonos
oficiales de la PGN.

Atiende y pregunta al usuario el motivo de su
llamada.

1 Usuario

Técnico (Asistente Operativo)

2

Nota: Todas las llamadas entrantes deben de ser

atendidas por el Técnico (Asistente Operativo) o

g Técnico (Operativo en Recepcion).
. Indica el motivo o nombre de la oficina con la que

3 Usuario y ;

necesita comunicarse.
4 Técnico (Asistente Operativo) Analiza, orienta al usuario y trasfiere la llamada a la

extension de la oficina correspondiente.
Fin del Procedimiento

Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion del usuario mediante comunicacion telefénica

Procedimiento para la atencién del usuario mediante comunicacién telefénica

Usuario Técnico (Asistente Operativo)

INICIO

h 4
Realiza la llamada a
los nimeros de
teléfonos oficiales de
la PGN.

Atiende y pregunta al
usuario el motivo de
su llamada.

.

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

comunicarse.

Analiza,  orenta al
usuario y trasfiere la
#llamada a la extensién
de la oficina

correandlente.

/ \

FIN D,
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12.6. Matriz del procedimiento para la atencion de las solicitudes de parqueo
permanente, del recurso humano de la Institucién
Num ~ Responsable j Descripcion de actividades
iy Ingresa solicitud mediante oficioc y entrega al Técnico
; e (Asistente Administrativo).
Técnico (Asistente Recibe y asigna boleta de control interno de correspondencia
Administrativo) e informa al Director Administrativo.
Director Administrativo | Lee, analiza e instruye.
Recibe instruccién, revisa disponibilidad de espacios de
parqueos y registra en el control de solicitudes de parqueo.
P Técnico (Gestién ¢ Hay disponibilidad?
Logistica) a. Si: Informa al Director Administrativo. Continta
actividad 5.

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

procedimiento.
. b : Instruye la asignacién de nimero de parqueo y elaboracion de
5 Bifsctor AAministrative oﬂcios::le autorgi!zacién para el SolicitaFr)\te(.] /
Elabora oficio con la firma y sello del Director Administrativo,
notificando al solicitante que el marbete lo debe de portar en
un lugar visible del carro, asi mismo, el nimero de espacio
asignado, con las recomendaciones minimas para el uso,
siendo las siguientes:
a. No exceder los 10 Kilémetros por hora.
Técnico (Gestion b. Parquearse de retroceso. o )
6 Logistica) c. Tratar con las mejores practicas y cortesia a todo
el personal.

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

e. La Direccién Administrativa informara el mal uso
del parqueo, por lo que, se procedera a retirar la
autorizacién del uso del mismo.

7 Solicitante Recibe oficio, marbete y firma de enterado.
Técnico (Gestion Entrega copia de oficio a la Unidad de Seguridad para permitir
Logistica) el ingreso, de acuerdo con lo autorizado.
; : Recibe e instruye al personal de |a garita de los parqueos para
g Unidad de Seguridad que permitan su ingreso.
Técnico (Gestién Art_:hiva oficio y actug[iza en el control int.erno de los parqueos
10 Logistica) asignados y disponibles e informa al Director Administrativo
para su conocimiento.
Fin del Procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencién de las solicitudes de parqueo permanente, del
recurso humano de la Institucion

Procedimiento para la atencién de las solicitudes de parqueo permanents, del recurso humano da la Institucién

solicitante Técnico (Asistente

Administrativo) Director Administrativo Téenlco (Gestion Loglstica)

Unidad de Seguridad

Recibe instruccién, revisa
Ingresa solicitud mediante Ract:n{r;s::{:n? I:: . diaporibEicad;de eepsdlos
f—t= Lae, analiza e instruye.  [-+—u de parquecs y registra en
o catiespondencis & inton el control de soliciudes de
al Director Administrativo, parqueo

&Hay disponibilidad?

No
) Y
Instruye le asignadidn de
namero de parqueo y Elabara oficio de no
elaboracion de oficio de disponibilidad.
autorizacion,

=

Elabora oficio notificando
al Solicltante las
recemendaciones

minimas para el uso

Recibe oficio, marbete y
fimna de enterado.

Entrega copia de oficio a
o Uriond e Seguridad Reclba'w Ingtruye al
para permitir el ingreso, personal de |a garita de

[]

de acuerdo con lo K phrg oS o
autodzado. permitan su ingreso.
Archiva oficio y actualiza

on el control intemo.

S SEhERy
‘-d«o Sy,

(7

G

42,

&
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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

NdGm. i ____'ERes‘-ponsahfle. _ i - Descripcion de:gctiyidad_es,..

Envia oficio al Director Administrativo, solicitando
autorizacion para el ingreso de las visitas, indicando
lo siguiente:

a. Nombre de las personas con su nimero
1 Dependencia solicitante de DPI.
b. Informacion del vehiculo: Placas, Marca,
Linea, Modelo y Color.
¢. Horario de ingreso y egreso.
d. Y otra informacion que se considere
importante indicar.
Recibe, analiza, autoriza e instruye al Técnico

2 Director Administrativo (Gestion Logistica).
Atiende instruccion y realiza la coordinacion logistica
3 Técnico (Gestion Logistica) | con la dependencia solicitante y la Unidad de
Seguridad.
Recibe informacion e instruye al personal de la garita
4 Unidad de Seguridad del parqueo para permitir el ingreso de los vehiculos
y personas indicadas.
En la fecha y hora acordados, coordina con la
5 Técnico (Gestion Logistica) | Unidad de Seguridad el ingreso hacia los nimeros
de pargueos autorizados.
6 Técnico (Gestién Logistica) | Informa al Director Administrativo de lo actuado.
Fin del Procedimiento
T PhGINA 34 DE 1
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Diagrama de flujo del procedimiento para la asignacion de los parqueos autorizados para las visitas

de las dependencias solicitantes de la PGN

Procedimiento para la asignacién de los parqueos autorizados para las visitas de las dependencias solicitantes de la PGN

Dependencia solicitante

Director Administrativo

Técnico (Gestién Logistica)

Unidad de Seguridad

INICIO

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

Recibe, analiza, autoriza e
instruye al Técnico
(Gestién Loglstica),

Atiende instruccion y
realiza la coordinacién
log/stica con la

dependencia soliciante y
la Unidad de Seguridad.

Recibe informacién e
instruye al personal de la
garita del parqueo para
permitir el ingreso de los
vehlculos y personas
indicadas.

En la fecha y hora
acordados, coordina con
la Unidad de Seguridad el =

ingreso hacia los nimeros
de parqueocs autorizados,

l

Informa al Director
Administrativo de lo
actuado,

FIN

VERSION: ACTUALIZACION
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12.8. Matriz del procedimiento del control interno para la administracién de reasignhcién
de los parqueos asignados para visitas, parqueros permanentes y disponibles de

la PGN
Nam. |  Responsable Descripcion de actividades
Actualiza en el control interno la administracion de los parqueos
asignados para visitas, permanentes y disponibles. Ingresando
la siguiente informacion:
a. Numero de parqueo
b. Ubicacion fisica
Estatus: Asignacién permanente, Asignacion temporal,
1 Técnico (Gestién reservado del Despacho Superior y Disponible para
Logistica) visitas
d. Nombre de |la persona.
e. Dependencia institucional en la que labora.
f. Fecha de ingreso de labores en la PGN.
g. Renglén
h. Fecha de solicitud
i. Fecha de asignacién
Informa al Director Administrativo sobre las actualizaciones de
los parqueos asignados para visitas, permanentes y disponibles,
2 Técnico (Gestion asimismo, realiza las recomendaciones con respectc a los
Logistica). usuarios que por su condicion de salud necesitan reasignar su
ubicacion.
Recibe, revisa la informacion actualizada y analiza las
recomendaciones.
s Autoriza las recomendaciones”?
3 A dn?il::iascttg;iv o a. Si: Aprueba la reasignacién e indica a Técnico (Gestion
Logistica) que realice oficio para indicarle al usuario el
cambio de parqueo. (Continta actividad 4).
b. No: Le notifica al usuario con oficio indicando el motivo.
Fin del procedimiento.
Tecnlcq (G'estmn Realiza oficic y envia al usuario.
Logistica)
Usuario Recibe oficio.
Fin del Procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procedimiento del control interno para la administracién de
REASIGNACION de los parqueos asignados para visitas, permanentes y disponibles de

la PGN
Procedimiento del control intemo para la administraciéon de reasignacién de los parqueos asignados para
visitas, permanentes y disponibles de la PGN
Técnico (Gestion Logistica) Director Administrativo Usuario
| Inicio )
Y
Actualiza en el control
interno la
administracién de los
parqueos para visitas.
y
Recibe, revisa la
Informa sobre las informacién
aciualizaciones de los = ctiallzad
parqueos y realiza 8 lza aY
las recomendaciones. analiza las
recomendaciones
¢Autoriza las
recomendacione
Si _No
Aprueba la le notifica al
Realiza oficioy | reasignacién e usuario con oficio
envia it indica que realice indicando el
oficio. motivo.
Y
Fin
&  Recibe oficio
Y
Fin
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12.9. Matriz del procedimiento para la renovacién de arrendamientos de bienes
inmuebles de las Dependencias y/o Delegaciones Regionales de la PGN

