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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales de Direccion
Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion, es distribuido de la siguiente manera:

\6’6\5/

ﬁNo NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE e
DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada
4 Direccién Administrativa Director Administrativo Copia del original
5 Unidad de Servicios Generales | Jefe de Servicios Generales Copia certificada
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de Ia Procuraduria General de la
Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con, la lista que antecede, Ademas, la
Direccién de Planificacién tendra la versién electronica en formato PDF, Yy junto con el area interesada
seran las Unicas que tendran la versién en formato Word para futuras modificaciones.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

T SECCION Y/O PARTE

PA&"'A REVISION | FECHA
Caratula 1 ORIGINAL | 04/01/2018
indice 2 ORIGINAL | 04/01/2018
Lista de Distribucion del Manual 4 ORIGINAL | 04/01/2018
Lista de Paginas efectivas 4 ORIGINAL | 04/01/2018
Registro o control de Revisiones 6 ORIGINAL | 04/01/2018
Introduccién 6 ORIGINAL | 04/01/2018
Informacién general 6 ORIGINAL | 04/01/2018
Acrénimos 7 ORIGINAL | 04/01/2018
Base Legal 7 ORIGINAL | 04/01/2018
Normativa relacionada 8 ORIGINAL | 04/01/2018
Objetivos 8 ORIGINAL | 04/01/2018
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SECCION Y/O PARTE PANGINA REVISION FECHA
o.
Generalidades 8 ORIGINAL | 04/01/2018
Actualizacion del Manual 8 ORIGINAL | 04/01/2018
Alcances o Areas de aplicacion 8 ORIGINAL | 04/01/2018
Politicas Generales 9 ORIGINAL | 04/01/2018
Responsabilidades 10 ORIGINAL | 04/01/2018
Procedimiento de recepcion de solicitudes y coordinacion de
trabajos de mantenimiento de carpinteria, herreria, tabicacion 04/01/2018
. 5 - 15 ORIGINAL

en madera o tabla yeso, pintura, fontaneria, electricidad y
traslado de mobiliario
Matriz del procedimiento de recepcion de solicitudes y
coordinacién de trabajos de mantenimiento de carpinteria, 04/01/2018

; L . 15 ORIGINAL
herreria, tabicacion en madera o tabla yeso, pintura,
fontaneria, electricidad y traslado de mobiliario
Flujograma del procedimiento de recepcion de solicitudes y
coordinacion de trabajos de mantenimiento de carpinteria, 04/01/2018

. C ; 16 ORIGINAL
herreria, tabicacion en madera o tabla yeso, pintura,
fontaneria, electricidad y traslado de mobiliario
_F’rocedrmlento para Seer.CIlO de fotocopias y entrega de 17 ORIGINAL | 04/01/2018
informe mensual de servicio
Matriz del p_rocedlmlento para serwc-lc;- de fotocopias y 18 ORIGINAL | 04/01/2018
entrega de informe mensual de servicio
FIUJogramaldel procedimiento para ;emcno de fotocapias y 19 ORIGINAL 04/01/2018
entrega de informe mensual de servicio
Procedimiento para asignacién de areas de limpieza,
sacudido, barrido, trapeado, extraccion de basura, servicio 20 ORIGINAL 04/01/2018
de cafe, entrega de circulares
Matriz del procedimiento para asignacion de areas de
limpieza, sacudido, barrido, trapeado, extraccion de basura, 20 ORIGINAL 04/01/2018
servicio de café, entrega de circulares
Flujograma del procedimiento para asignacion de areas de
limpieza, sacudido, barrido, trapeado, extraccion de basura, 21 ORIGINAL 04/01/2018
servicio de café, entrega de circulares
Procedimiento de atencion a eventos en los diferentes
salones (salon Mayor, salén de Direccién Administrativa y 22 ORIGINAL 04/01/2018
salén de Familia)
Matnz del pl’OCedImient'O de atencson' a even.tos en los 29 ORIGINAL 04/01/2018
diferentes salones (salén Mayor, salén de Direccion
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Administrativa y salon de Familia)

