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de la Nacién

ACUERDO 409-2022
Guatemala, 14 de diciembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

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

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asf como

los parémetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucién.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo nimero 48-2022 de fecha 7 de abril de 2022, fue aprobada la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de Ia Direccién Administrativa”, y en virtud que la Direccién
Administrativa de la Procuraduria General de Ia Nacion, ha realizado una actualizacion del manual
mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de
Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicion legal que

apruebe la actualizacién del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las
funciones de dicha dependencia Institucional,

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala: Yy en uso de las
facultades que Ie confieren los articulos: 1,2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
86 ambos los decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 2§ de la
Presidencia de la Repiblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022 numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Intermo Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del ‘Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidn
Administrativa®, elaborado por la Direccién Administrativa de esta Institucion, el cual esta compuesto de 68
péginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacién nimerg'48-2022 de fecha 7 de abril de
2022.

LA TN
Jeenciada Kely Yormara Cors cevedo
Secretaria General

@ /PGNGuatemalaOficial Direccion: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro Ameérica

: PBX: 2414-8787
@ @PGNguatemala
www.pgn.gob.gt
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Progurachula Gonara de lo Magkin

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

NOM. i RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurader General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccién de Planificacion Directora de Planificacion Copia certificada
4 Direccién Administrativa Director Administrativo Copia del original
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y
copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacion 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

NUM. | PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 20/12/2018 Director Administrativo
2 Todas Actualizacion 31/01/2019 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
8 Todas Actualizacion 21/11/2022 Director Administrativo

3. INTRODUCCION
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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.

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

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

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

Cupén canjeable por combustible: Titulo de valor canjeable por un valor asignado de combustible,
diésel o gasolina, el cual es proporcionado por la empresa que brindara el servicio de abastecimiento de
combustible para los vehiculos al servicio de la Institucion.

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

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

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

Solicitud de adquisiciéon de bienes, suministros ylo servicios: Formulario por medio del cual, se
tramita la solicitud y gestion de pago y adquisicion de bienes, suministros y/o servicios.
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41. ACRONIMOS
NUM. ACRONIMO DESCRIPCION
1 CGC Conftraloria General de Cuentas
2 CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
3 DA Direcciéon Administrativa
4 DPI Documento Personal de Identificacion
5 DI Dependencias Institucionales
6 NIT Numero de ldentificacion Tributaria
7 MNP Manual de Normas y Procedimientos
8 NOG Numero de Operaciéon Guatecompras
9 PAC Plan Anual de Compras
10 PGN Procuraduria General de la Nacién
11 RTU Registro Tributario Unico
12 SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
13 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
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5. BASE LEGAL
ENTIDAD DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Reptblica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Orgénica del Ministerio Publico.

Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.

Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

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

Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

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

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

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

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

Jefe de Gobierno de la
Republica de Guatemala

Decreto-Ley 106, Codigo Civil.
Decreto-Ley 107, Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Presidente de la Repiblica de
Guatemala

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

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

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

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

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

Ministerio de Finanzas Publicas

Resolucion 001-2022, Normas para el uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adguisiciones 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.
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ENTIDAD

DOCUMENTO

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG).

Ministerio de Finanzas P1iblicas
y Contraloria General de
Cuentas

Circular conjunta sobre regulacion de contencién y otros
lineamientos para modalidades especificas de baja cuantia
y compra directa con oferta electronica, de fecha 22 de
marzo de 2018.

Procuraduria General de la
Nacién

Acuerdo 121-2015, Reglamento para el uso, registro,
asignacion y entrega de cupones canjeables de
combustible.

Acuerdo 10-2016. Reglamento para la administracién y uso
de los vehiculos propiedad de la Procuraduria General de la
Nacidn.

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

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

Acuerdo 59-2019, Misién, Visién, Principios y Valores de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

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

Acuerdo 44-2021, Manual de Higiene v Seguridad en el
Trabajo.

Acuerdo 45-2021, Reglamento para uso de la telefonia e
Internet movil de la Procuraduria General de la Nacién.
Acuerdo 20-2022, Cddigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

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

Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion, Manejo vy
Salvaguarda de la Informacién. ‘
Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de Etica de la
Precuraduria General de la Nacién.
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6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1. OBJETIVO GENERAL

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

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los pasos, secuencias y actividades trabajadas para ratificar Ia experiencia y conocimiento

a.
de la Direccién Administrativa.

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

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

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

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

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, es
responsabilidad de la Direccion Administrativa de la Procuraduria General de la Nacion.

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

d. Una vez esté aprobado el MNP por el Procurador General de la Nacién, 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 Numero 57-2008 del
Congreso de la Republica, se realiza la publicacion en el sitio web oficial de |a PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Director Administrativo, razonando
sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.
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9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento es aplicable a todo el personal de la PGN en su Sede Central y
Delegaciones Regionales en todo el territorio nacional, cuando sean requeridos los servicios que
presta la Direccion Administrativa, dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio
guatemalteco.

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

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea aplicada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Cumplimiento de la normativa vigente, gque regula las acciones administrativas realizadas por la
Procuraduria General de la Nacién, a través de |a Direccion Administrativa, para propiciar y fortalecer
la transparencia en la gestion de las mismas.

b. Observancia, respeto y promocién de los valores institucionales de la Procuraduria General de Iz
Nacidn en la prestacién del servicio a cargo de Direccion 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 gjercicio fiscal inmediato
anterior la propuesta del PAC elaborado por la Unidad de Compras, y remitirlo para autorizacion del
Procurador General de la Nacion, Adicionalmente, debe instruir al personal y asegurarse de que se 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

interncs establecidos, para promover ia libre competencia propiciando Ia igualdad de oportunidad
para los oferentes.

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

h. Los requerimientos relacionados con las actividades de la Direccion Administrativa, deben cumplir

con los requisitos establecidos Yy presentarse por escrito por lo menos con 2 dias habiles de
anticipacion, para efectos de tramitacion Y programacion.

i. Todo lo rel_aclonado con el registro de donaciones en especie recibidas por la Procuraduria General
de la Nacién ante el Ministerio de Finanzas Plblicas se realiza en observancia del Acuerdo

Ministerial 523-2014, Manual de Registro de Donaciones.
Aﬂiﬁu‘;
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son:

tarde.

Los requerimientos de la Direccion Administrativa relacionados con las actividades de mensajeria

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

Los sobres y/o paquetes que se entreguen fuera del horario, se recibirédn Unicamente el sobre

y/o el paquete, que sean urgentes y excepcionales que cuente con la autorizacion del Director

Admin

iv.

la necesidad

istrativo.

Requisitos que debe cumplir el paquete:

|dentificar nombre y direccion remitente y del destinatario;
La caja debe estar empacada y sellada; y,

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

Los paquetes que no cumplan con las rotulaciones y detalles de documento adjuntos no
se recibiran y se devolveran a la persona que corresponda, sin responsabilidad alguna
(Anexo 1 -Instrucciones sobre envio de correspondencia-).

Requisitos que deben cumplir los sobres:

Identificar nombre y direccion del remitente y destinatario;

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

Los sobres que no cumplan con las rotulaciones y detalles de documento adjuntos no se
recibiran y se devolveran a la persona que corresponda (Anexo 1 -Instrucciones sobre
envio de correspondencia-).

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

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

del servicio.
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11. RESPONSABILIDADES

Director Administrativo

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

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

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

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

. Supervisar que las construcciones o remodelacion se realicen de acuerdo con los planos y en los
costos autorizados.

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

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

h. Revisar que los diferentes términos de referencia para el personal de la Direccién Administrativa,
cumplan con los requerimientos legales, establecidos.

.. Definir y hacer cumplir los estandares de servicio de las dependencias a su cargo.
j. Realizar supervisiones para garantizar la eficiencia y eficacia en la prestacién de los servicios de

limpieza y mantenimiento de las instalaciones de toda la Institucién, incluidas las Delegaciones
Regionales.

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

|l Participar en reuniones de direccién y coordinacion con el Procurador General de la Nacidn y jefes de
la Institucion.

m. Participar en representacion de Ia Institucion, por designacion del Procurador General de |a Nacién en
actividades segun lo requerido.

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

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

F o sute)

ERSION: ACTUALIZACION . IS a2
FECHA: 21/11/2022 : PAGINA 13 DE 6§ 224 S5

\
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Autorizar los materiales, equipos e insumos necesarios para el funcionamiento de la Direccion
Administrativa.