NGm. ~ Responsable Descripcién de actividades
Recibe la solicitud para arrendamiento” de
A - . inmueble, la justificacion y lo traslada para la
1 Director Administrativo gestion administrativa.
. e Recibe y solicita al propietario del bien inmueble la
Profesional (Juridico ;
2 Administrativo) documentacién. (Anexo 2).
3 Propietario Remite la documentacion solicitada.
. i Analiza la documentacién remitida por el
Profesional (Juridico T f
4 Administrativo) propietario y conforma el expediente.
Elabora el contrato de arrendamiento con la
5 Profesional (Juridico informacién prevista por el propietario y traslada
Administrativo) para revision del Propietario y del Director
Administrativo.
Recibe y revisa contrato de arrendamiento
¢ esta correcto el contrato?
a. Si: Firma y entrega a Profesional (Juridico
Administrativo) para gestionar firmas del
6 Propietario Director Administrativo. Continta actividad
7.
b. No: Realiza observaciones y entrega a
Profesional  (Juridico  Administrativo).
Regresa actividad 5.
Recibe y revisa contrato de arrendamiento
¢ esta correcto el contrato?
a. Si: Firma y entrega a Profesional (Juridico
7 Director Administrativo Administrativo). Contintia actividad 8.
b. No: Realiza observaciones y entrega a
Profesional  (Juridico  Administrativo).
Regresa actividad 5.
8 Profesional (Juridico Solicita a propietario la fianza de cumplimiento de
Administrativo) contrato (clase c-2). (Anexo 2 numeral 12).
Entrega fianza de cumplimiento de contrato (clase
9 Propietario c-2).

VERSION: ACTUALIZACION
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Nim Responsable _ Descripcién de actividades
Incorpora la fianza al expediente y elabora el oficio
10 Profesional (Juridico para el Despacho Superior, solicitando Ila
Administrativo) aprobacién del contrato y traslada Director
Administrativo.
Recibe expediente, firma el oficio y solicita se envie
11 Director Administrativo al Despacho Superior.
12 Despacho Superior Instruye se emita el acuerdo de aprobacion.
Emite el acuerdo de aprobacion y remite copia
13 Secretaria General certificada a la Direccidon Administrativa.
14 Profesional (Juridico Remite expediente a la Unidad de Compras para
Administrativo) su publicacién en los sistemas correspondientes.
Procede a publicar el contrato de arrendamiento en
; los sistemas correspondientes, agrega al
16 Unldad de Campras | expediente las constancias de publicacién.
Realiza la gestion administrativa para el pago ¥y
16 Unidad de Compras remite a la Direccion Administrativa para su
archivo.
Profesional (Juridico r ; 42
17 Administrativo) Recibe y archiva documentacion.
Fin del procedimiento

Observacién: En caso de no haber Director Administrativo nombrado, firmaré la persona designada por el Despacho Superior para

cumplir dicha funcién.

FECHA: 19/03/2026
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Diagrama de flujo del procedimiento para la renovacién de arrendamiento de bienes inmuebles de
las Dependencias y/o Delegaciones Regionales de la PGN

parala de de bienas inmusbles de las dependenclas ylo delegaciones reglonales de la PGN
Director Administrativo Profesional (Juridico Administrativa] Propletario Despacho Superior Secretaria General Unidad de Compras
Recibe la solicitud pam
arrendamianto de Beola olie s Remite la
propletario dal blen N
inmuable, &
justifcaciénylo w'f::‘:::ﬁ';ﬂ solicitada.
trasiada, i
Analiz s
documentackin
dida por ol
propletario y conforma.
ol axpadiants,
‘ «
Elgbora el contrato do
arrondamiento con la Reciba y revisa
prevista canireto da
par el propiatario y arrendamiento
traslada.
% - 1
I No
firma y entrega & realiza cbsarvaciones y
Rociba y revisa P Jurdel entrega 8 Profasional
Administrative) para (Jurfdica
arrendamiento gostionar frmas Adminigirativo),
Jesia correcta ol
T contrato? “
Solicita & propiatada de
roallze cbserveclones ST i fanza o Eriongt torn
yentraga. cumplimianio de
contrato (ciass c-2), contreto (clese c-2).
Ineerpora la fianza al
Recibe expedionta, expediente yalsbors
firma &l oficlo y solicita ol ofizlo para ol
0 envie al Despacho Despacho Suparior,
Suparior, solicitando la —
Bbady Insiruyo se emita ol eprobacién y remite
L rdo d i+ copla ceriificadamla |*
aprobadén. Direccidn
Administrathva.
Remito axpedionta & ©
la Unidad de
Compras para su
publicacién en los
slstamas
cormspondienins. Pme:ae 8 p:t;l\lesr al
i ion
slstamas
correspondientas
Recibo y archva. Realza Ia gastion
dacumeniacién. pamal
pago.
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12.10. Matriz del procedimiento para nuevos arrendamientos de bienes inmuebles de las
Dependencias y/o Delegaciones Regionales de la PGN

Nim. Responsable Descripcion de actividades
1 Dependencia _Envia oficio de solicitud de arrendamiento de un nuevo
inmueble.
Recibe oficio de solicitud para arrendamiento de un nuevo
inmueble el cual incluye las propuestas de interés.
Director Linstiuye? - <£2 Rk ; -
2 Administrativo a. Prgfgslonal (Gestion Administrativa) continda en
actividad 3.
b. Profesional (Juridico Administrative). Continla en la
actividad 4.
Profesional (Gestién Procede a coordinar inspeccion ocular a los inmuebles
3 Administrativa) propuestos en la solicitud e informa al Director Administrativo.
Fin del Procedimiento.
. - Procede a coordinar con el propietario para verificar los
4 Pro;z::?;alt(;l::d;co requisitos del (Anexo 2) e informa Director Administrativo que
SO, cumple con todos los requisitos.
Con base a la informacion otorgada
saprueba?
a. S8i: Instruye al Profesional (Juridico Administrativo)
informe a la dependencia y elabora el contrato de
5 Djrgctor_ :Lrteiavri}g:cr’n[isento del inmueble (Anexo 2). Continda
Administentive b. No: Solicita a la dependencia que se gestione nuevos
posibles inmuebles. Regresa a la actividad 1.
Nota: Hacer de conocimiento al Despacho Superior sobre los nuevos
arrendamientos.
; o Elabora el contrato de arrendamiento y coordina con la
6 Pr‘:zfr"?".zltgtl.' e g dependencia para que ingrese la solicitud de Adquisicién de
nl bva) Bienes, Suministros y/o Servicios.
. Traslada por medio de oficio, la solicitud y la justificacién de la
7 Dependencia e—)
8 Profesional (Juridico | Recibe y gestiona las firmas del propietario del inmueble del
Administrativo) contrato de arrendamientos de bienes inmuebles.
s Profesional (Juridico | Traslada para revision del Propietario y del Director
Administrativo) Administrativo.
Recibe y revisa contrato de arrendamiento.
¢ Esta correcto el contrato?
a. Si, firma y entrega a Profesional (Juridico
10 Propietario Administrativo) para gestionar firmas del Director
Administrativo. Continda actividad 11.
b. No, realiza observaciones y entrega a Profesional
(Juridico Administrativo). Regresa actividad 6.
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Ntm. Responsable Descripcién de actividades
: Recibe y revisa contrato de arrendamiento.
¢ Esta correcto el contrato?
11 Director a. Si: Firma y entrega a Profesional (Juridico
Administrativo Administrative). Continta actividad 12.
b. No: Realiza observaciones y entrega a Profesional
(Juridico Administrativo). Regresa actividad 6.
12 Profesional (Juridico | Solicita a propietario la fianza de cumplimiento de contrato
Administrativo) (clase c-2). (Anexo 2 numeral 12).
13 Propietario Entrega fianza de cumplimiento de contrato (clase c-2).
; iy Incorpora la fianza al expediente y elabora el oficio para el
14 ProAfZ?rl‘ti):iasltg:;:f)lco Despacho Superior, solicitando la aprobacion del contrato y
traslada Director Administrativo.
15 Director Recibe el expediente, firma el oficio de conocimiento y lo remite
Administrativo al Despacho Superior para su debida aprobacion.
16 Despacho Superior Instruye se emita el acuerdo de aprobacion.
. Emite el acuerdo de aprobacién y remite copia certificada a la
1 Secretaria General Direccion Administrativa.
18 Profesional (Juridico | Recibe y remite expediente a la Unidad de Compras para su
Administrativo) publicacién en los sistemas correspondientes.
Procede a publicar el contrato de arrendamiento en los
19 Unidad de Compras | sistemas correspondientes, agrega al expediente las
constancias de publicacién.
. Realiza la gestién administrativa para el pago y remite a la
20 Unidad de Compras Direccién Administrativa para su archivo.
Profesional (Juridico ; ; e
21 Administrativo) Recibe y archiva documentacion.
Fin del procedimiento