Flujograma del procedimiento de atencion a eventos en los

diferentes salones (salon Mayor, salén de Direccion 23 ORIGINAL 04/01/2018
Administrativa y salon de Familia)

Anexos 24 ORIGINAL | 04/01/2018

Anexo No. 1: Solicitud de fotocopias 24 ORIGINAL | 04/01/2018

Anexo No. 2: Requerimiento de atencion a eventos 25 ORIGINAL 04/01/2018

3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

PAGINA ;
No. REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
1 TODAS ORIGINAL 04/01/2018 Director Administrativo

4. INTRODUCCION

La Unidad de Servicios Generales vela porque las instalaciones de la Institucion se mantengan en
condiciones 6ptimas para lo cual, se encarga de brindar el servicio de mantenimiento consistente en:
reparacion de techo, ventanas puertas, trabajos de vidrieria, aluminio, revision y reparacién de
instalaciones eléctricas, fontaneria, herreria, reparaciones por dafios causados por filtraciones,
elaboracion de repisas, modulos o muebles a requerimiento de las areas, mantenimiento de muebles y

gradas de madera, en las instalaciones centrales y Delegaciones de la Procuraduria General de |a

Nacion; asimismo, proporciona servicio de limpieza de las instalaciones, mantenimiento de jardines,

servicio de fotocopiado, mantenimiento de las instalaciones eléctricas e hidraulicas, servicio de
albafiileria, carpinteria, eventos, entre otros.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

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

significado siguiente:

Carpinteria: Trabajos de barnizado de tabiques, reparacion y elaboracién de muebles en madera,
melamina, cartén piedra, etc., para las instalaciones de la Institucién, divisiones de ambientes a base

de materiales que se encuentran a su disposicion.

Albaiileria: Trabajos de reparacién o ampliacion de areas para lo cual, se emplean ladrillos, piedra,

cal, arena, yeso, cemento u otros materiales semejantes.
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Tabla yeso: Material de construccion a base de yeso utilizado en la tabicacion de oficinas en las
instalaciones de la PGN y sus Delegaciones.

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

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

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

Limpieza: Actividades de limpieza (barrer, trapear, sacudir, lavar cristaleria, limpiar hornos, cafeteras,
extraer basura, regar las plantas, servir café, etc.), mantener limpias todas las areas que les sean
asignadas en las diferentes areas de la Institucion.

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

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este Manual relacionados con los procesos de control de Servicios
Generales, tienen el significado siguiente:

PGN Procuraduria General de la Nacion SG Servicios Generales

MNP Manual de Normas y Procedimientos DA Direccién Administrativa

7. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO
e Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas.
Congreso de la Republica de _ -
Guatemala * Decreto 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad
de Funcionarios y Empleados Publicos.
e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de |a
Procuraduria General de Ia PGN.
Nacion * Acuerdo 026-2017 Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.
* Cualquier disposicién legal y normativa interna
L aplicable.
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8. NORMATIVA RELACIONADA
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 252. Procuraduria General de la Nacién: La Procuraduria General de la Nacion, tiene a su
cargo la funcion de asesoria y consultoria de los 6rganos y entidades estatales, su organizacion y
funcionamiento se regira por su ley organica.

9. OBJETIVOS

Objetivo General

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

Objetivos Especificos
* Formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de llevarlas a cabo.
* Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

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

10. GENERALIDADES

El presente Manual del Normas y Procedimientos brinda una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos para el desarrollo de actividades asignadas a la Unidad de Servicios Generales de |a
Procuraduria General de la Nacion,

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal y el Jefe de la Unidad de
Servicios Generales que en él intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente y el Director (a)
Administrativo (a); entra en vigencia con la aprobacion del Procurador (a) General de la Nacién.