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

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

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

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

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

Revisar y dar visto bueno a los informes mensuales que se entregan a las dependencias
institucionales en fechas establecidas o que sean requeridos por instituciones externas.

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

Suscribir actas de negociacién con proveedores adjudicados mediante procesos de Compra directa
por oferta electrénica.

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

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

Asistente Administrativo

a  Desarrollar tareas secretariales y de mensajeria que ejecuta el personal de la Direccion
Administrativa.

b. Revisar expedientes y proyectos de resoluciones, previo a su traslado para aprobacién del jefe.

c. Redactar oficios, providencias, memorandums y otros documentos solicitados.

d. Archivar la correspondencia y documentos que ingresan a la Direccion Administrativa.

e. Atender al publico, trabajadores y a otras personas que solicitan audiencia.

S L | PAGINA 14
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Preparar informes de las actividades realizadas, derivadas del puesto de trabajo, o aquellas para las
cuales fue asignado.

Redactar propuesta de documentos y transcribirlos, de acuerdo con las instrucciones recibidas y
gestionar la firma correspondiente para su envio.

Brindar atencién telefénica o presencial a visitantes que consultan asuntos atendidos o resueltos por
la Direccion.

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

Profesional (Administrativo)

Participar en la elaboracién de documentos oficiales requeridos a la Direccién Administrativa por las
diferentes Dependencias Institucionales.

Conformar expedientes de registro de donaciones para que sean remitidos al Ministerio de Finanzas
Publicas para la creacién de codigo de fuente.

Participar en reuniones de trabajo internas o externas que le sean asignadas, de las cuales debera
elaborar minuta y presentar informe de resultados regueridos.

. Elaborar el proyecto del POA de la Direccion Administrativa.

. Apoyar en la elaboracién y actualizacion de manuales de normas y procedimientos de la Direccion

Administrativa.

Preparar los proyectos de nombramientos para comisiones y requerimientos de traslados de jefaturas
y asesores de despacho superior de la institucion. '

Elaborar el informe mensual estadistico e informe cuatrimestral a entregar via electrénica a Ia
Direccion de Planificacion en la fecha establecida, asi como el ingreso de los datos al Sistema de
Planificacion de la PGN u otro medio, oportunamente.

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

Profesional (Juridico)

a.

Evaluar y recomendar acciones, lineamientos; directrices que se estimen convenientes para la
elaboracion de contratos administrativos de arrendamiento.

Elaborar toda clase de Actas Administrativas y contratos.
Analizar la viabilidad juridica de los documentos relacionados con la Direccién Administrativa.

Apoyar en la elaboracién y actualizacién de manuales de normas y procedimientos de la Direccion
Administrativa.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

e.

Asesorar en materia legal a la Direccion Administrativa.

f. Asesorary dar acompafiamiento a la Direccién Administrativa en citaciones de indole legal.

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

Profesional (Gestidn)

a.

e.

Realizar revisiones periodicas instruidas por el Director Administrativo sobre el cumplimiento de
procesos realizados por cada Unidad que conforma la Direccion Administrativa de acuerdo al Manual
de Normas y Procedimientos de dichas unidades.

Verificar que las solicitudes de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios cumplan con lo
establecido en el manual de normas y procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la Unidad
de Compras.

Apoyar al Director Administrativo en la implementacion de controles en los procedimientos de las
unidades que conforman la Direccién Administrativa.

Apoyar en la elaboracién y actualizacién de manuales de normas y procedimientos de la Direccidn
Administrativa.

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

Profesional (Cooperacion)

Elaborar herramientas para realizar un monitoreo periodico relacionado con los procedimiento o

a.
proyectos de cooperacion.

b. Dar seguimiento via telefénica por temas de cooperacion.

c. Recibir correspondencia o documentos relacionados con cooperacion, segin necesidades.

d. Realizar procedimientos administrativos de logistica y de suministros relacionados con cooperacion.

e. Participar en reuniones de trabajo internas o externas que le sean asignadas, de las cuales debera
elaborar minuta y presentar informe de resultados requeridos.

f. Mantener un registro actualizado del directorio de cooperantes.

g. Presentar informes de resultados de los proyectos ejecutados derivados de la cooperacion que
evidencien analisis técnico, administrativo, financiero, alcance e impacto de los mismos.

h. Archivar y llevar un control de la correspondencia relacionados con cooperacion.

i. Efectuar la negociacion con el cooperante de acuerdo con las instrucciones del Director
Administrativo o del Despacho Superior de la institucion.

j. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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Técnico (Administrativo)

a. Realizar en la gestion, control y seguimiento del pago de gastos de servicios pésicos .('energl'a
eléctrica, agua potable, extraccion de basura, telefonia fija y movil, internet, cable y alimentacion).

b. Realizar al trémite para contratacion de servicio de mantenimiento de aire acondicionado.
c. Realizar el tramite para renovacién de suscripcion de diarios.

d. Apoyar en el traslado de los montos por gasto de servicios béasicos, para su programacion
correspondiente.

e. Participar en la elaboracion de documentacion oficial requeridos a la Direccién Administrativa por las
diferentes Dependencias Institucionales.

f. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
Técnico (Asistente)

a. Elaborar la agenda mensual para organizacién de las actividades y funciones del Director
Administrativo.

b. Apoyar al Director Administrativo en el tramite interno de documentos.

c. Participar en la elaboracion de documentos oficiales derivado de las actividades requeridas a la
Direccion Administrativa por las diferentes Dependencias Institucionales.

d. Apoyar a la Direccién Administrativa en la recepcion de documentos,
e. Efectuar la convocatoria para las reuniones relacionadas con |a Direccion Administrativa.
f.  Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Secretaria

a. Atender a personas que acuden a la Direccion Administrativa en busca de informacién o para entrega
de documentos.

b. Recibir y realizar llamadas telefénicas institucionales, transmitir y recibir mensajes via correo
electronico.

c. Elaboracién de documentos oficiales de acuerdo a requerimiento.

d. Archivar la correspondencia enviada y recibida por la Direccién Administrativa y dar seguimiento a la
misma, cuando asi se requiera.

e. Cont_ar con un registro de control para los documentos que ingresa y egresa a la Direccion
Administrativa.

3 GEhLg,
&0%
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 17 DE ge “”“‘33..
FECHA: 21/11/2022 E ko ng?
&
\v-r’(-'hi."“. .

—



PRI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
PW‘Y S DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

i uaehing (e do K HacSn

i

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

Auxiliar (Recepcion)

a.

b.

d.

e.

Operar la central de la planta telefonica para atender y/o trasladar las llamadas.

Brindar atencion y orientacion al publico que ingresa a las instalaciones de la Procuraduria General
de la Nacion.

Llevar un registro en hojas moviles de las personas que ingresan a las instalaciones de la Sede
Central de la Procuraduria General de la Nacion.

Efectuar una correcta asignacion de los gafetes de visitantes.

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

Auxiliar (Mensajeria):

a.

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

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

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

Liamar a la Empresa proveedora del servicio de mensajeria, reportar recoleccién de sobres o
paquetes y apuntar el codigo.

Recibir sobres y/o paguetes provenientes de las Delegaciones Regionales de la Institucion.

Consignar la informacién del documento a trasladar en el libro de conocimientos de paqueteria de la
Direccion Administrativa.

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

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

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

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS EN LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Dependencia Institucional | Entrega la  documentacién en la  Direccion
Solicitante Administrativa.
Recibe, revisa la documentacion, verifica los folios y
fecha habil. ; Estad completo?
a. Si, procede a sellar, y consigna la hora y fecha
2 Secretaria en que se recibe.
b. No, devuelve a la Dependencia Institucional
solicitante para que se complete. Regresa a la
actividad 1.
Registra en el Sistema de Ingreso de Documentos la
3 Secretaria informacion general (nimero, fecha y descripcion) el
dia en que le fue recibido y traslada.
Recibe, revisa y analiza. ; Aprueba [a solicitud?
. .. . a. Si, margina a quien corresponda y traslada a la
* Director Administrativo Secretaria. Continta en la actividad 6.
b. No, remite via oficio. Contintia en la actividad 5.
Redacta oficio para informar el motivo por el cual no se
5 Secretaris aprueba realizaf lo sol_icitgdo, gestiona firma y traslada
a la.Dependencia Institucional Solicitante. Contintia en
la actividad 7.
6 Secretatia Recibg y distribuye documentos_ de acuerdo con lo
requerido por el Director Administrativo.
7 Secretaria Archiva documentacion y oficio.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS
EN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

’VPROCED[MIENTO PARA ATENCION A USUARIOS EN EL AREA DE RECEPCION DE LA PGN

Usuario Auxiliar (Recepcion)

INICIO

Se presenta en el
drea de recepcion o
se comunicaa la
planta telefdnica

Saluda cordialmente,
.| pregunta al usuario el
"1 motivo de la visita o
llamada

|

orresponde
los temas que la
GN atiende?