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

cumplir dicha funcién.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/03/2026

PAGINA 42 DE 91




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

Diagrama de flujo del procedimiento para nuevos arrendamientos de bienes inmuebles de las
Dependencias y/o Delegaciones Regionales de la PGN
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12.11. Matriz del procedimiento para elaboracién de contratos administrativos de la
Direcciéon Administrativa
NGm. Responsable Descripcién de actividades
1 Profesional (Juridico | Recibe el expediente para faccionar el Contrato
Administrativo) Administrativo seglin sea su naturaleza.
2 Profesional (Juridico | Elabora Contrato Administrativo segin sea su naturaleza y
Administrativo) traslada para su aprobacion.
3 Director Administrativo | Aprueba Contrato Administrativo e instruye su traslado.
4 Profesional (Juridico | Recibe y traslada Contrato Administrativo a la Unidad de
Administrativo) Compras.
5 Unidad de Compras Remite contrato al Contratista.
Recibe Contrato Administrativo y revisa.
; ?
6 Contratista ¢ Los datos son correctos®?
a. Si: Firma traslada. Continda actividad 7.
b. No: Realiza observaciones. Regresa actividad 2.
. - Realiza la impresion del Contrato Administrativo en hojas
7 Pro;zf‘:?:;lt::tl;:gco membretadas de la Institucion, para su suscripcion y solicita
las firmas correspondientes.
Profesional (Juridico = e
8 Administrativo) Solicita fianza de cumplimiento.
9 Contratista Entrega fianza de cumplimiento.
10 Profesional (Juridico | Incorpora la fianza al expediente y elabora el oficio para el
Administrativo) Despacho Superior, solicitando la aprobacién del contrato.
1 Oilkector Adniinistralivo Recnbg documentacion, firma el oficio y lo envia al Despacho
Superior.
12 Despacho Superior Instruye se emita el acuerdo de aprobacion.
. Emite el acuerdo de aprobacién y remite copia certificada a
s Secrataria Genefal la Direccion Administrativa,
14 Profesional (Juridico | Recibe y remite a la Unidad de Compras para su publicacién
Administrativo) en los sistemas correspondientes.
Procede a publicar el contrato en los sistemas
15 Unidad de Compras correspondientes, agrega al expediente las constancias de
publicacion.
Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para elaboracion de contratos administrativos de la Direccién
Administrativa

I6n da contratos administrativos do la direccién adminlstrativa
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12.12. Matriz del procedimiento para elaboracién de actas administrativas de la Direccién

Administrativa

Nam. Responsable Descripcién de actividades
1 Profesional (Juridico Recibe el expediente para faccionar el Acta
Administrativo) Administrativa segin sea su naturaleza.
2 Profesional (Juridico Elabora Acta Administrativa, segln sea su naturaleza y
Administrativo) traslada.
. Recibe y remite Acta administrativa al proveedor para su
3 Auxiliar de Compras verificacion.
Recibe y revisa.
¢ El Acta Administrativa esta correcta?
a. Si: Solicita se imprima el Acta en hojas
4 FRosELY autorizadas. Contintia actividad 6.
. b. No: Realiza observaciones. Continta actividad
5.
5 Profesional (Juridico Recibe Acta Administrativa para realizar los cambios
Administrativo) sugeridos.
. are Realiza la impresion del Acta Administrativa en hojas
6 Profespn_al (thrldlco movibles autorizadas por la CGC, para su suscripcion y
Administrativo) L
salicita las firmas.
7 Proveedor Recu:?e y firma el Acta Administrativa en hojas movibles
autorizadas.
: Recibe y firma el Acta Administrativa en hojas movibles
8 Director Administrativo autorizadas y traslada al Profesional (Juridico
Administrativo).
: ; Traslada a Auxiliar de Compras copia del Acta
9 Pr‘:ﬁﬂ?':‘izltr(::::g'm Administrativa y el original se archiva en el libro de actas
de la Direccion Administrativa.
Recibe copia del Acta Administrativa para su
10 Auxiliar de Compras incorporacion dentro del expediente de la compra y lo
publica en los sistemas correspondientes. Archiva.
Fin del Procedimiento.

Observacién: Se solicita fianza de cumplimiento cuando son servicios o pagos mensuales o recurrentes.
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Diagrama de flujo del procedimiento para elaboracién de actas administrativas de la Direccién

Administrativa
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12.13. Matriz del procedimiento para la recepcion de donaciones

Nim. Responsable Descripcion de actividades
Envia Nota con expediente de la donacién a la Direccion
Administrativa:
a. Copia certificada del instrumento de formalizacion de
la donacion.
b. Copia de oficio de MINFIN con cédigo fuente creado.
1 Despacho Superior c. Copia certificada de la resolucidon de aceptacién y
aprobacion de la donacion.
d. Propuesta de integrantes para la Comisién de
Recepcion.
e. Cronograma de recepciones (si aplica).
2 T;c;rfiﬁiﬁf;fiﬂte Recibe Nota de Dee_‘.pacho y el expediente de donacion.
" Técnico (Asistente Enttrega expetﬂtientg dg donacién al Directc_)r Administra;ivq con
Administrativo) nota de con ra_al interno para que asigne al profesional
encargado deé dicho proceso.
4 Direccién Administrativa Recibe e instruye se entregqg al Profesiongl'(Administrativo)
para que coordine la recepcion de la donacion.
Recibe y realiza oficio en el que se notifique el dia, lugar, fecha
Profesional y hora para la recepcién de la donacién, asi como la
5 A i conformacion de la Comisién de Recepcidn correspondiente.
(Administrativo) ; : : L :
(Adjunta a dicho oficio la documentacion relacionada con la
donacion) y traslada a la Comisién de Recepcidn.
Recibe y revisa la documentacién conforme a los bienes y
servicios donados.
¢ La documentacion esta correcta?
6 Comision de Recepcion a. Si: Elabora borrador del acta de recepcién. Continda
actividad 11
b. No: Traslada expediente a Direccion Administrativa
por medio de nota. Continda actividad 7.
Recibe de la Comisién de Recepcion y traslada a Direccion de
7 Direccién Administrativa | Planificacion para que se gestione la documentacién correcta
con el Cooperante.
8 g;;sz?:;gigﬁ Traslada documentacion correcta a Direccién Administrativa.
Recibe la documentacion correcta y traslada a Profesional
9 Direccién Administrativa | (Administrativo) para que se traslade la Comisién de
Recepcion. ’
10 Comisién de Recepcién | Recibe la documentacion correcta y realiza borrador del acta.
11 Comisién de Recepcién Trasl_a_da _borrador del acta a Profesional (Juridico
Administrativo).
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Nim ~ Responsable Descripcion de actividades
Recibe y revisa el acta de recepcion:
¢esté correcta el acta?
; s a. Si: Imprime el acta administrativa en hojas moviles
12 Prﬁgﬂ?:iz[tr(:;:gico autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y
traslada. Continta actividad 14.
b. No: Informa a la Comision de Recepcion para realizar
correcciones. Continda actividad 13.
Realiza correcciones del acta de recepcion y traslada a
13 Comisién de Recepcién | Profesional (Juridico Administrativo) para impresion. Regresa
actividad 12.
Recibe y firma el acta de recepcion y traslada.
14 Comisién de Recepcion y P y
Profesional (Juridico Recibe y realiza oficio para la certificacion del acta
15 Administrativo) administrativa a Secretaria General.
) Certifica copias del acta administrativa y traslada a la Direccion
16 Secretaria General Administrativa (original y copias certificadas).
gl . Recibe y traslada acta original a Profesional (Juridico
17 Técnico (Asistente Administrativo) y traslada copias del acta certificada al
Administrativo) Profesional (Administrativo).
2 Recibe copias del acta certificada y traslada a Jefe del Centro
18 Profesional de Costos para colocar el renglén presupuestario
(Administrativo) correspondiente.
Recibe copia del acta certificada y coloca el renglén
19 Jefe del Centro de Costos | presupuestario correspondiente, valida con la Unidad de
Inventarios y traslada a Profesional (Administrativo).
Recibe copias del acta certificada con el renglon
presupuestario correspondiente y conforma expediente:
Piotagional ¢ Son bienes en especie?
20 (Administrativo) a. Si: Solicita Constancia de ingreso a almacén y a
inventario (Forma 1-H, hoja blanca original) (Anexo 6).
Contintia actividad 20.
b. No: Traslada a la Direccion financiera para el registro.
Fin del procedimiento.
Recibe y traslada expediente con Constancia de ingréso de
21 Unidad de Almacén almacén y a inventario (Forma 1-H, hoja blanca original)
(Anexo 6) a Profesional (Administrativo).
22 Profesional Recibe y traslada expediente con documentacion original a la
(Administrativo) Direccion Financiera para el registro de la donacion.
Fin del Procedimiento.
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12.14. Matriz del procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas para
la ejecucién de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias
institucionales, oficinas anexas y/o Delegaciones Regionales para cambio de
inmueble con contrato de arrendamiento