Para facilitar su actualizacion las paginas del Manual seran intercambiables. Las madificaciones podran
ser por iniciativa del Despacho Superior, Direccidon Administrativa o esta Unidad, razonando sus
causas.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Las Politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente Manual, se
aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los controles y procesos internos de la Unidad de
Servicios Generales.
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El Manual es aplicable a las areas de la Institucién cuando requieran reparaciones, ampliaciones,
traslados y otros, si el caso lo amerita.

Cualquier disposicion contraria de este Manual a lo establecido en las leyes o normas internas que
rigen a la PGN, no tendra validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento
que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES

1. Observancia, respeto y promocién de los valores institucionales de la Procuraduria General de
la Nacion en la prestacion del servicio.

2. Contribucién permanente en la gestion que realizan, las areas de la Procuraduria General de
la Nacién y sus Delegaciones, al desempeniar el trabajo de manera oportuna.

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

13.1 LINEAMIENTOS GENERALES

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

2. Los requerimientos de coordinacion de trabajo de mantenimiento, carpinteria, herreria, pintura,
fontaneria electricidad, traslado de mobiliario, etc. deben dirigirse por medio de solicitud a [a
Direccién Administrativa.

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

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

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

6. Las solicitudes de trabajos de mantenimiento de carpinteria, herreria, tabicacion en madera o
tabla yeso, pintura, fontaneria, electricidad, traslado de mobiliario se reciben de Direccion
Administrativa, con la debida autorizacion del Director Administrativo.

7. Atencion eficiente en eventos.
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PROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES ORIGINAL




NY MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE Us

ﬁ&fﬂk\\\ SERVICIOS GENERALES INTERN

Procuradutio General de lo Nocidn

14. RESPONSABILIDADES

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

1. Elaborar la distribucién Y programacion de personal de limpieza en las distintas areas de |a
Institucién donde tiene cobertura,

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

4. Realizar la programacién anual de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones
que ocupan las Delegaciones de |a Procuraduria General de Ia Nacion.

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

6. Hacer cumplir el programa de limpieza y jardinizacion.

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

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

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

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

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

1

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

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

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

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

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

17. Recibir instrucciones generales de trabajo del Director (a) Administrativo (a) y realizar las
gestiones que corresponda,
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18. Informar al Director Administrativo sobre las actividades realizadas, los primeros cinco dias
habiles de cada mes.

19. Revisar reporte de estadistica mensual e informe cuatrimestral de servicios prestados, verificar
Su registro en el Sistema de Planificacién de la PGN u otro medio establecido Y su envio a
Direccién Administrativa y de Planificacion.

20. Elaborar la distribucion Y programacion de personal de jardinizacion y limpieza en las distintas
areas verdes, tanto interiores como exteriores, de la Institucion donde tiene cobertura,

21. Supervisar el mantenimiento de los jardines del edificio central de la Institucion dos veces por
semana.

22. Evaluar y emitir opinion sobre adquisiciones de café, insumos y materiales de limpieza y
jardinizacion, que la Institucion deba realizar.

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

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

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

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

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

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

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

30. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, relacionadas
con el cargo.

SECRETARIA

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

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

3. Elaboracion de oficios, providencias, circulares, memcorandums, requerimientos de almaceén,
cartas de conformidad, solicitudes de compra, reportes, informes vy programaciones,
proyecciones, dictamen técnico.

4. Elaborar y gestionar solicitudes de compra para insumos y materiales que sean necesarios
para el funcionamiento de la Unidad.
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Atender a personas que acuden a la Unidad y orientarles sobre los tramites relacionados con

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

Realizar convocatorias para‘la celebracion de reuniones y eventos requeridos por la Unidad,
Calendarizar las reuniones del salon mayor y del salén ubicado en la Direccién Administrativa y

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

Contactar y requerir cotizaciones a empresas que prestan servicios de mantenimiento de aire
acondicionado entre otras reparaciones que requieren conocimiento técnico especializado a

Llevar registro y control del personal que no se presente a laborar, informar al Jefe de Servicios