Si

Traslada la
llamada a la
Ne—3 extensiéndela
dependencia gue
corresponde

¢Es presencial?

Solicita el -
Documento Personal

de Identificacion
(DPI) y entrega
gafete de “Visitante”

r

Brinda orientacién
verbal al usuario
para indicarle donde
estd el lugar al cual
sedirige

b
Procede a registrar
los datos del usuario
en el libro de contral
de ingreso de
visitantes

5
Al salir el visitante,
le requiere el
gafetey le entrega
el DPI

h 4
Fin
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A USUARIOS EN EL AREA DE

RECEPCION DE LA PGN

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Usuario

Se presenta en el area de recepcién o se
cemunica a la planta telefénica.

Auxiliar (Recepcion)

Pregunta al usuario el motivo de Ila visita o
llamada. Cuando lo que solicita, no
corresponde al mandato de la PGN, informa
que la solicitud no corresponde a los temas
que la Institucion atiende.

Fin del procedimiento.

Auxiliar (Recepcidn)

Cuando el servicio requerido por el usuario
corresponde a la PGN:

a. Presencial: para el ingreso a las
instalaciones solicita el Documento
Personal de Identificacion (DPI) vy
entrega gafete de  “Visitante®
Continlia la actividad 4.

b. Llamada telefénica: traslada la
llamada a la extension de la
dependencia que corresponde.

Fin del procedimiento. '

Auxiliar (Recepcion)

Brinda orientacion verbal al usuario para
indicarle el lugar en el que se encuentra Ia
dependencia a la que se dirige.

Aucxiliar {Recepcion)

Procede a registrar los datos del usuario en
hojas méviles del ingreso de visitantes a las
instalaciones de la PGN.

Auxiliar (Recepcién)

Cuando el visitante se retira, requiere gafete
y entrega el Documento Personal de
Identificacion (DPI).

Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A USUARIOS EN EL
AREA DE RECEPCION DE LA PGN

PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A USUARIOS ENEL AREA DERECEPCION DE LA PGN

Usuario Auxiliar (Recepcién)
INICIO
Se presentaenel | saluda cordialmente,
area de recepcion o __| pregunta al usuario el
se comunicaala | " motivo de lavisitao |
planta telefénica | llamada |

¢, Comespende a
los temas que la
PGN atiende ?

[‘ No
S

¢

Traslada la
llamada a la
iEs presencial? ——No—¥ extensién de la
& i dependencia gque
. i corresponde |
! J’
|
| b '
Solicitael | N \
Documento Personal l . EIN A

de Identificacién | ——
(DPI) y entrega |
gafete de “Visitante" |

!

% Brinda orientacién
verbal al usuario .

para indicarle dénde

| esta el lugar al cual

! se dirige i

L

| Procede a registrar i
i los datos del usuario

en el libro de control |
| de ingreso de
i visitantes

l

| Al salir el visitante,

le requiereel
gafete y le entrega !
el DPI |
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS
DE LA PGN (TELEFONIA MOVIL, AGUA POTABLE, ENERGIA ELECTRICA E INTERNET)

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe via electronica, las facturas de servicios
1 Técnico Administrativo | basicos en la PGN. (Telefonia fija o movil y energia

eléctrica, agua potable, internet).

Revisa que la fecha corresponda al mes de pago,
2 Técnico Administrativo | monto de la factura para determinar si es el que
corresponde, nimero de contador etc.

Analiza las facturas para determinar casos en los que
hay excedente sobre el monto autorizado, en el caso
de las facturas de telefonia movil, y en el caso de Ia
telefonfa fija (oficinas centrales y deiegaciones), revisa
que no se efectien llamadas no autorizadas (niimeros
de 4 digitos, Telemarketing, etc.), notifica a los
usuarios correspondientes y les requiere que realicen
el reintegro de la cantidad que corresponde al exceso.
Determina si existe cargo por mora en el caso del
servicio de agua potable y energia eléctrica, y se
solicita la exoneracién de dichos cargos, cuando asi
corresponda.

Integra el expediente con los siguientes documentos
como minimo: Solicitud de Adquisicion de Bienes
Suministros  y/o  Servicios, factura, copia de
comprobantes de pago o reintegro, cuando proceda:
elabora la integracion del gasto para establecer la
cantidad a pagar.

Traslada la integracion del gasto para revision,
autorizacion y visto bueno del Director Administrativo.
Recibe y verifica que. la fecha consignada en la
solicitud de adquisicion de bienes, suministros ylo
6 Director Administrativo | servicios sea anterior o igual a la fecha de emisién de
la factura y que coincida con las fechas de cobro, da
visto bueno.y ordena traslado a la Unidad de Compras.

3 Técnico Administrativo

4 Técnico Administrativo

5 Técniqo Administrativo

Recibe expediente y lo traslada a la Unidad de

’ Téenico Administrativo Compras para que se realice el tramite de pago.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE
SERVICIOS BASICOS DE LA PGN (TELEFONIA MOVIL, AGUA POTABLE, ENERGIA

ELECTRICA E INTERNET)

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

TECNICO ADMINISTRATIVO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

i Recibe via
| electronicalas
| facturas de servicios

‘ Revisa que la fecha |
: dela factura
corresponda al mes
| de pago, monto de
| lafactura, nGmero
| decontador, etc. |

Sl

| Analiza las facturas |
para determinar |
: casosque presenten,
irregularidades £

Integra el |
expedientey

elaborala i

integracién para |

establecer la i

| cantidad a pagar

Traslada la i

integracién del Recibey verifica, da |
gasto para revisién, : - visto bueno y

} autorizacién y visto | ordena traslade |

| bueno
o sz

Recibe expedientey |
lo traslada a la -
Unidad de Compras |

FIN
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA PAGO DE SERVICIO DE
EXTRACCION DE BASURA

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Técnico Administrativo

Recibe las facturas del proveedor del servicio.

Técnico Administrativo

Revisa la fecha de la factura y monto a pagar.

Técnico Administrativo

Elabora la Solicitud de Adqguisicion de Bienes,
Suministros y/o Servicios el primer dia habil de
cada mes.

Técnico Administrativo

Elabora e imprime integracién de gasto
estableciendo el monto del pago y conforma el
expediente con los siguientes documentos:
Solicitud de Adquisicion de Bienes Suministros y/o
Servicios, factura, integracién del gasto y traslada al
Director ~ Administrativo para su  revision,
autorizacion y visto bueno.

Director Administrativo

Recibe y verifica que la fecha consignada en la
Solicitud de Adquisicién de bienes, suministros ylo
servicios sea anterior a la emisién de la factura y
que coincida con las fechas de cobro; da visto
bueno y ordena traslado a la Unidad de Compras.

Técnico Administrativo

Recibe y traslada el expediente a la Unidad de
Compras para la gestién de pago.

Fin del procedimiento

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

PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DE EXTRACCION DE BASURA

TECNICO ADMINISTRATIVO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

INICIO

h 4

Recibe las facturas |
- delproveedor del |
i servicio {

T

Revisa la fecha dela
facturay montoa |
I pagar.

T

! Elabora la Solicitud |
. deAdquisicidon de |
' Bienesy Suministros |

y/o Servicios el |
- primer dia habil de .
| cada mes {

h

| Elaboraeimprime | ; S j
‘integracién de gasto | ' Recibey verifica, da |
yestableceel - P~ vistobuenoy |
monto delpagoa | . ordenatraslado |
realizar i

| Recibe expedientey |
lo trasladaala
- Unidad de Compras

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

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Emite Solicitud para Adquisicion de Bienes, Suministros
y/o Servicios en el mes de enero de cada afio, para la

1 Tecnico Administrativo adquisicién de las suscripciones anuales de los
diferentes diarios que circulan en el pais.
S - . Revisa y confirma el listado de dependencias que
2 Tecnico. Adminlstrative reciben diarios escritos.
Verifica que la fecha consignada en la Solicitud de
3 Téehico Adnilnlstrative Adquisicién de Bienes, Suministros y/o Servicios sea

anterior a la fecha de emision de la cotizacién y traslada |
al Director Administrativo para su revisién y visto bueno.