Num. " Responsable Descripcion de actividades
. Ingresa oficio de solicitud para cambio de espacio fisico
1 Dependencia de oficina o de inmueble, y otros.
Revisa, analiza e instruye al Profesional (Gestién
2 Director Administrativo Administrativa), realice la inspeccion y/o evaluacion de
las condiciones y distribucién de espacios.
Profesional (Gestion Atiende la instruccion, procede con la solicitud y
3 Administrativa) programa visita con personal técnico para verificar los
trabajos a realizar.
Elabora informe de la visita técnica indicado:
a. Informacién descriptiva del inmueble
b. Direccién
¢. Colindancias
. - d. Uso actual
4 anzz:?r::;r(gfj;;on e. Estado de la infraestructura
f. Levantado de dimensiones
g. Tipo de construccion
h. Servicios
i. Observaciones de Ilo inspeccionado Yy/o
evaluado
j. Conclusiones, entre otros.
5 Profesional (Gestién Disefia mediante planos y realiza la cuantificacion de
Administrativa) materiales.
: y 2 Elabora oficio con el visto bueno de Director
6 Profesu.)n_al (GFS"O" Administrativo para ‘el Despacho Superior, adjunta
Administrativa)
informe y entrega.
Recibe oficio e informe, firma y procede a analizar el
proyecto y las necesidades que presenta la dependencia
y gira instruccidn:
; iza?
7 Director Administrativo Eranoriza]
a. Si: ContinGa actividad 8.
b. No: Requiere se informe a la dependencia
solicitante sobre lo instruido. Fin del
Procedimiento.
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NGm. Responsable

Descripcién de actividades

Director Administrativo

[Convoca a reunion de trabajo al Profesional (Gestién

Administrativa), Unidad de Compras (identifica proceso
de compra seglin modalidad), Unidad de Servicios
Generales (para presentar la solicitud de adquisicién de
bienes, suministros y/o servicios) y centro de costos
(indica disponibilidad presupuestaria), para determinar
viabilidad presupuestaria.

¢ Tiene viabilidad?

a. Si: Instruye la ejecucidon del proyecto a
Profesional (Gestién Administrativa). Contintia
con la actividad 9.

b. No: Informa a la dependencia. Fin del
procedimiento.

Profesional (Gestion

Coordina la ejecucién del proyecto, indica ajustes y lo

Administrativo)

9 Administrativa) que considere necesario.
. A L ; Supervisa la ejecucién del proyecto, concluido, solicita

10 Director Administrativo T e e sl A

1 Profesional (Gestion Realiza informe con los resultados y adjunta galeria
Administrativa) fotografica del antes y después.

12 Diroctor Administeative gembg informe e instruye se traslade al Despacho

uperior.

13 Profesional (Gestion Elabora oficio, adjunta informe y solicita al Técnico
Administrativa) (Asistente Administrativo) se entregue.

14 Toenico:Aaistants Entrega oficic e informe y archiva una copia.

Fin del Procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/03/2026

PAGINA 54 DE 91




DIRECCION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

INTERNO

Diagrama de fiujo del procedimiento para la realizacién de las gestiones administrativas para la
ejecucion de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias institucionales, oficinas
anexas y/o Delegaciones Regionales para cambio de inmueble con contrato de arrendamiento

institucién, oficinas anexas y/o delegaciones regionales para cambio de inmueble con contrato de amendamiento

Procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas para la ejecucién de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias de la

Profesional {Gestién Administrativa)

Recibe oficio e informe,
firma y proceds a analizar

Dependencia Director Administrativo
‘ - T
Ingresa oficio de solicitud Revisa analizas irls.truye pr'z:z?cfn?: fsn;IT:IIllsuIL y
para cambio de espacio se realice la inspeccidn y/ programa visita con
flsico de oficina o de 0o¥ailasion de (s personal técnico para
inmueble, y otros. condiciones estructurales verificar los trabajos a
¥ 3 y distribucién de espacios. realizar

!

Elabora informe de la
visita técnica para
reparacion.

!

Disefia mediante planos y
realiza la cuantificacién de
materiales.

v

Elabora oficio con el visto
bueno de la Directora
Administrativa para el

el proyecto y las
necesidades

st I‘I’
Requiere se informe al
Convoca a reunién de Solicitante sobrs lo

trabajo para determinar 4 3
viabllidad presupuestara, instruido.

FIN

Despacho Superior,
adjunta informe y entrega.

VERSION: ACTUALIZACION
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Procedimiento para la realizacidn de las gestiones administrativas para la ejecucién de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias de -
la institucin, oficinas anexas y/o delegaciones regionales para cambio de Inmueble con contrato de amendamiento
Director Administrativo Profesional (Gestion Administrativa) Técnlc‘a _(Aslst.ente
Administrativo)
¢ Tiene Informa ala
viabilidad? No—>' jependencia,
Si
¢ FIN
Coordina la ejecucién del
Instruye la ejecucién del proyecto, indica ajustes y
proyecto. lo que considere
necesario.
Supenvisa la ejecucion del Realiza informe con los
proyecto, concluido, resultados y adjunta
solicita informe de galerla fotografica del
resultados, antes y después,
Recibe & instruye se Elabora oficio, adjunta
fraslade al Despacho »|  informe y solicita se
Superior. entregue.
A
{ FIN )
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12.15. Matriz del procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas para
la ejecucion de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias
institucionales, oficinas anexas y/o Delegaciones Regionales para trabajos de

remodelacién

Nim. | Responsable Descripcion de actividades

1 Dependencia Ingres.a oﬂcno_ dg _sollcnud_ para la ['emodelacmn ylo
cambio espacio fisico de oficina o de inmueble, y otros.
Revisa, analiza e instruye al Profesional (Gestion

; i i ; Administrativa), realice la inspeccién y/o evaluacion de

2 i las condiciones de infraestructura y distribuciéon de
espacios.

: 5z Atiende la instruccion, procede con la solicitud y

3 Profespr&al (Ggstlon programa visita técnica con personal técnico para

Administrativa) p : :
verificar los trabajos a realizar.
Elabora informe de la inspeccion y/o evaluacion para
remodelacion de oficinas:
a. Verificacion de necesidad.
4 Profesional (Gestion b. Reconocimiento de espacio.
Administrativa) c. Toma de dimensiones de espacio.
d. Toma de dimensiones de mobiliario.
e. Realizacién de plano actual.
f.  Realizacién de plano con la propuesta.
g. Cuantificacion de materiales.
Profesional (Gestion 3 : o ;

5 Administrativa) Elabora informe y entrega. Director Administrativo
Recibe informe, procede a analizar el proyecto y las
necesidades que presenta la dependencia y gira
instruccién:

6 Director Administrativo ¢ Autoriza?

a. Si: Continta actividad 7.
b.. No: Requiere se informe a la dependencia
- sobre lo solicitado. Fin del Procedimiento.
7 Profesional (Gestion Coordina la ejecucion del proyecto, indica ajustes y lo
Administrativa) que considere necesario.
. - . Supervisa la ejecucién del proyecto, concluido, solicita
8 Director Administrativo nosTede tesuliades.
9 Profesional (Gestién Realiza oficio e informe con los resultados y adjunta
Administrativa) galeria fotografica del antes, después y traslada.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/03/2026
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Nuam. . Responsable Descripcion de actividades
; - - Recibe oficio y firma e instruye se traslade al Despacho
10 Director Administrativo Superior el informe.
Técnico (Asistente o ; .
1 Administrativo) Entrega oficio e informe y archiva una copia.
Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas para la
ejecucion de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias institucionales, oficinas

anexas y/o Delegaciones Regionales para trabajos de remodelacion

Procedimiento para la realizacién de las gestiones administrativas para la ejecucién de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias
de la institucidn, oficinas anexas y/o delegaciones regionales para trabajos de remodelacién

Dependencia Director Administrativo Profesional (Gestién Administrativa)

INICIO

Atiende la instruccion,

Ingresa oficio de solicitud

para la remodelacidn y/o

cambio espacio fisico de

oficina o de inmueble, y
otros.