Elaborar informe cuatrimestral de servicios prestados, registrar la misma en el Sistema de
Planificacion de la PGN u otro medio establecido y entregar a Direccién Administrativa y de
Planificacién, siendo corresponsable de la entrega del mismo conjuntamente con el titular de la

> las funciones de la Unidad de Servicios Generales.
B.
7.
participar en dichas reuniones y llevar la minuta respectiva.
8.
asignar personal para que distribuya café, servilletas, cristaleria y realice limpieza.
9.
10.
solicitud del jefe inmediato.
11.
Generales y reportar al Departamento de Recursos Humanos.
12.
Unidad.
13.

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

AUKXILIAR DE SERVICIOS (REPRODUCCION DE FOTOCOPIAS / INSUMOS Y MATERIALES)

Responsable de reproducir los documentos propios de las dreas y que hayan sido autorizados

Solicitar y llevar registro de los servicios de mantenimiento de la fotocopiadora e informar de
manera inmediata a la Unidad de Informatica y al jefe inmediato cuando las fotocopiadoras

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

Solicitar insumos de limpieza semanalmente a la Unidad de Almacén con la autorizacion del

" por las jefaturas.
2. Llevar el control actualizado de fotocopias requeridas y entregadas por area.
3. Entregar estadistica mensual de copias requeridas por cada dependencia.
4,
necesiten servicio o presenten algun desperfecto.
8
6.
Jefe de Servicios Generales.
il

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

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

Area asignada

Contra entrega de envases vacios

Entrega semanal de: detergente, bolsas para basura tamafo mediana y extra grande.
Entrega quincenal de: cloro, desinfectante, ambiental en spray, limpia muebles, jabén
para lavar trastos, esponjas verdes, guantes plasticos, pastillas para sanitarios.

Poooow

e
o s

ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/ MANUAL DE NORMAS ¥
PROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

ULTIMA ACTUALIZACION: 04/01/2018
ORIGINAL

Pagina 12 de 25

’ \?gENERA[ DX

LaN




{i 9
- AN
\\i‘ = SERVICIOS GENERALES
Precuroduria General ueilu Nacién

8.
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Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

AUXILIAR DE SERVICIOS (LIMPIEZA)

1.

2

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Sacudir muebles y escritorios del personal de la PGN.

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

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

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

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

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

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

Participar en limpiezas profundas en las &reas asignadas segun la programacion respectiva.
Realizar entrega de documentacién urgente, en las areas de la PGN (circulares etc.).

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

Cumplir con medidas de salud y seguridad.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el titular de la dependencia,
relacionadas con el cargo.

TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO

1.

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

2. Realizar reparaciones menores requeridas en los oficios de electricidad, fontaneria, plomeria,
etc.
3. Brindar mantenimiento y efectuar reparaciones y conexiones eléctricas.
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14.
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16.

17.

18.

19,

20.

21.
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‘N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
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Quitar y colocar tabiques, modulares, molduras, puertas y ventanas, de acuerdo con los
disefios requeridos.

Levantar paredes, repellar, aplicar cernido, construir muros, drenajes, barreras, preparar
mezclas, retirar y colocar pisos y fundiciones y ofras actividades necesarias en |a construccion.

Instalar y reparar artefactos sanitarios.

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

Pulir y lustrar pisos, utilizando maquinaria especializada para ello.

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

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

Realizar instalaciones de extensiones telefénicas en las areas de la PGN, segun sea requerido
y verificar su adecuado funcionamiento.

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

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

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

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

Reportar al jefe inmediato, cualquier incidente 0 accidente que afecte el buen desarrollo de Ia
comisién asignada.

Reportar al Jefe de Servicios Generales las condiciones de los edificios que ocupa la PGN asj
como, dafios detectados, desperfectos y necesidades de mantenimiento mayor en las tuberias
de agua, conexiones eléctricas, etc.

Cumplir con medidas de salud y seguridad.