Recibe, verifica y da visto bueno en la Solicitud de
4 Director Administrativo Adquisicion de bienes, suministros y/o servicios y
traslado al asistente administrativo.

Traslada la Solicitud de Adquisicion de Bienes,
5 Técnico Administrativo Suministros y/o Servicios a la Unidad de Compras para
la gestion de pago.

Fin del Proced'imiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA PAGO DE
SUSCRIPCION A DIARIOS NACIONALES

PROCEDIMIENTODE GESTION PARA PAGO DE SUSCRIPCION A DIARIOS
NACIONALES

TECNICO ADMINISTRATIVO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

o~ TR
INICIO

g

| Emite Solicitud para

. Adquisicién de Bienes,

Suministros y/o Servicios |

. enel mes de enerode
cada afo

‘ ————

Revisa y confirma el ‘
listado de dependencias |
que reciben diarios |
escritos.
o [
‘ | ~ |
Vig:g?gg;galaeze;ha ' i Recibe, verifica y da
; L . visto bueno en la
3(;]];:?:3:6Qudr?:i";?;::gg ] Solicitud de Adquisicion |
| yio Sen‘/icios = de bien_e§. suministros y/
anterior a la fecha de | § SEILIOS. Y t.ra.slado al
e . o | asistente administrativo.
. emisién de la cotizacion 8

Recibe, verifica y da
visto bueno en la
. Solicitud de Adquisicion
de bienes , suministros y/ '
o servicios y traslado al |
asistente administrativo.
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12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO DE LA PGN

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora Solicitud para Adquisicién de Bienes,
Suministros y/o Servicios.
Se comunica con la empresa proveedora del servicio,
2 Técnico Administrativo | requiere la cotizacion y coordina la fecha de visita para
gue se brinde el servicio.
Determina y elabora el listado de los equipos de aire

1 Técnico Administrativo

3 TéchicoAdminlstrativo acondicionado que requieren mantenimiento.
Revisa el listado de las dependencias que tienen
4 Técnico Administrativo instalado equipo de aire acondicionado, lo coteja con el

formato de control que se utiliza para el registro de
mantenimiento (Anexo 3).

En la fecha acordada, recibe al técnico y elabora cuadro
de control de conformidad de servicios y una vez
5 Técnico Administrativo | realizado el mismo, revisa firma del titular de la
dependencia en la que se realizé el servicio de
mantenimiento.

Requiere y recibe constancia de registro de inventarios

8 Téenico Adminlstrativo emitida por la Unidad de Inventarios.

P - ; Requiere y recibe factura emitida por la empresa
7 Tecnice Administrative proveedora del servicio, revisa fecha y monto de cobro,
8 ‘téontooAdministrativo Elabora la integracion de gasto segtn factura recibida y

establece el monto del pago a realizar.

Recibe y verifica que la fecha consignada en Ia Solicitud
de Adquisicién de Bienes, Suministros y/o Servicios sea
9 Director Administrativo | anterior a la emision de la factura ¥ que coincida con las
fechas de cobro, asi como la cotizacion, da visto bueno
ordena traslado a la Unidad de Compras.

Conforma expediente con los siguientes documentos
como minimo: Cotizacién, Factura, Registro de
Inventarios, Cuadro de control de recepcion del servicio
y traslada.

10 Técnico Administrativo

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA EL PAGO DEL

SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO DE LA

PGN

PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA PAGO DE SUSCRIPCION A DIARIOS

NACIONALES

TECNICO ADMINISTRATIVO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

! INICIO

——

Elabora Solicitud para
Adquisiciéon de Bienes ,
Suministros y/o
Servicios.
|

v

Se comunica con la
empresa proveedora del

servicio, requiere la
cotizacién y coordina la
fecha de visita para que

se brinde el servicio.

|

|
— . /A
| Determina y elabora el
! listado de los equipos de
| aire acondicionado que
requieren
mantenimiento .
|
v ]
Revisa el listado de las
dependencias gue tienen
| instalade equipo de aire
| acondicionado . lo coteja
con el Anexo 1

En la fecha acordada,
recibe al técnico y
elabora cuadro de

control de conformidad

de servicios y una vez
realizado el mismo

.

: Requiere y recibe
\constancia de registro de
{inventarios emitida por la

Unidad de inventarios .

= T
J— S (= i
‘Requiere y recibe factura
. emitida por la empresa
| proveedora del servicio ,
' revisa fecha y monto de
i cobro.

i Verifica la fecha

| consignada en la

4 = Solicitud de Adguisicién
| de Bienes, Suministros
i y/o Servicios

v
|Elabora la integracion de
gasto segun factura

|
Y '

Conforma expediente |

recibida y establece el
monto del pago a
realizar.
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12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EN EL
TERRITORIO NACIONAL PARA DELEGACIONES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION Y CONTRATACION DE OFICINAS ANEXAS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe de la Direccién de Delegaciones
Regionales, la solicitud para arrendamiento de
inmueble ya sea para el uso de la Delegacion
Regional o para contratacién de oficinas anexas e
instruye al Profesional (juridico) para que obtenga
informacion de disponibilidad presupuestaria.
Verifica disponibilidad presupuestaria, o solicita a
Direccion Financiera mediante oficio firmado por el
Director Administrativo, gestionar reasignacion de
fondos.

Informa a Despacho Superior y a la Delegacion
Regional interesada.

Procede a coordinar inspeccién ocular a los
inmuebles propuestos en la solicitud.

Inspecciona el inmueble propuesto e informa al
Director Administrativo.

Informa al Despacho Superior sobre la inspeccion
ocular realizada a los inmuebles.

_ Con base a la informacién otorgada, analiza si
7 Despacho Superior autoriza o no uno de los inmuebles propuestos y
comunica al Director Administrativo.

Informa por medio de oficio a la Direccion de
Delegaciones Regionales, sobre Ia respuesta del
Despacho Superior: '

1 Director Administrativo

2 Profesional Juridico

3 Profesional Juridico

4 Director Administrativo

5 Personal designado

6 Director Administrativo

¢Autoriza uno de los inmuebles propuestos?

8 Director Administrativo a. Sj, go!icita ala Direcpién de Delegaciones
Regionales, que gestione los documentos
para la elaboracién de contrato de
arrendamiento del inmueble (Anexo 4),

b. No, solicita a la Direccién de Delegaciones
Regionales que gestione nuevos posibles
inmuebles. Regresa a la actividad 1.

Direccion de Delegaciones Traslada por m'ejdio de oficio, los docume_ntos
9 Reqi para la elaboracion de contrato de arrendamiento
egionales
(Anexo 4).
10 Director Administrativo Recibe e_’instruye all Profesional (Jurid]co} para la
elaboracion de la minuta correspondiente.
14 Profesional (Juridico) Eiab_org y gestional Ias_‘. ﬂrn’_tas del Director
Administrativo! y propietario del inmueble.
o - Recibe y revisa contrato, traslada para firma al
12 Prof . i . ! 3
eslonal (Juridico) Director Administrativo. @-&%
AT -
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NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
’ - . Firma el contrato y traslada al Profesional
13 Director Administrativo (Juridico).
Recibe y prepara oficio para remitir al Despacho
14 Profesional (Juridico) Superior el contrato y el expediente para la

elaboracion del acuerdo de aprobacion, traslada
al Director Administrativo para firma.

15 Despacho Superior

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

Elabora acuerdo de aprobacién y remite a

16 Secretaria General Direccion Administrativa el acuerdo y el
expediente, mediante una Cédula de Notificacion.
17 Profesional (Juridico) Recibe y archiva documentacion.

Fin del procedimiento.

10bservacién: En caso de no haber Director(a) Administrativo(a) nombrado(a), firmara la persona
delegada por el Despacho Superior para cumplir dicha funcién.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES
INMUEBLES EN EL TERRITORIO NACIONAL PARA DELEGACIONES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION Y CONTRATACION DE OFICINAS ANEXAS

PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EN EL TERRITORIO NACIONAL PARA DELEGACIONES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE
LA NACION Y CONTRATACION DE OFICINAS ANEXAS

Director Administrativo

Profesional Juridico

Personal designado

Despacho Superior

INICIO

{ 77l

:Recibe de la Delegacion:
: Regional interesada, la |
i solicitud para
arrendamiento de
inmueble.