Revisa, analiza e instruye
se realice |a inspeccién y/o
evaluacion de las
condiciones estructurales y
distribucién de espacios.

procede con la salicitud y
programa visita con
personal técnica para
verfficar los trabajos a
realizar.

Elabora informe de la
inspeccién y/o evaluacion
para remodelacion de
oficinas

Elabora informe y entrega.
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Procedimiento para |a realizacién de las gestiones administrativas para la ejecucién de proyectos de disefio e infraestructura de las dependencias
institucionales, oficinas anexas y/o delegaciones regionales para trabajos de remodelacidn

. . : Profesional (Gestién Técnico (Asistente
DirestarAdminlstranis Administrativa) Administrative)
Recibe informe, procede a
analizar el proyecto y las
necesidades
Requiere se informe a la . Coordina la ejecucién del
dependencia sobre lo —N JAutoriza? S- proyecto, indica ajustes y lo
solicitado que considere necesario.

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

Realiza oficio e informe con
los resultados y adjunta
galer(a fotografica del
antes, después y traslada,

Recibe oficio y firma e
instruye se traslade al

Despacho Superior el
informe.
Entrega oficio e
informe y archiva una
copia. g
FIN

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA
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12.16. 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
Ndm. Responsable Descripcion de actividades
1 Director Instruye para que se inspeccione y/o evalie el inmueble objeto de
Administrativo restauracion y/o mejoras.
2 Profesional (Gestién | Atiende la instruccion, procede con la solicitud y programa visita
Administrativa) con personal técnico para verificar los trabajos a realizar.
. - Realiza la inspeccién y/o evaluacién de la infraestructura del
3 Prc;::'sl:?rﬂzltr(gﬁ’s:;on inmueble, las mediciones de los espacios, elabora la galerfa
fotografica y determina las necesidades para tal fin.
. s Presenta informe de la visita técnica junto con el cronograma de
4 Profesu_;qal (Ggstlon actividades que se necesitan realizar para la ejecucion de dicho
Administrativa) ; ¥ ;
proyecto vy la cuantificaciéon de materiales.
Convoca a reunidon 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
Dirscior Centro de Costos (indica disponibilidad presupuestaria), para
5 Alininistrative determinar viabilidad presupuestaria.
¢ Tiene viabilidad?
a. Si: Continta con la actividad 6.
b. No: Informa a la dependencia solicitante. Fin del
procedimiento.
Instruye a la Unidad de Servicios Generales para realizar la gestion
Dicactor administrativa para la habilitacion de los servicios bésicos e informa
6 e . a la Unidad de Informatica para conocimiento de un nuevo inmueble
Administrativo p 2% S = ;
para la implementacién de un nuevo servicio informatico e instruye
a Profesional (Gestién Administrativa) para la gestion de permisos.
7 Profesional (Gestién | Realiza la gestion administrativa para las licencias, permisos, entre
Administrativa) otros. ;
8 Profesional (Gestién | Coordina la ejecucién del proyecto, realiza ajustes y lo que considere
Administrativa) necesario.
9 Director Supervisa la ejecucion del proyecto, concluido, solicita informe de
Administrativo resultados.
10 Profesional (Gestion | Realiza informe con los resultados y adjunta galeria fotografica del
Administrativa) antes y despueés.
11 Olractor Recibe informe e instruye se traslade al Despacho Superior
) Administrativo )
Profesional (Gestion . : .
12 Administrativa) Elabora oficio, adjunta informe, entrega para su traslado.
Técnico (Asistente A ; .
13 Administrativo) Entrega oficio e informe y archiva una copia.
Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la realizacion de las gestiones administrativas para ia
restauraciéon y/o mejoras de la infraestructura de los inmuebles nuevos para uso de la PGN

Procedimiento para la realizacién de las gestiones administrativas para la restauracién y/o mejoras de la infraestructura de los inmuebles
nuevos para uso de la PGN

Director Administrative Profesional (Gestién Administrativa) Técnico (Asistente Administrativo)

Atiende Ia Instruccion,
Instruye para que se procede con la solicitud y
inspeccione ylo evalle el programa visita con
inmueble objeto de personal técnico para
restauracidn y/o mejoras. verificar los trabajos a
realizar,

Realiza la Inspeccién ylo
evaluacion de la
infraestructura del
inmueble y determina las
necesidades para tal fin.

!

Presenta informe de la

Convoca a reunién de visita técnica junto con el
trabajo cronograma de actividades

que se necesitan realizar.

. Tiane viabilidad?

No

i

Tnstruye a [a Unidad
de Servicios Realiza la gestion
J:farnmdaa:;isa Generales e informa admi tiva para las
pﬁc'\‘ame ala Unidad de licencias, permisos, entre
selicl : Informatica e instruye otros.
a Profasional. l
Supervisa la ejecucién Coordina la ejecucion del
del proyecto, concluido, proyecto, realiza ajustes
solicita informe de y lo que considera
resultados. necesario.
Realiza informe con los
Itados y adjunta
galerla fotogréfica del
antes y después.
Recibe informe e instruye _I
se traslade al Daspacho
Superior.
Elabora oficio, adjunta i
Entrega oficio e informe y
lnfnrrna,;r::-:g: i archiva una copia.
-
o
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12.17. Matriz del procedimiento para la asignacién y creacion de cédigos de insumo

- Num. Responsable Descripcion de actividades
Técnico (Recepcion | Recibe de solicitante (via correo electronico) el requerimiento de
1 del Centro de asignacion de cddigos de insumo.
Costos)

Técnico (Recepcidén
2 del Centro de
Costos)

Verifica nombre del producto y/o servicio solicitado dentro del
catalogo de insumo.
¢ Existe insumo?

a. Si: Envia (via correo electronico) 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 (Recepcion del Centro de Costos),
via electrénica de solicitud de creacion de cddigo de insumo y designa

de Costos

Costos al Analista del Centro de Costos para continuar con el proceso y
traslada.
Recibe y verifica nombre y caracteristicas del producto o servicio del
cual se solicitara la creacién de cédigo de insumo y clasifica segun
renglén presupuestario.
¢ Existen correcciones?
4 Analista del Centro
de Costos a. Si: Solicita ampliacién de caracteristicas a la unidad solicitante
(via electrénica) con copia al jefe. Fin de Procedimiento.
b. No: Genera ticket en el SIGES de la solicitud de creacion de
codigo de insumo y traslada.
Recibe y verifica solicitud de creacién de cadigo de insumo.
¢ Existen correcciones?
5 Jefe del Centro de a. Si: Devuelve con observaciones para la correccion y regresa
Costos a la actividad 4.
b. No: Autoriza la solicitud de creacion del cédigo de insumo en
el SIGES, traslada y contintia con la actividad 6.
Recibe y verifica diariamente el status de la solicitud de creacién de
cddigo de insumo.
6 Analista del Centro ; Status de aprobado?

a. Si: Traslada al solicitante por la via recibida para proseguir
con el proceso. Fin del procedimiento.
b. No: Verifica el motivo del rechazo y regresa a la actividad 2.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procedimiento para la asignacién y creacién de cédigos de insumo

Procedimiento de asignacién y creacién de cédigo de insumo a unidades institucionales

traslada

Técnico (Recepcién del Centro de Costos) Jefe del Centro de Costos Analista del Centro de Costos
Recibe de solicitante el
requerimients de
asignacion de cédigo de
Insumo.
Verificanombre del
products y/o senvido °
solidtade
Si No
Recibey verifia nombre
Reclbe requerimiento y
Envia o entrega cddigo Realla e requediienty delega parala creadén ¥ caracter sticas def
5 | solicht decreadén de cidigo M dacidign doinsumo producto o serddo para
L o g deinsumo. s v a creadién de el céciga

deinsumo.

dExisten
correcciones?
s

DE USO
INTERNO

Reclbey werifica
solldtud de creadén de

cédigo de Insumo

dExisten
correcciones?

s Ho

No l
Genera ticket en SIGES Solicitaampliacién de
delasolidtud de caracteristicas ala
creacldn de oddign de
St et dependenda solichante

v

;

Devuelve con
observaciones para la
corraccion,

Autoria la solidtud de

Reclbey verifica el
estatus dela solldrd de|

la creaddn del cddigo de.
Insumo y traslada,

creaddn del codigo de
Insumo.

dStatusde
aprobada?

No

l

Traslada al solicitante
por lavia recibida.

Verifica el motivo del
rechazo y corrige.

L
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12.18. Matriz del procedimiento para la elaboracién de constancia de codigo de insumo
y preorden de compra

Nam.