Cumplir con las demas funciones relacionadas con el cargo, que le sean asignadas por el titular
de la Unidad.
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15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

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

1. Secretaria: Recibe de Direccién Administrativa la solicitud con instrucciones, sella y firma original y
copia y traslada.

2. Jefe de Servicios Generales: Recibe los documentos, verifica las solicitudes, margina los
documentos, asigna a la persona que realizara el trabajo y devuelve a la secretaria.

3. Secretaria: Recibe documentos, ingresa los datos en el cuadro de control de actividades a realizarse

(documento de Excel), programa fecha estimada para su realizacion Yy personal asignado, e informa al
Trabajador de mantenimiento.

4. Trabajador de mantenimiento: Recibe instrucciones, se dirige al area solicitante, realiza el trabajo e
informa a la secretaria que ya realizo el trabajo.

5. Secretaria: Recibe informacion, alimenta el archivo Excel de control de actividades e informa al Jefe
de Servicios Generales.

Fin del procedimiento.

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

MOBILIARIO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES —‘
; Recibe de Direccién Administrativa la solicitud con instrucciones,
1. Secretaria

sella y firma original y copia y traslada.

. Recibe los documentos, verifica las solicitudes, margina los
Jefe de Servicios - o )
2. documentos, asigna a la persona que realizara el trabajo vy
Generales .
devuelve a la secretaria.
Recibe documentos, ingresa los datos en el cuadro de control de
actividades a realizarse (documento de Excel), programa fecha

3. Secretaria . o ; )
estimada para su realizacion y personal asignado, e informa al
Trabajador de mantenimiento.
4 Trabajador de Recibe instrucciones, se dirige al area solicitante, realiza el trabajo e
' Mantenimiento informa a la secretaria que ya realizé el trabajo.
. Recibe informacion, alimenta el archivo Excel de control de
5. Secretaria o : o
actividades e informa al Jefe de Servicios Generales.
6. Fin del procedimiento.
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES Y
COORDINACION DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO DE CARPINTERIA, HERRERIA,
TABICACION EN MADERA O TABLA YESO, PINTURA, FONTANERIA, ELECTRICIDAD,
TRASLADO DE MOBILIARIO

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

Trabajador de

Secretaria Jefe de Servicios Generales ..
Mantenimiento
Inicio
4
Recibe so Recibe, verifica,

licitud, ;

sellay firma, | asigna a la persona |

original y copia y l 1 ydevuelveala
traslada : secretaria

T
Recibe documentos, |

programa fecha <&
estimada

4

Ingresa datos en el
cuadro de control de
actividades a

Realiza el trabajo e

Y informa ala
realizarse (archivo P :
) secretaria que ya se |
Excel) e informa al elabord el trabajo
Trabajador de L — —1

Mantenimiento

Recibe informacidn, |
ingresa datos en el |
archivo Excel de |
control de
actividades e
informa al Jefe de
Servicios Generales |

L
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15.2 PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO DE FOTOCOPIAS Y ENTREGA DE INFORME MENSUAL

DE SERVICIO
1. Area solicitante: Entrega solicitud de fotocopias (Anexo 1), documentos a fotocopiar y las
hojas a utilizar segun la cantidad de copias requeridas.
2. Auxiliar de Servicios (Reproduccién de fotocopias / Insumos y materiales): Recibe
solicitud, hojas y documentos para su reproduccion.
3. Auxiliar de Servicios (Reproduccion de fotocopias / Insumos y materiales): Verifica |a
cantidad de fotocopias.
a) Sison méas de 50 copias, continda actividad cuatro.
b) No son mas de 50 copias, continta actividad cinco.
4. Auxiliar de Servicios (Reproduccion de fotocopias / Insumos y materiales): Verifica que la
solicitud contenga sello y firma del Jefe inmediato.
a) La solicitud si esta firmada y sellada, continta actividad cinco.
b) La solicitud no esta firmada y sellada: Indica que la solicitud debe estar firmada y sellada
para iniciar el procedimiento nuevamente.
5. Auxiliar de Servicios (Reproduccion de fotocopias / Insumos y materiales): Reproduce las
copias y las entrega al solicitante junto con los originales.
6. Auxiliar de Servicios (Reproduccién de fotocopias / Insumos y materiales): Archiva Ia
solicitud e ingresa datos en un documento de Excel (anota el nombre del area solicitante, fecha
y cantidad de copias realizadas).
7. Auxiliar de Servicios (Reproduccién de fotocopias / Insumos y materiales): Elabora
informe mensual de fotocopias requeridas y entregadas por area y entrega a la secretaria.
8. Secretaria: Recibe informe mensual y entrega al Jefe de Servicios Generales.
9. Jefe de Servicios Generales: Recibe, analiza y devuelve a la secretaria para su archivo.