T

(» —

Procede a coordinar
| inspeccion ocular a los |
inmuebles propuestos
en la solicitud. |

Verifica disponibilidad |
| presupuestaria, o solicita a !
Direccion Financiera
+—e= mediante oficio firmado por |
la Director Administrativo, i
gestionar reasignacion de |
fondos. |

~ Informa al Despacho
Superior sobre la

Inspecciona el

| ‘inmueble propuesto e
i informa a la Director
| Administrativo.

Inspeccion ocular =
realizada a los |
inmuebles.

Informa por mediro dé oﬁc?) ‘
a la Delegacion Regional
interesada, sobre la -

Con base a la informacion
otorgada, analiza si
autorizar o no uno de los
inmuebles propuestos y
comunica a la Director
Administrativo,

respuesta del Despacho
Superior
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Propietario

Director Administrativo

Delegacion Regional

Profesional Juridico

¢Autoriza uno de los
inmuebles
propuestos?

No
i Solicita a la Delegacion
- Regionalinteresada que
. gestione nuevos posibles
inmuebles.

Firma el contrato y traslada
al Profesional (Juridico).

|

Traslada por medio de

oficio, los documentos para
la elaboracién de contrato
de arrendamiento.

> A5
- elaboracién del acuerdo de

Gestiona las firmas del
Director de Procuraduria, |
Director Administrativo’ y
propietario del inmueble.

Recibe y revisa contrato,
traslada para fima a la
Director Administrativo.

Recibe y prepara oficio
para remitir al Despacho
Superior el contrato y el
expediente para la

aprobacion, traslada a la
Director Administrativo para
firma.

2 |

-——

Firma el contrato |
y traslada al
Director
Administrativo.
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Profesional (Juridico) Despacho Superior Secretaria General
| 2 |
[
| |
¥ Elabora acuerdo de |
_—Tr—a-slada_ﬁ_l aprobacién y remite a
Sscretaria General | Adr Dzret:;:\(:n ;o
para la elaboracion del b S S e .
acuerdo de zt_:uetrdo ¥ ZI,
) expediente, mediante
e OTORRGOR, | una Cédula de
Netificacion.
I
I
|
I
© Recibe y revisa cantrato, |
! trasladaparafimaala =
i Directora Administrativa,
I
Y
FIN
mm,
S.'«‘ WO S .f
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12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA AL
INTERIOR DEL PAIS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Entrega los sobres y/o paquetes para el envio
cerrespondiente.

i . Nota: Los sobres y/o paquetes se reciben de 8:00 a 9:00 am, los
1 Dependencia solicitante cuales se envian al medio dia aproximadamente que es el
horario en que se lo lleva el personal de mensajeria contratado.
Los sobres recibidos de 9:01 am en adelante, se programara
el envio para el dia siguiente (casos urgentes excepcionales
con autorizacién de la Direccion Administrativa).

Recibe los sobres y/o paquetes y verifica que los
Augxiliar (Mensajeria) datos estén correctos (nombre, direccién, nimero
2 telefénico y contenido del mismo) y que coincidan
con el listado presentado por las dependencias de
la PGN.
¢, Los datos son correctos?
a. Si, firma y sella de recibido. Continua en la
actividad 4.
b. No, devuelve a la dependencia solicitante
para las correcciones pertinentes. Regresa a
la actividad 1.
Registra la informacién en el portal de la empresa
Auxiliar (Mensajeria) que presta el servicio de mensajeria, (Anexo 5)
4 genera guias para cada sobre y/o paquete vy
consigna lo siguiente: nimero del documento, oficio
0 expediente, asunto, remitente, destinatario.
Auxiliar (Mensajeria) Coloca el numero de guia (Anexo 5, Sexto Paso) en
5 los sobres y/o paquetes, clasifica, prepara y entrega
a la empresa que presta el servicio de mensajeria.
Recibe los sobres y/o paquetes y verifica el
documento de respaldo del envio, firma de recibido y
entrega el duplicado al Auxiliar (mensajeria).
Recibe el duplicado del documento de respaldo del
envio y lo archiva en el cartapacio correspondiente.

Fin-del Procedimiento.

Auxiliar (Mensajeria)

Empresa que presta el
servicio de mensajeria

7 Auxiliar (Mensajeria)
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE MENSAJERIA Y

PAQUETERIA AL INTERIOR DEL PAIS

PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA AL INTERIOR DEL PAfS

Dependencia solicitante

Auxiliar (Mensajeria)

Empresa que presta el servicio
de mensajerfa

Entrega los sobre \
y/o paquetes para |

| Recibe los sobres |
ylo paquetes y

ei envio
correspondiente, |

Realiza

i verifica que los |
i datos estén
correctos i

Devuelve ala AT
dependencia - -
o~ eLos datos\\>

¢

|
correcciones |
solicitaday  ©
ientrega los sobresi
. ylo paguetes, |

solicitante para “.son correctos?”
las correcciones S L

pertinentes. L

Firma y sella de

recibido, #

Registra la
informacion en el
portal de la
empresa que
presta el servicio.

——

|

! Coloca el nimero |

de guia en cada
 sobre y/o paquete. |

ISR T |

'Recibe el duplicads |
del documente de |
‘respaldo de!l envio y|

;documento de respaldo

| Recibe los sobre y/o
: paquetes y verifica el

. dei envio, firma de
. recibido y entrega
duplicado.
|
|

i
1‘
i !
i

loarchivaenel |
canriapacio |

. correspendiente. |
el
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12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE MENSAJERIA Y
PAQUETERIA EN LA SEDE CENTRAL

NOM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe de la empresa que presta el servicio de

mensajeria, los sobres y/o paguetes.

Verifica a qué dependencia institucional o Delegacion

2 Auxiliar (Mensajeria) Regional de la Procuraduria General de la Nacion se

entregaran los sobres y/o paquetes.

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

1 Auxiliar (Mensajeria)

¢;Los datos estan correctos?

3 Auxiliar (Mensajeria) a. Si, continta en la actividad 4.

b. No, elabora una razon en el listado que envia la
Delegacion Regional de la PGN y devuelve por
medio de la empresa que presta el servicio para
las correcciones correspondientes. Fin del
procedimiento.

Consigna la informacion del documento a trasladar en el
libro de conocimientos de mensajeria de la Direccion
Auxiliar (Mensajeria) Administrativa.

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

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

Fin del Procedimiento.

5 Auxiliar (Mensajeria)
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE
MENSAJERIA Y PAQUETERIA EN LA SEDE CENTRAL

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

Auxiliar {(mensajerfa)

{ INICIo

!

i

Recibe, de la empresa :

que presta el servicio de |

mensajeria los sobres
ylo paquetes.

I

Verifica a qué
dependencia mstnucmnal*
o Delegacion Regional
de la Procuraduria ;
General de la Nacién se |
entregaran los sobres y/fo |
paquetes. i

|
¥

Verifica que los datos |
estén correctos; es decir .
que, el contenido del
sobre ceincida con lo
indicado en el listado |

enviado porla !
Delegacién Regional de |

la PGN. |
[
L ‘\‘ [Elabora una razén en el |
) TR i listado que envia la !
o . i Delegacion Regional y |
\/ C'Lccsofrit:li:-:hkh—h-_ devuelve por medio de |
) | la empresa que presta
= i el servicio para las
| #” L correcciones |
si PRSI, / =
& 5 %
Consigna la informacion | ; Entrega a las ‘ e ;
del documenio a : I Dependencias los : A -
trasladar en el libro de ! | sobresyl/o paquetes | i
conocimientos de | | segln corresponda,
mensajeria de la mediante el libro de
Direccion Administrativa. | ! conocimientos
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12.10. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CODIGOS DE FUENTE AL MINISTERIO
DE FINANZAS PUBLICAS POR DONACIONES RECIBIDAS DE COOPERANTES

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe el instrumento de donacién y la resolucidon que
1 Secretaria aprueba y acepta la donacion por el monto total. Ambos
certificados por Secretaria General de la PGN.

Gira instrucciones al Profesional (Administrativo) para que
2 Director Administrativo solicite a la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publicas la creacién de codigos de fuente.
Elabora oficio de solicitud de cédigo de fuente firmado por el
Director Administrativo, adjunta instrumento de donacién y
Profesional la resolucion de aceptacion y aprobacion debidamente
(Administrativo) certificados y lo remite a Direccién de Crédito Publico del
Ministerio de Finanzas Publicas. Da seguimiento hasta que
se remita el oficio con los cédigos de fuente.

Recibe de la Direccién de Crédito Publico, oficio con cédigo
de fuente.