Responsable

Descripcién de actividades

Técnico
(Recepcion del
Centro de Costos)

Re'c'ibe de la Unidad de Compras solicitud de Adquisicion de Bienes,
Suministros y/o Servicios completa.

Técnico
(Recepcidn del
Centro de Costos)

Verifica el nombre y caracteristicas del producto y/o servicio
solicitado dentro del Catélogo de insumo y si el proveedor tiene
cuenta registra en Tesoreria Nacional. De no tener cuenta
registrada se rechaza.

¢ Existe Correcciones?

a. Si: Devuelve a la Unidad de Compras con boleta de rechazo e
indica el procedimiento de creacién de coédigo insumo y/o
correcciones en donde corresponda. Fin del procedimiento.

b. No: Consigna el cddigo de insumo y el renglon presupuestario,
traslada con el libro de conocimiento “Expediente fisica” y
registra en el control interno electrénico. Continda con la
actividad 3.

Técnico (Centro
de Costos)

Recibe del Técnico (Centro de Costos) y verifica solicitud de
Adquisicion de Bienes, Suministros y/o Servicios con la cotizacion
del proveedor verifica la disponibilidad presupuestaria por renglén,
programa, actividad y fuente de financiamiento

¢ Existe disponibilidad?

a. Si: Procede con la actividad 4.
b. No: Emite boleta de rechazo con las observaciones
correspondientes y procede con la  Modificacion

Presupuestaria tipo INTRA 2. Fin de procedimiento.
Nota: La ejecucién de esta actividad corresponde al Técnico (Centro de Costos)
asignado al drea de verificacién de disponibilidad.

Técnico (Centro
de Costos)

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

Fecha de ingreso de expediente.

Categoria.

No. Solicitud,

NIT del proveedor

Cotizacion o Proforma.

Factura

Descripcion.

Monto del rengldn a afectar.

Nota: La ejecucién de esta actividad corresponde al Técnico (Centro de Costos)
asignado al area de verificacién de disponibilidad.

SemepooTw

5

Técnico (Centro
de Costos)

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

VERSION: ACTUALIZACION
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DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO
¢ Existe cuota financiera?
a. Si: Registra en el Sistema de Cuota Normal y procede con la
actividad 6.
b. No: Realiza reprogramacion de cuota financiera. Regresa a la
actividad 1.
Nota: La ejecucién de esta actividad corresponde al Técnico (Centro de
Costos) asignado al area de revision de cuota.
Traslada con el libro de conocimiento “Expediente fisico” y registra
6 Técnico (Centro | en el control interno electrénico continta con la actividad 7.
de Costos) Nota: La ejecucién de esta actividad corresponde al Técnico (Centro de
Costos) asignado al drea de revision de cuota.
Recibe y elabora la constancia cédigo de insumo y centro de costos
(ver Anexo 3) correspondiente:
a. Unidad institucional.
b. No. Solicitud.
c. Centro de costo
Técnico d. Producto
T (Recepcion del e. Renglén
Centro de Costos) f. Codigo de insumo.
g. Descripcion
h. Cantidad.
i. Precio unitario.
j.  Total
Recibe del Técnico (Centro de Costos) y revisa constancia de
cédigo de insumo, solicitud de compra y cotizacién.
8 Jefe del Centro de | ;Existen Correcciones?
Costos
a. Si: Indica las observaciones y regresa a la actividad 7.
b. Neo: Firma, registra en el control interno electrénico y traslada
al Analista del Centro de Costos.
9 Analista del Recibe expediente, registra en el control interno electronico y
Centro de Costos | traslada a la Unidad de Presupuesto.
10 Plrjer:::Sedsio Recibe expediente, codifica y traslada.
1 (Re;:r:::ilg: dsl Recibe expediente completo y traslada al analista.
Centro de Costos)
Analista del Rec.ibe expediente_c;ompleto y digitalliza la preorden de compra en
12 Banttc do Costos el Sistema de Gestién -SIGES-, consigna el sello y anota el nimero
de preorden de compra en el apartado de |la constancia y traslada.
Recibe el expediente completo y revisa.
¢ Existen correcciones?
13 Jefe del Contro.de a. Si: Traslada con las observaciones, regresa a la actividad
Costos 12.
b. No: Aprueba la preorden de compray traslada. Procede con
la actividad 14.
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Recibe el expediente completo con la preorden de compra

14 Analista del
Centro de Costos | aprobada, anota en el libro y traslada.
15 Unidad de Recibe el expediente completo para elaboracién de orden de
Compras compra.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo para la elaboracién de constancia de cédigo de insumo y preorden de compra

Procedimiento elaboracién de constancia de cédigo de insumo y centro de costos

2 Analista del Centro de
Téenico (Recapcidn del Centro de Costos) Téenice (Centra de Costos) Jefe del Centro de Costos Bosts
Rectie |asolicitud de
Adauisicién de Bienes,
Suminlsosy/a Servicios.
Verifea elnombre y
cancteriticas del
products v/o servidos
Devueive a1a Unidad de Conslgre ol o de % e
Camgras cn beeta de lsuma y el rengldn |
prreliry proveedor, dsponiblidad o
. presupuestario y trasida, prespuestada,
dexbten
disponibilidad?
s No
Conrol Asgnaciin con las observacones y s&
PrespUCStaray Rt realza roddicackin
& estructurs prusuouestara tips INTRA
prespuestania, z
)
ingresn al Sistema de.
Cuot Normal para of FIN
por
objeto delgasto.
4Existen cuota
firanciera?
| T
Rogistra ol en Sistema de Reallza reprogramacién
Cuom Nomal decuota finarclera
Rechey eabora s Traslada el expedionte é
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Procedimiento elaboraciéon de constancia de cédigo de insumo y centro de coste

+ Unidad de Presupuesto Técnica (Recepcldn del |, ietx e Centro de Costos Jefe del Centro de Costos Unidad de Compras
Centro de Costos)
Recibe expediente,
v digitallza la preorden de
codifica ytraslada, trasiada compra en SIGES y
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Ng si
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&
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12.19. Matriz del procedimiento para programacion de cuota financiera mensual

Nim. Responsable ! Descripcion de actividades
Elabora oficio de solicitud de programacién dirigido a la
1 Técnico (Centro de Costos) | Unidad de Compras y Unidad Transportes de logistica.
Nota: La ejecucion de esta actividad corresponde al Técnico (Centro de
Costos) asignado al area de verificacién de disponibilidad.
Revisa si el oficio cumple con los lineamientos y con las
fechas establecidas.
¢ Existen correcciones?
2 Jefe del Centro de Costos
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 oficio con las observaciones
correspondientes, regresa la actividad 2.
b. No: Firma y traslada. Continta con la actividad 4.

4 Jefe del Centro de Costos | Recibe el oficio firmado y traslada.

Recibe el oficio, genera las copias correspondientes y
traslada a la Unidad de Compras y Unidad de Transportes y
P Logistica.

3 Téanlco (Gentra de Costos) Nota: La ejecucion de esta actividad corresponde al Técnico
(Centro de Costos) asignado al area de verificacion de
disponibilidad.

6 Ug;:::‘;:ﬁ.g::p;;ig Traslada la programacién de cuota financiera mensual con la

nsp y documentacion de respaldo.
Logistica
- Recibe y traslada la programacion de cuota financiera

7 Técnico (Centro de Costos) mensual con la documentacion de respaldo.

Recibe la programacion de cuota financiera mensual con la

8 defe del Centro de Costos documentacién de respaldo y distribuye.

Recibe la programacién de cuota financiera mensual con la
documentacion de respaldo e inicia con la busqueda del
codigo de insumo y rengldn dentro del Catalogo de insumo
para verificar disponibilidad presupuestaria e identificar los
9 Técnico (Centro de Costos) expedientes que se van a modificacion presupuestaria. )

¢ Existen codigo insumo?

a. Si: Se establece el codigo de insumo y rengléon
presupuestario. Procede con la actividad 10.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 19/03/2026

PAGINA 70 DE 91




i e mordtits Coanees Gee i) Kanign

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

b. No: Se establece el renglén presupuestario conforme a
lo que indica el catalogo de insumo. Procede con la

actividad 10.
Nota: La ejecucion de esta actividad corresponde al Técnico (Centro de
Costos) asignado al area de verificacién de disponibilidad.

10

Técnico (Centro de Costos)

Realizan el resumen por programa, actividad y renglén 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 Modificacién
Presupuestaria. Fin del procedimiento.

Nota: La ejecucién de esta actividad corresponde al Técnico

(Centro de Costos) asignado al area de verificacion de

disponibilidad.

11

Técnico (Centro de Costos)

Elaboran oficio, la programacion y justificacion de cuota

financiera en formato Excel para su impresion y se traslada.
Nota: La ejecucion de esta actividad corresponde al Técnico (Centro de
Costos) asignado al drea de verificacidn de dispenibilidad.