10. Secretaria: Recibe y archiva.

11. Fin del procedimiento.

PROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES ORIGINAL
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A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO DE FOTOCOPIAS Y ENTREGA DE
INFORME MENSUAL DE SERVICIO

|

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Entrega solicitud de fotocopias (Anexo 1), documentos a
Area solicitante fotocopiar y las hojas a utilizar segun la cantidad de copias
requeridas.

2 Auxiliar de Servicios
(Reproduccion de
fotocopias / Insumos y
materiales)

3. Auxiliar de Servicios
(Reproduccién de
fotocopias / Insumos y

Recibe solicitud, hojas y documentos para su reproduccion.

Verifica la cantidad de fotocopias.
a) Sison mas de 50 copias, continta actividad cuatro.
b) No son mas de 50 copias, continta actividad cinco.

materiales)
4, Verifica que la solicitud contenga sello y firma del Jefe
- i inmediato.
&uex;lg;lc]i:‘:isggv&cenos a) La solicitud si esta firmada y sellada, continta actividad
cinco,

fotocopias / Insumos y b) La solicitud no esta firmada y sellada: Indica que la solicitud

miateriiag) debe estar firmada y sellada para iniciar el procedimiento
nuevamente.

5. Aucxiliar de Servicios
(Reproduccién de Reproduce las copias y las entrega al solicitante junto con los
fotocopias / Insumos y originales.
materiales)

6. Auxiliar de Servicios
(Reproduccién de Archiva la solicitud e ingresa datos en un documento de Excel
fotocopiasllnsumosy (anota el nombre del area solicitante, fecha y cantidad de
materiales) copias realizadas).

7. Auxiliar de Servicios
(Reproduccién de Elabora informe mensual de fotocopias requeridas y
fotocopias / Insumos y entregadas por drea y entrega a la secretaria.

materiales)

Recibe informe mensual y entrega al Jefe de Servicios

Secretaria
Generales.

. Jefe de Servicio ) : ) ;
3 efe de Se 5 Recibe, analiza y devuelve a la secretaria para su archivo.

Generales
10. . .
Secretaria Recibe y archiva.
11. . L
Fin del procedimiento.
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA SERVICIO DE FOTOCOPIAS Y ENTREGA
DE INFORME MENSUAL DE SERVICIO
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DEFOTOCOPIAS Y ENTREGA DE INFORME MENSUAL DEL SERVICIO
c . Auxiliar de Servicios (Reproduccion de fotocopias / Insumos y P lefe de Servicios
Area solicitante materiales) Secretaria "
Inicio ]
= A ' Reclbesoﬁ:nud
| Entrega soficitud,
Jho;]asv documen | h"l‘“\"’g:':s”ume"m‘l
| afotocopiar repmducclon !
(&} l
N o Verifica la cantidad !
defotocopias :
— 1
‘_\leriﬁcaqueh— -~ i
licitud conten - . .
s::::y :rm:edeije?: { S[_\Efm nasde 52?/
| inmediato | ‘\\(/"
| lnd'caqmj . : Ne
solic'muld debe estar | ;5:::::: :
ﬂrmadaylsalada [4_N°_“ sellada pore\v ./7
L paiele b inmediata? 3 -
’ r Reproduce las
Sn——p-l copiasy las entrega
h & ! alsolicitante
{ &) )
_‘_’J —————
|Archiva la solicitud e
ingresa datosa
documento Excel
}Eh]ﬁf—i e— [ eche s, |
il O N [ sty
la Seeretaria Servicios Generales qudﬁ? 2
Secretaria
T
‘ Recibey archiva. ‘I'%
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS GENERALES