Gira instrucciones al Profesional (Administrativo) para que
conforme el expediente y lo remita a la Direccién Financiera.
Conforma el expediente con los siguientes documentos:

a. Instrumento de donacién debidamente certificado
(convenio o Anexo 1 de Manual de Donaciones del
Ministerio de Finanzas Publicas),

b. Certificacion de la Resolucién que aprueba la
donacion.

c. Certificacion del Acta administrativa de recepcién de
donacion.

d. Constancia de ingreso a almacén y a inventario.

e. Copia de los requerimientos y despacho de la Unidad

6 Profesional de Almacén cuando la donacién consista en bienes o

(Administrativo) productos.

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

4 Secretaria

o) Director Administrativo

Nota: En el caso de donacidn de servicios técnicos y/o profesionales se
debe adjuntar:

»  Fotocopia de facturas de la persona que presto los servicios,

° Planilla donde conste el pago, sellada y firmada por el donante, e
informe -de los servicios prestados, suscrito por el técnico y/o
profesional respectivo, con el visto buenc de la dependencia
beneficiada.

Remite con oficio el expediente a la Direccion Financiera y
copia al Profesional (Cooperacién).

8 Profesional (Cooperacion) | Recibe, revisa y archiva.

Fin del Procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CODIGOS DE
FUENTE AL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS POR DONACIONES RECIBIDAS DE

COOPERANTES

7 Director Administrativo
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CODIGOS DE
FUENTE AL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS POR DONACIONES RECIBIDAS DE

COOPERANTES

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CODIGOS DE FUENTE AL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS POR DONACIONES RECIBIDA
DE COCPERANTES
Profesional (Cooperacién)

Secretaria Director Administrativo Profesional {Administrativo)

| Recibe el instrumento de |
| donacién y la resolucion :
| que aprueba y acepta la |
| donacién por el monto
i total. Ambos certificados |
| por Secretaria General |
i de la Procuraduria t
: General de la Nacién, |

Gira instrucciones al

i Profesional
{(Administrativo) para que |
: solicite a la Direccién de
Crédito Publico del
Ministerio de Finanzas

' Publicas la creacion de |
. cédigos de fuente .

i | Elabora oficio de solicitud |
| de cédigo de fuente
. . cusae i firado por la Directora
Recibe de la Direccion | bl ;
i Akt o | Administrativa, adjunta
[ ——t o} i
! de Crédito Piiblico, nﬁc:c.-i " instrumenta de denacién y
i
|

Sdigo de fi i s o
oonstalge de fuerie, 'la resolucién de aceptacidn |
y aprobacién debidamente |
i certificados y lo remite. |

! i Gira instrucciones al i
| Profesional (Administrativo)|

—»>'  para que conforme el —— Conforma el expediente .
| expediente y lo remitaala |
Direccion Financiera .

|
' §
Remite con oficio el

diente a la Direccién
Financiera y copia al

i Profesional (Cooperacién ).
i }

| Remite con oficio el z
' expediente a la Direacion !

! Financieray copiaal |
| Profesional (Cooperacion ). -

B B

FIN
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12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION PARA LA GESTION DE
DONACIONES - CUANDO EXISTE LA SUSCRIPCION DE UN INSTRUMENTO DE

COOPERACION (CONVENIO, CARTA DE ENTENDIMIENTO, ADENDA ENTRE OTROS)

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Director Administrativo

Recibe boleta de Despacho Superior en la que se
indica el visto bueno para la gestion de donacion a
solicitud de una dependencia institucional®. Asigna al
Profesional (Cooperacién) para analizar la solicitud y
la cartera de fuentes cooperantes existentes.

Nota: el oficio enviado por la dependencia institucional debe
indicar especificaciones como tipo, cantidad, etc. Del insumo,
equipo o capacitacion requerida.

Profesional (Cooperacion)

Analiza solicitud y revisa la cartera de fuentes
cooperantes.

Profesional (Cooperacion)

Inicia la negociacidn con el cooperante por medio de
correo electronico y via telefénica, para verificar si
puede apoyar con la donacién (técnica o en
especie).

Profesional (Cooperacién)

¢ El cooperante puede apoyar con la donacion?

a. Si, procede a verificar la suscripcion del
instrumento, y si el nuevo proceso de
donacion se enmarca dentro de los objetivos
del instrumento. Contintia en la actividad 5.

b. No, regresa a la actividad 3.

Nota: Cuando el proceso de donacién no este enmarcado en el
instrumento, regresa a la actividad 3 o bien ver procedimiento de
negomamon para la gestion de donaciones — cuando no existe la
suscripcién de un instrumento de cooperacién (convenio, carta
de entendimiento, adenda entre otros)

Profesional (Cooperacion)

Elabora propuesta de oficio de solicitud formal de la
donacién, previa revision del Director Administrativo
lo traslada al Despachoc Superior para firma del
Procurador General de la Nacion.

Despacho Superior

Recibe y revisa, ¢ Estd de acuerdo con el contenido
del oficio?

a. Si, Continla en la actividad 7.
b. No, regresa a la actividad 5.

Profesional (Cooperacion)

Traslada oficio de solicitud formal de la donacion al
cooperante via correo electronico y fisicamente.
Queda a la espera que informe la descripcion,
cantidad y valor total de la donacién.

Cooperante

Informa sobre el listado de insumos, cantidad,
descripcion, valor total que donara a la institucion.
Indica el dia, fecha y lugar de entrega de la
donacion.
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DEUSO: >

la entrega de la donacién.

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
9 Profesional (Cooperacién) Recibe e informa al Director Administrativo
10 Ditestor Adminiistrative Envia oficio al Despacho Superior informando sobre

11 Despacho Superior

productos.

Envia oficio donde instruye
Administrativo y al Guardalmacén la recepcién de la
donacién si la misma consiste en bienes o

Director

Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE NEQOCIACI()N PARA LA GESTION
DE DONACIONES — CUANDO EXISTE LA SUSCRIPCION DE UN INSTRUMENTO DE
COOPERACION (CONVENIO, CARTA DE ENTENDIMIENTO, ADENDA ENTRE OTROS)

PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION PARA LA GESTION DE DONACIONES- CUANDO EXISTE LA SUSCRIPCION DE UN INSTRUMENTO DE COOPERACION

(CONVENIO, CARTA DE ENTENDIMIENTQ ADENDA ENTRE OTROS)

Director Administrativo

Profesional (Cooperacidn) Despacho Superior

Cooperante

INICIO

l

Reclibe boleta de
| Despacho Superior en
| la que se indica el visto ——
bueno para la gestidon
de donacion.

——  —— revisa la cartera de

Analiza solicitud y

fuentes cooperantes '

v

Inicia la negociacién con

el cooperante por medio
de correo electrénico y via
telefdnica, para verificar si-a———— A

puede apoyar con la

donacién (bienes,

productos o servicios).

¥

LApoya? —
Mo < v
! Procede a verificar I3
T suscripcién del
A instrumento |
|
v
Elabora propuesta de . E
oficio de solicitud formal | ‘::;’;s:;;c‘:;‘:gﬁ;anﬁ‘
de la donacion previa — ———— ——= 0 F 0 e def
revisién y visto bueno dd 7
Director Administrativo. oficio para el cocperante:
3
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PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION PARA LA GESTION DE DONACIONES. CUANDO EXISTE LA SUSCRIPCION DE UN INSTRUMENTO DE COOPERACION
(CONVENIO, CARTA DE ENTENDIMIENTQ ADENDA ENTRE OTROS

Director Administrativo Profesional [Cooperacion) Despache Superior Cooperante

1

|

S b 4 R .

i Traslada oficio de solicitud | 1 ey
Yc;g?,;f:,:?:ﬁgigz::l Informa sobre el listado!
electrénico y fisicamente ide Insumos, entre o!f&:ag

Queda a la espera que ¥, cantidad, GESCﬂpCIOF\;
informe la descripcién ) i valorllao:al ﬁr:gunara a
cantidad y valor total de la | ! nstitucion. i
donacion, i i |

b sz |
|

Recibe e informa a la Director
Administrativo. H

|
— === N

Elabora y envia oficlo al |

Despacho Superior i

nformando sobre la entrega e
de la donacién |

Instruye al Director
Administrativo y
Guardalmacdn para que
| recepcionen la donacién |

A, EES
FIN
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12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE DONACIONES POR MEDIO DE
ANEXO 1 DEL MANUAL DE REGISTRO DE DONACIONES DEL MINISTERIO DE

FINANZAS PUBLICAS

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Director Administrativo

Recibe boleta de Despacho Superior en la que se
indica el visto bueno para la gestion de donacién
a solicitud de una dependencia institucional o por
comunicacién  recibida por una fuente
cooperante. Asigna al Profesional (Cooperacion)
para analizar la solicitud y la cartera de fuentes
cooperantes existentes.