12

Jefe del Centro de Costos

Recibe el oficio, programacion y justificacién de cuota
financiera para su revisidn.

¢ 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, programacion y justificacion de cuota
financiera para revision y firma.

¢+ Existen correcciones?

a. Si: Devuelve el oficio, programacion vy justificacion con
las observaciones correspondientes, regresa la actividad
12.

b. No: Firma, devuelve y procede con la actividad 14.

14

Jefe del Centro de Costos

Recibe el oficio, programacion y justificacion de cuota
financiera debidamente firmadas y traslada.

15

Técnico (Centro de Costos)

Reciben el oficio, programacion y justificacion de cuota
financiera debidamente firmadas, genera las copias
correspondientes y traslada.

Nota: La ejecucién de esta actividad corresponde al Técnico (Centro de
Costos) asignado al &rea de verificacién de disponibilidad.

16

Direccion Financiera

Recibe el oficio, programacién y justificacion de cuota
financiera.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo para programacion de cuota financiera mensual
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Procadimiento programacién de cuota financiera mensual
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12.20. Matriz del procedimiento para la modificacion presupuestaria INTRA 2

Nam. | Responsable Descripcién de actividades
Elabora el borrador de la propuesta de modificacién presupuestaria
Jofo dol Canitio da (Anexo 4), adjuntando la cotizacién del proveedor, las solicitudes de
1 Coitos adquisicién de bienes, suministros y/o servicios, asi como la constancia
del cédigo de insumo y centro de costos (Anexo 3), y realiza el traslado
correspondiente.
A Recibe el borrador de la propuesta de modificacion presupuestaria
2 Anal:f;ac:?sltgsentro (Anexo 4), elabora el oficio de validacién correspondiente, completa el
formulario de propuesta y traslada
Recibe el oficio con el formulario de propuesta presupuestaria para
firma.
3 Jefe del Centro de | ;Existen correcciones?
Costos a. Si: Devuelve el oficio con las observaciones correspondlente
regresa la actividad 2.
b. No: Firma y solicita el Vo.Bo. del Director Administrativo, procede
con actividad 4.
Recibe el oficio con el formulario de validacion presupuestaria para
revision y firma.
4 Director ¢ Existen correcciones?
Administrativo
a. Si: Devuelve el oficio con las observaciones correspondientes,
regresa la actividad 3.
b. No: Firma, traslada y procede con la actividad 5.
5 Jefe del Centro de | Recibe el oficio con el formulario de validacién presupuestaria
Costos debidamente firmada y traslada.
6 Analista del Centro | Recibe el oficio con el formulario de validacién presupuestaria genera
de Costos las copias correspondientes y traslada.
Recibe el oficio con el formulario de validacion presupuestaria.
; Valida?
7 Direccién gValigas
Financiors 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.
8 Director Recibe el oficio con el formulario de validacion presupuestaria y
Administrativo traslada. ’
Técnico Recibe de la Direccién Administrativa el oficio con validacion de
9 (Recepcidn del elaboracién de INTRA 2 con el Vo.Bo. del Director Administrativo, y
Centro de Costos) | traslada.
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Jefe del Centro de
10 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 (Anexo 5) por centro de costo y traslada.

Jefe del Centro de

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

¢ Esta correcto?

Costos

12
Costos
a. Si: Firma el formulario de reprogramaciones presupuestarias
{Anexo 5) y continua con la actividad 13.
b. No: Indica correcciones devuelve y regresa a la actividad 11.
13 Analista del Centro | Recibe expediente completo, anota en el libro de conocimiento de
de Costos entrega de expedientes y traslada
Unidad de ; ; : .
14 Presupuesto Recibe formulario para firma en el apartado correspondiente y traslada.
Analista del Centro | Recibe expediente completo y el Formulario de reprogramaciones
15 de Costos presupuestarias (Anexo 5) debidamente firmado y traslada.
Recibe expediente completo y el Formulario de reprogramaciones
presupuestarias (Anexo 5) y verifica.
16 Jefe del Centro de < Esté firmado?

a. Si: Traslada y continla con la actividad 17.
b. No: Devuelve e indica correcciones y regresa a la actividad 15.

17 Analista del Centro
de Costos

Recibe expediente completo y procede a efectuar la digitalizacion por
centro de costo en el SIGES e imprime Comprobante de
Reprogramacién Subproductos INTRA 2 (Anexo 7), emite oficio y
traslada.

18 Jefe del Centro de

Recibe y verifica el expediente completo:
¢ Esta correcto?

a. Si: Firma, sella y solicita el Vo.Bo. del Director Administrativo.

Cosies Procede con la actividad 19.
b. Ne: Devuelve e indica comrecciones y regresa a la actividad 17.
19 il Recibe, firma oficio y traslada
Administrativo ; d '
- 20 Jefe del Centro de | Recibe el oficio de comprobantes y reprogramacion debidamente
Costos firmadas y traslada.
21 Analista del Centro | Recibe el oficio de comprobantes y reprogramacion debidamente
de Costos firmadas, genera las copias correspondientes y traslada
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Dlicccion de Recibe oficio, elabora Resolucion si afectdé o no las metas fisicas,
22 Planificacién registra la Resolucidn al sistema SIGES, firma y traslada a Direccion
Administrativa a través de oficio el expediente completo.
23 Baarr Recibe, firma oficio y traslada
Administrativo t '
Técnico Recibe de la Direccion Administrativa el oficio con Resolucién si afecté
N o no las metas fisicas con el Vo.Bo. del Director Administrativo, y
24 (Recepcion del traslada
Centro de Costos) ’
Analista del Centro : G ;
25 do.Coslos Realiza oficio del expediente completo y traslada.
Recibe, verifica que contenga la Resolucion de si afecta o no las metas
fisicas y se encuentre ingresada la Resolucion en el SIGES.
; 7.
26 Jefe del Centro de ¢Esta correcio’
Costos a. Si: Verifica oficio y solicita comprante en el SIGES, firma y traslada
documentos indicados. Procede con la actividad 27.
b. No: Realiza observaciones y regresa a la actividad 25.
27 Bireetar Recibe, revisa, firma oficio y traslada
Administrativo * > )
Jefe del Centro de . .
28 Casiat Recibe expediente completo y traslada.
29 Analista del Centro | Recibe expediente completo y genera las copias correspondientes y
de Costos traslada.
Direccion ; .
30 Financlera Recibe expediente completo.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo para la modificacién presupuestaria INTRA 2

Procedimiento para la modificacitn presupuestaria INTRA 2
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Procedimiento para la modificacién presupuestaria INTRA 2
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— rorrm!adud da
formulario y verfica. presupuestarias firmada
¥ traslada.
cestd firmado?
I | ©
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Procedimiento para |z modificacién presupuestaria INTRA 2
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12.21. Matriz del procedimiento para la modificacién presupuestaria INTER / INTRA 1
Niam. * Responsable Descripcién de actividades
T . Recibe de la Direccion Administrativa el oficio con validacion de
1 Técnico (Recepciéon | elaboracion de INTER / INTRA 1 con el Vo.Bo. del Director
del Centro de Costos) | Administrativo, y traslada.
Recibe, verifica expediente completo
2 Jefe del Centro de ¢ Esta correcto?
Costos
a. Si: Traslada y contintia con la actividad 3.
b. No: Indica correcciones y regresa a la actividad 1.
Recibe expediente completo y procede a efectuar el registro por
3 Analista del Centro de | centro de costo en el -SIGES-. .
Costos Imprime Comprobante de Reprogramacion Subproductos (Anexo
7) INTER / INTRA 1, emite oficio y traslada.
Recibe y verifica el expediente completo:
¢ Esta correcto?
4
Jer dgtl)s(.:te:’r;tro L 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 ] . ) Lt
5 Administrafivo Recibe el expediente completo, firma oficio y devuelve.
6 Jefe del Centro de Recibe el oficio de comprobantes y reprogramacién debidamente
Costos firmadas y traslada.
- Analista del Centro de | Recibe el oficio de comprobantes y reprogramacion debidamente
Costos firmadas, genera las copias correspondientes y traslada.
Dirsceibmda Recibe oficio, elabora Resolucion si afecté o no las metas fisicas,
8 Planificacién firma y traslada a través de oficio el expediente completo y
traslada a Direccién Administrativa.
9 Director Recibe oficio con Resolucién si afecté o no las metas fisicas,
Administrativo expediente completo y traslada. ‘
Recibe de la Direccién Administrativa el oficio con Resolucion si
10 Técnico (Recepcién | afecté o no las metas fisicas con el Vo.Bo. del Director
del Centro de Costos) | Administrativo, y traslada.
1 Anahstacc;zltgsentro de Realiza oficio del expediente completo y traslada.
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Recibe la Resolucién, verifica si estad registrada en el SIGES y
comprueba si afecta o no las metas fisicas.