Pracuradurio General de lo Nacitn

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

1. Jefe de Servicios Generales: Elabora calendario trimestral de actividades y asignacion de
personal para realizar las tareas que le corresponden como Auxiliar de Servicios y les informa
por escrito.

2. Auxiliar de Servicios: Realiza el trabajo de limpieza, sacudido, barrido, trapeado, extraccion
de basura, servicio de cafg, entrega de circulares, etcétera, de acuerdo con el area asignada.

3. Jefe de Servicios Generales: Supervisa (una vez a la semana o cuando el caso lo amerita), el
trabajo realizado por el personal en cada una de las areas asignadas.

En caso de detectar deficiencias llama al Auxiliar de Servicios, le hace la observacion y
requiere que realice nuevamente el trabajo. En caso de no detectar deficiencias finaliza el
procedimiento,

4. Auxiliar de Servicios: De ser necesario, realiza nuevamente la labor asignada asegurandose
que reuna la calidad necesaria.

5. Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE AREAS DE LIMPIEZA, SACUDIDO,
BARRIDO, TRAPEADOQ, EXTRACCION DE BASURA, SERVICIO DE CAFE, ENTREGA DE
CIRCULARES

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe de Servicios

Elabora calendario trimestral de actividades y asignacion de personal
para realizar las tareas que le corresponden como Auxiliar de

Generales a5 ) .
Servicios y les informa por escrito.
. Realiza el trabajo de limpieza, sacudido, barrido, trapeado, extraccion
Auxiliar de .. ; . ;
. . de basura, servicio de café, entrega de circulares, etcétera, de
Servicios

acuerdo con, el area asignada.

Jefe de Servicios

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

Generales En caso de detectar deficiencias, llama al Auxiliar de Servicios, le hace
la observacion y requiere que realice nuevamente el trabajo. En caso
de no detectar deficiencias finaliza el procedimiento.

Auxiliar de De ser necesario, realiza nuevamente la labor asignada asegurandose

Servicios que reuna la calidad necesaria.

Fin del procedimiento.

ULTIMA ACTUALIZACION: 04/01/2018
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA
SACUDIDO, BARRIDO, TRAPEADO, EXTRAC
ENTREGA DE CIRCULARES

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

ASIGNACION DE AREAS DE LIMPIEZA,
CION DE BASURA, SERVICIO DE CAFE,

Jefe de Servicios Generales - g
Auxiliar de Servicios
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15.4 PROCEDIMIENTO DE ATENCION A EVENTOS EN LOS DIFERENTES SALONES (SALON
MAYOR, SALON DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y SALON DE FAMILIA)

1. Secretaria: Recibe solicitud (Anexo 2: Requerimiento de atencion a eventos) para atencion a los
diferentes salones, sella original y copia y entrega a Jefe de Servicios Generales.

2. Jefe de Servicios Generales: Recibe, revisa, firma de enterado la solicitud y devuelve a
secretaria para que contintie con el procedimiento.

3. Secretaria: Recibe, archiva solicitud e informa al Auxiliar de Servicios Generales el salén, la hora,
y los requerimientos solicitados para que provea lo requerido.

4. Auxiliar de Servicios: Recibe instrucciones y se dirige al salén solicitado y procede a realizar los
requerimientos, informa a la secretaria que el trabajo ha sido realizado.

3. Auxiliar de Servicios: Al finalizar el evento retira la basura y realiza la limpieza del saldn, retira
los manteles y los devuelve al Auxiliar de Servicios a cargo.