Nota: el oficio enviado por la dependencia institucional debe
indicar especificaciones como tipo, cantidad de insumos, equipo
o capacitacién requerida.

Profesional
(Cooperacidn)

Analiza solicitud y revisa la cartera de fuentes
cooperantes.

Inicia la negociacién con el cooperante por medio
de correo electrénico y via telefénica, para
verificar si puede apoyar con la donacién (bienes,
productos o servicios). ;Apoya?

a. Si, se establece que para la recepcion de

(Cooperacidn)

3 Fég];esé?::ilén) la donacién se debe suscribir el
P documento Anexo 1 descrito en el
Manual de Registro de Donaciones del
Ministerio de Finanzas Publicas. Continta
en la actividad 4.
b. No. Fin del procedimiento.
Profesional Elabora proipuesta d'e oﬂc_:it_) de splicitud formal
4 (Cooperacion) de la donacu’qn, previa revisién y visto bueno del
Director Administrativo.
5 Director Administrativo Recibe, revisa, firma y sella propuesta de oficio.
5 Profesional Traslada oficio al Despacho Superior para firma
(Cooperacién) del Procurador General de la Nacion.
Recibe y revisa.
; Esta de acuerdo con el contenido del oficio?
7 Despacho Superior a. Si. Continta en la actividad 8.
b. No. Regresa a la actividad 4.
. Traslada oficio de solicitud formal de la donacién
Profesiconal : .
8 al cooperante via correo electronico 'y

fisicamente. Queda a la espera que informe la
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NUM.

RESPONSAELE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

fisicamente. Queda a la espera que informe la
descripcién, cantidad y valor total de la donacion.

Cooperante

Informa sobre el listado de insumos, entre otros,
y, cantidad, descripcion, valor total que donara a
la Institucion.

10

Profesional
(Cooperacidn)

Recibe e informa al Director Administrativo y al
Despacho Superior.

11

Profesional
(Cooperacion)

Envia al cooperante via correo electrdnico, el
Anexo 1 descrito en el Manual de Registro de
Donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas,
en formato editable para cualquier actualizacién.
Solicita al cooperante que el dia de la recepcién
entregue el documento impreso.

12

Cooperante

Indica el dia, fecha, hora y lugar de entrega de la
donacién y del Anexo 1 descrito en el Manual de
Registro de Donaciones del Ministerio de
Finanzas Publicas.

13

Profesional
(Cooperacion)

Informa al Director Administrativo el dia, fecha,
hora y lugar de entrega de la donacién y del
Anexo 1 descrito en el Manual de Registro de
Donaciones del Ministerio de Finanzas Plblicas.

14

Director Administra_tivo

Envia oficio al Despacho Superior indicando dia,
fecha, hora y lugar de entrega de la donacién.

15

Despacho Superior

Instruye al Director Administrativo y al
Guardalmacén la recepcion de la donacién si la
misma consiste en bienes o productos.

16

Director Administrativo

Recibe los bienes o productos donados, instruye
al Guardalmacén la custodia de los mismos y
suscribe los documentos de entrega respectivos
que remita el donante.

17

Director Administrativo

Traslada al Despacho superior por medio de oficio
el Anexo 1 descrito en el Manual de Registro de
Donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas,
para suscripcion del Procurador General de la
Nacioén.

Nota: En caso que en el ANEXO 1 la donacién se consigne en
ddiares, se deberd adjuntar el tipo cambio de referencia del
Banco de Guatemala de |a fecha de la recepcion de la donacion.

Fin del Procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 21/11/2022

PAGINA 47 DE 68




el N1 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
P GFi s DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

G et b Piga

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE DONACIONES
POR MEDIO DE ANEXO 1 DEL MANUAL DE REGISTRO DE DONACIONES DEL
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE DONACIONES POR MEDIO DE ANEXO 1 DEL MANUAL DE REGISTRO
DE DONACIONES DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Director Administrativo Profesional (Cooperacién)

INICIO

o =

Recibe boleta de
Despacho Superior en
la que se indica el visto
' bueno para la gestién
i de donacién.

Analiza solicitud y
revisa la cartera de
fuentes cooperantes.

Inicia la negociacion
con el cooperante por
medio de correo
electrénico y via
telefonica, para verificar
si puede apoyarcon la |
donacién (bienes,
productos o servicios).

: £

si

'Se establece que para la|
recepcion de la donacién |
se debe suscribir el
documento Anexo 1
descrito en el Manual de
Registro de Donaciones
del Ministeric de
Finanzas Publicas.

i
| Elabora propuesta de

oficio de solicitud formal |

A -—H de la donacién, previa

Irevision y visto busno del

| Director Administrativo.

Recibe, revisa, firma y

i Traslada oficio al t
| Despacho Superior para !

sella propuesta de oficio. ‘
\
|

firma del Procurador |
General de la Nacion.
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INTERNO

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE DONACIONES POR MEDIO DE ANEXO 1 DEL MANUAL DE REGISTRO DE DONACIONES DEL MINISTERIO DE

FINANZAS PUBLICAS

Director Administrativo

Profesional {Cooperacidn)

Despacho Superior

Cooperante

Traslada oficio de solicitud
formal de la donaclién al

electrdnico y fisicamente,

N

Recibe y revisa.

{Estade Qb

i
| caoperante via correo
1
i

Queda a la espera que
informe la descripcion,
cantidad y valor total de la
donacian,

con el contenido del
eficie?

No—ot

Reclbe e Informa alza !

L

Director Admir

y al Despacho Supen'or.;
i
I

comeo eleclrénico, el Anexo
1 en formalo edilable para

Informa sobre el listado

de insumos, entre otros,

v, canlidad, descripcidn,

wvalor total que donara a
la Institucian,

Indica el dia, fecha,

:
| cualquier idn,

hora y lugar de entrega

| Solicita al coaperante gue el
dia de la recepcitn entregue
i el documento impreso.

de la donacion y del
Anexo 1.

\
, 2

Informa a la Director
Administrativo el dia,
fecha, hora y lugar de
i enirega de |a donaciény
i del Anexo 1. I

—lﬁ__i

Envia oficlo al Despacho
Superior indicando dia,

:
Instruye ala Director |
Administrativo y al
: Guardalmacén la

fecha, hora y lugar de
entrega de la donacion.

recepcién de la donacién
sl la misma consiste en
blenes o productes,

Recibe ios bienes o
productos donados,
instruye al Guardalmacén
la cuslodia de los mismaos.,

—

——
Traslada al Despacho |
superior por medio de
oficio el Anexo 1, para

suscripcion del
Procurador General de la
Naclén.
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A7RI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
P NS DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

12.13. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INSTRUMENTO DE
COOPERACION (CONVENIOS, CARTAS DE ENTENDIMIENTO, ADENDA, ENTRE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe del Despacho Superior, instruccién para
elaboracién de instrumento de cooperacion. Designa al
Profesional (Cooperacion) para establecer comunicacion
con la fuente cooperante y que le informe que estard a
cargo del proceso.

Recibe instruccién y establece comunicacion con la fuente
cooperante. Traslada propuesta de instrumento elaborado
por la PGN, o bien, coordina la recepcion de la propuesta
de instrumento elaborado por el cooperante. Informa y
traslada propuesta al Director Administrativo.

Recibe y asigna al Profesional (Cooperacion) para elaborar
oficio dirigido al Despacho Superior.

Elabora oficio para solicitar instruccion del Procurador
General de la Nacion; adjunta propuesta del instrumento.
Gestiona firma del Director Administrativo y traslada a
Despacho Superior.

Recibe, revisa y gira instrucciones al Director
Administrativo para que coordine con el Profesional
(Cooperacién) y solicite a las dependencias competentes,
segln el tema, que emitan el/los Dictamen(es) Tecnico(s) y
Juridico.

Recibe instruccion y coordina con el Profesional
(Cooperacion).

Solicita por medio de Oficio con firma del Director
Administrativo y copia de boleta de Despacho Superior a
la dependencia competente segln el tema, que emita
elllos Dictamen(es) Técnico(s), correspondiente(s),
adjunta una copia de la propuesta del instrumento.