¢ Esta correcto?

12 Jefe del Centro de

Costos a. Si: Verifica oficio y solicita comprobante en el SIGES, firma y
traslada documentos indicados. Procede con la actividad 13.

b. No: Realiza correcciones y devuelve. Regresa a la actividad
11.

Director . .
13 Adminlstrative Recibe, firma oficio y traslada.
Jefe del Centro de i ;
14 Costos Recibe expediente completo y traslada.
15 Analista del Centro de | Recibe expediente completo y genera las copias correspondientes
Costos y traslada.
16 Direccién Financiera | Recibe expediente completo.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo para la modificacién presupuestaria INTER/INTRA 1
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Procedimiente modificaddn presupuestaria INTER / INTRA 1
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13. Anexos
Anexo 1: Control de ingreso de visitantes
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Anexo 2: Requisitos para realizar contrato de arrendamiento de bien inmueble

Num, Descripcién

Carta de propuesta de arrendamiento, firmada por el propietarioc o el representante
1 legal (cuando corresponda) (Anexo 8); asi como la informacion de contacto
(teléfono, correo electrénico y direccién para recibir notificaciones).

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

Copia simple del RTU.

Certificacion del Registro de la Propiedad (reciente).

Declaracién 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, seglin 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

5 de la Ley de Contrataciones del Estado.

c) Conocer las penas relativas al delito de cohecho, asl como las
disposiciones contenidas en el Capitulo Tercero (3°) del Titulo Décimo
Tercero (13°) del Decreto nimero diecisiete guion setenta y tres (17-73)
del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Cddigo 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.

Solvencia del pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

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

Copia del Inventario de Cuentas extendido por la Tesorerfa Nacional, Ministerio de
Finanzas Publicas, para la acreditacién del pago de renta mensual.

9 Copia de factura electrénica.

10 | Copia de cheque anulado.

Certificacion de habitabilidad del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
(reciente), o copia de solicitud de inicio de trdmite debidamente recibido por la

Al

11 ; . e iy
entidad correspondiente, Unicamente se requerira cuando sea un nuevo
arrendamiento.
12 Fianza de cumplimiento por el monto del contrato (posterior a la suscripcion del
contrato).
GENER,
Mo 57z
VERSION: ACTUALIZACION SN
FECHA: 18/03/2026 PAGINABSDE 81 (Faiikeyt o2
o P S

&
(7
emgp A



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO
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CONSTANCIA CODIGO DE INSUMO ¥ CENTRO DE COSTO :

DIRECCION ADMINISTRATIVA

St ek

SUB TOTAL

TOTAL,

CENTRO D€ COSTOS

Tesoreria Nacional

CONSTANCIA INVENTARIO DE CUENTAS
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Anexo 4: Formulario de propuesta de modificacién presupuestaria

UNIDAD DE CENTRO DE COSTOS
PROPUESTA DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
FUENTE11
s ! iy ] Bengién Concepto ] Créditos Dibitas ) Hitifiatin

TOTAL GENERAL
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Anexo 5: Formulario de reprogramaciones presupuestarias

Pluudure: G de o Wacion

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CENTRO DE COSTOS

REPROGRAMACICNES PRESUPUESTARIAS

FE-CC-RP-01-001

Asunto:

DEPARTAMENTO/UNIDAD
QUE SOLICITA

Accion: [

EJERCICIO FISCAL:

cc. GRUPO RENGLON CREDITOS

ELABORADO POR

DEBITOS

Vo. Ba,

REVISADO POR

USO DE/LAUNIDAD DE PRESUPUESTO

Ve, Bo,
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Anexo 6: Constancia de ingreso a Almacén y a Inventario (FORMA 1-H)
L™ L= [ e — Lo o S L o w [ b s E g -
- n 2049407 2055 1022008 55 —
N GOBIERNQ DE GUATEMALA FORMA 1-H
CONTRALORIA GEMERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SERIEE
4 Gustemain, C. A, £
CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO No.
_rOEF‘E.NDENCIA: . NUMERO:
PROGRAMA: e _ FECHA:
PROVEEDOR: ORDEN DE C. ¥ P. No. J
[onmons | cescomoonomsreno | comaoom Treuoumo | mecoron | onrona. | foveusns | seumrcume
i I
| |
I
|
;
1
|
i
\RECIBI DGIJP&RME' Vo, Ba, " SE ANOTQ EN EL INVENTARIO
R T e T — EROARAD B Fniae T
" B G OFSHA G AV ST L% FORO08
o DBSERAVACIONES: s
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Anexo 7: Comprobante de Reprogramacién Subproductos
PAGINA
SISTEMA DE GESTION FECHA
SIGES Comprobante de Reprogramacion subproductos HORA
REPORTE:!
CODIGO ENTIDAD - UNIDAD EJECUTORA - GENTRO DE COsTO
COMPROBANTE No..
DOC, RESPALDO: MO. DOC. RESPALDO: FECHA DOC. RESPALDO:
CLASE MODIFICACION: REFROGRAMACIC)N:
 CREDITOS PRESUPUESTARICS DISMINUIDOS POR SU BPRODUCTO
UE PG sp Y ACT 08 UBG Ren FF ORG COR SUBPRCD DESCRIPCION SOLICITADG APROBADO
Total
 CREDITOS PRESUPUESTARIOS AUMENTADOS POR SUBPRODUCTO
UE PG sP  PY ACT OB uBG Ren FF ORG COR SUBPROD DESCRIPCION SOLUCITADO APROBADO e
Total
RESUMEN FOR SUBPRODUCTO
conIGO SUBPRODUCTO DEBITO CREDITO
Total
RESUMEN PO‘R‘FUENTE DE FINANGIAMIENTO ;
FUENTE DE FINANCIAMIENTO DEBITO CREDITO
Total ]
RESUMEN POR DETM‘UE'REFERENCM DE CONTRAPARTIDA.
FUENTE DE FINANCIAMIENTO DEBITO CREDITO
DESCRIPCION
FECHA DE APROBACION
SOLICITADO =
DIA MES ANO
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Anexo 8: Formato de Carta de Propuesta de Arrendamiento.

Nomie comalens o rrdn sosi del prordanie ]

Guatemala, {facha de la propuestz)

Licenciado (2)

Direccign Administrativa
Procuraduria General de la Nacion
Su Despacho

Estimade {3} Licenciade (ak:

Yo me identifizo cor ¢ Documento Personsl de sdensficacdn -DP-
con Cédigo Unico de idendificacion -CUI- ndmers , sehaio como lugar §ars
reaibl citsciones. nobficacionss ¥ emplazamisnios; . gor medie d2 iz
presante, deszo manifestar mi intarés en idar o rengvar) 2 Conwrato Adminiztrative de
Arrendamients S2! inmueble de mi propiedad pars &l uso d= las oficings d2 12 Delsgacicn
Regicnst 2n &l municipic del departamento de de iz Procursduria
General de 3 Nacsidn, psrs & ejemicio fizeal o2 conformidad con i@ propussia

siguiente:
1. inmueble ubicado en municipio ___, depafiameanto de

2. Coninscripsién en ef Regizwo Ganaral de i3 Fropizdad bajo el Mo, ___ folie __¥
dbro -

4. Elvaier del amendamisnto mensual es de __ quelseEs {C.___00j. cantidad que
mciuye el Impusste al Valor Agregat -VA-, Faciendo un momo wotal anual g8 ___
sustzales exactes (&.___00).

4 Plzzo del contrato de srrendamiento @s de rancvable, comgrendido d2l

] de

E. E| bign inmushiz amerormantz relacionads sussfa 2on I35 garastenshcas
siguisnies:

v (Homero de ambienies ¥ caracterishcas de los mismos;
¥ N@mero de 3mbientes y caracteristicas de los mismas)
v [Nimero de smbientes y caractensticas de los rrismos:

&. Elkbies inmuwsble citedo cuents con 3= acondicionade descrii- cusntos sorl y &l
niimess de sers, cistarna y borba de agus, ¥ otos bienes que =2 tengan y que
requieran mantenimiento, indicar las fachas de mantenimienio. [Agregar solo si.
fiane el inmushis),

Para of efecto sdjunts a |3 presente Ia deaumentzcisn correspondiente, para el proceso d2
arrendarrients. {enumensr de conformidad con 2l Anexo 2 del Manual de Procedimientas
de la Diraccion Administratva).

Cuedo 3 su dispesicidn para cuzlguier coneula @ coordinsién adicionsl.

Sin otro partiaular

Alentamants.
{dlombre cempleto ¢ razon socisl 92 arrendatasio)
Documents Personal da identficacion -0k
y Numarp de identificacidn Tebuiin NIT-
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