6. Fin del procedimiento.

A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A EVENTOS EN LOS DIFERENTES

SALONES (SALON MAYOR, SALON DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y SALON DE
FAMILIA)

o. Responsable Descripcion de las actividades

Recibe solicitud (Anexo 2: Requerimiento de atencion
a eventos) para atencion a los diferentes salones, sella
original y copia y entrega a Jefe de Servicios

1. | Secretaria

Generales.
Recibe, revisa, firma de enterado Ia solicitud y
2. | Jefe de Servicios Generales devuelve a secretaria para que continte con el

procedimiento.

Recibe, archiva solicitud e informa al Auxiliar de
Servicios Generales el salén, la hora, y los
requerimientos solicitados para que provea lo

3. | Secretaria

requerido.
Recibe instrucciones y se dirige al Saldn solicitado y
4. | Auxiliar de Servicios procede a realizar los requerimientos, informa a la

secretaria que el trabajo ha sido realizado.

Al finalizar el evento retira Ia basura y realiza la
5. | Auxiliar de Servicios limpieza del salon, retira los manteles y los devuelve al
Auxiliar de Servicios a cargo.

6. Fin del procedimiento.
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B. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SALONES (SALON MAYOR,
SALON DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y SALON DE FAMILIA)

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE ATENCION A EVENTOYSALON
MAYOR, SALON DE DIRECCION ADMINISTRATIVA SALON DE FAMILIA)

Secretaria Jefe de Servicios Generales Auxiliar de Servicios

Recibe solicitud, y |
entrega a Jefe de
Servicios Generales

Recibe, revisa firma

——» deenteradola
solicitud y devuelve

Recibe, archiva e
informa al Auxiliar
de Servicios el |
salon, la hora y los
requerimientos

Recibe instrucciones
se dirige al salén
o

solicitado y procede a
realizar los
requerimientos

A 4
Al finalizar el evento
retiralabasuray
realiza la limpieza
del salén, retira
manteles

Fin
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16. ANEXOS

Anexo 1: Solicitud de fotocopias

SOLICITUD DE FOTOCOPIAS

MHOMEREDEL SOLICITSHTE:

UHIDAD SOLICITAMTE:

TIFOQDE DOCUMENTO;

lic

Ho. DEORIGIMSLES: CANTIDAD DE JUEGOS: TOTAL:
LTM"‘]F.FICI DEHOJA: QFICI0: CARTA:
IE'U DEFOTOQCOF|S: SIMFLE: DUFLEY:

10TA: De 50 copias enadelante, se solicita firmay sello del jefe de la Unidad

FIRM& ¥ SELLD DE UNIDAD
ESOLICIT ANTE:

oBo. JEFE DE UNIDAD SOLICIT ANTE:

FIRMA-OPERADOR:
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Anexo 2: Requerimiento de atencion a eventos

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE SERVICOS GENERALES
REQUERIMIENTO DE ATENCION A EVENTOS

MARCAR CON "X" EL SALON DONDE SE LLEVARA A CABO EL EVENTO.

SALON MAYOR I:, FAMILIA | IADMINISTRATIVO D

FECHA DE SOLICITUD

UNIDAD QUE SOLICITA
ACTIVIDAD A REALIZAR

FECHA A REALIZAR LA ACTIVIDAD
HORA DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE

REQUERIMIENTOS
MARCAR CON "X" LO REQUERIDO.

SI NO CANT. REQUERIDA

SILLAS
MESA PRINCIPAL
SILLAS MESA PRINCIPAL
PODIUM

CAFE

MANTELERIA

MESA PARA COMIDA
VASOS DESECHABLES
CUCHARAS
TENEDORES
SERVILLETAS

F)

(solicitante)

DIBUJE AQUI EL CROQUIS DE LA UBICACION DEL MOBILIARIO (UNICAMENTE PARA SALON MAYOR)
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