Recibe, emite y traslada el/los Dictamen(es) Técnico(s),
correspondiente(s), a la Direccion Administrativa para la
revision correspondiente.

Recibe y traslada elllos Dictamen(es) Teécnico(s)
correspondiente(s) al Despacho Superior por medio de
oficio firmado por el Director Administrativo.

Recibe, revisa y aprueba elllos Dictamen(es) Técnico(s)
correspondiente(s).

Gira instrucciones por medio de Nota de Despacho
Superior al Director Administrativo para que a traves del
Profesional (Cooperacién) se solicite Dictamen Juridico a la
Direccion de Consultoria.

OTROS)
NUM. RESPONSABLE

1 Director
Administrativo

2 Profesional
(Cooperacién)

3 Director
Administrativo

4 Profesional
(Cooperacion)

5 Despacho Superior

6 Director
Administrativo

7 Profesional
(Cooperacion)

8 Dependencia

9 Profesional
(Cooperacidn)

10 Despacho Superior
Profesional

1" i
(Cooperacion)

Solicita a la Direccién de Consultoria la emision de
Dictamen Juridico por medio de oficio firmado por el
Director Administrativo. Adjunta copia de Nota de
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Despacho Superior y copia de Dictamen Técnico emitido
por la dependencia que corresponde al tema.
Recibe, emite Dictamen y recomendaciones. Traslada.
Direccion de Nota: en case de que existan errores por subsanar, amp!iacién 0
12 v modificacién del Convenio por recomendaciones u observaciones, el
Consultoria expediente sera remitido inmediatamente a la Direccién Administrativa
para que el Profesional (cooperacién) gestione la subsanacién de errores
en conjunto con la dependencia que corresponda.
13 Profesional Emitido los dictamenes, los traslada al Despacho Superior
(Cooperacidn) por medio de Oficio firmado por el Director Administrativo.
Verifica y aprueba los documentos correspondientes. Gira
. instrucciones por medio de Nota de Despacho al Director
14 Despacho Superior Administrativo para que coordine con el Profesional
(Cooperacion) la suscripcion del Instrumento.
Por instrucciones del Director Administrativo, coordina con
15 Profesional la fuente cooperante la suscripcién del instrumento
(Cooperacion) (mediante un acto formal o lnicamente intercambio de
firmas).
Elabora propuesta oficio para trasladar a la Secretaria
16 Profesional General el instrumento original firmado para conocimiento,
{Cooperacion) registro y resguardo correspondiente. Gestiona firma del
Director Administrativo y traslada.
Recibe instrumento original y envia copia certificada a la -
17 Secretaria General Direccion Administrativa y al Despacho Superior para
archivo.
18 Fég];e:;?::iiin) Recibe y archiva en el cartapacio correspondiente.
Fin del Procedimiento.

Observaciones:

La elaboracion de un instrumento de Coo
Despacho superior y la se

actividad 2 de éste procedimiento,

gunda, porgue la Institucion o Fu
Profesional (Cooperacion) primero debe informar de la in

peracion puede ser mediante dos modalidades: la primera mediante instruccion de
ente Cooperante plantee la propuesta, en este Ultimo caso, el
tencion al Director Administrativo y al Despacho Superior, e iniciar en la
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE
INSTRUMENTO DE COOPERACION (CONVENIOS, CARTAS DE ENTENDIMIENTO,

ADENDA, ENTRE OTROS)

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INSTRUMENTO DE COOPERACIONCONVENIOS, CARTAS DE ENTENDIMIENTQ

ADENDA ENTRE OTROS)

Director Administrativo

Profesional (Cooperacién)

Despacho Superior

Dependencia

Nicio

Recibe del Despacho
Superior , instruccién
para elaboracion de
instrumento de
cooperacion.

S

Recibe instruccién y

establece comunicacion

con la fuente
cooperante, traslada
propuesta y procede
como coresponde .

|
A\

Recibe y asigna al
Profesional
(Cooperacion ) para
elaborar oficio dirigido al
Despacho Superior.

o

Elabora oficio para
solicitar instruccién del
Procurador General de la
Nacion; adjunta
propuesta del
instrumento . Gestiona
firma de la Directora
Administrativa y traslada
a Despacho Superior .

Recibe, revisa y gira
instrucciones a la
Directora Administrativa
para que coordine con el
Profesional
(Cooperacién).

Recibe instruccion y
coordina con el |
Profesional |
(Cooperacién ), !

N

Solicita por medio de
Oficio con firma de la
Directara Administrativa
y copia de boleta de
Despacha Superior a la
dependencia
competente.

.,

Recibe y traslada el/los
Dictamen(es) Técnico(s)
comespondiente (s) al
Despacho Superior por
medio de oficio firmado
por la Directora
Administrativa.

Recibe, emite y traslada
elAos Dictamen(es)
Técnico(s),
comrespondiente (s), ala
Direccion Administrativa |
para la revision
correspondiente .
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INTERNO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INSTRUMENTC DE COCPERACION (CONVENIOS, CARTAS DE ENTENDIMIENTO,

ADENDA, ENTRE OTROS)

Profesional (Cooperacién)

Despacho Superior

Direccidn de Consultoria

Secretaria General

Salicita la emision de |
! Dictamen Juridico por |

por la Director
Administrative ala i
i Direccién de Consultoria.:
i i

T
I

L

i medic de oficio fimado |_ |

Recibe, revisa y aprueba |

el/los Dictamen(es) |
Técnico(s)

correspondiente(s).

|

Recibe, emite Dictamen !
y recomendaciones. |
Traslada.

Y

| Una vez emitido los
| dictamenes, los traslada
al Despacho Superior
por medie de Oficio
. firado por la Director
] Administrativo.

Verifica y aprueba los
documentos
correspondientes. Gira
instrucciones.

¥ :

. Porinstruccionesde la
i Directora Administrativa, -
coerdina con la fuente
cooperante la
suscripcion del

i instrumento (mediante

i un acte formal o

| nicamente intercambio
de firmas).
R

|

)i

Elabora propuesta oficio
. traslada a la Secretaria
. General el instrumento
. original irmado para
| conocimiento, registro y
i resguardo
| correspondiente,
| Gestiona firma de Ia
| Director Administrativo y
_ traslada.

Recibe y archivaenel -
cartapacio

|
I

b

Recibe instrumento

- original y envia copia |

certificadaala |
Direccién

Administrativa y al

. Despacho Superior :
. para archivo.

correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION PARA LA GESTION DE

DONACIONES - CAPACITACIONES QUE DERIVAN DE LA COOPERACION

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Profesional Re;ibe d_e! Cooperanfte correo electré.nicg’en el que indica
1 (Cooperacién) Ial intencién _dg reghzar una capacitacion e informa al
Director Administrativo.
Analiza correo electronico e informa a Despacho Superior
2 Director Administrativo sobre la intencién de realizar la capacitacion e instruye a
la Profesional (Cooperacion).
Profesional Recibg del Dirgctor Administrativo, bpleta del De;paqho
3 (Cooperacion) Superlor con visto buer_mo para coordinar la capacitacion
derivada de la cooperacidn.
4 Profesional Solicita informacion a la Unidad de Desarrollo de
(Cooperacion) Personal.
: Realiza convocatoria para identificar a las dependencias
5 g::gzﬁ;:e Desarrollo'de interesadas, cantidad de persona, efc., y traslada
informacion.
6 Profesional Elabora oficio, con la informacion recibida y envia a
(Cooperacion) Despacho Superior para aprobacion.
- Despacho Superior S:Oc;)beerén?grueba y solicita iniciar la gestion con el
8 Birector Admlfilstrato S:;g}(ga:]easl ;er?tzi’ﬁzftgzll (Cooperacién) para que realice las
9 Profesional Recibe y atiende instruccion y gestiona las acciones con
(Cooperacion) el cooperante, e informa al Director Administrativo.
Gira instrucciones al Profesicnal (Cooperacion) para gue
y - " realice una propuesta de oficio para ser firmado por el
10 Pirector Adminisirativo Procurador General de la Nacién en el cual, se hace la
solicitud formal al cooperante.
Recibe y revisa propuesta de oficio. Aprueba?
11 Despacho Superior a. Si, firma y sella oficio, envia al Director
Administrativo.
b. No, regresa a la actividad 10.
12 Ditector Administrdtive Recibe oficio y gira instrucciones para remitir a
cooperante.
13 Fégge:;:;gn) Remite el oficio al Cooperante y confirma el apoyo.
. Remite un correo electrénico a la Unidad de Desarrollo
14 Profesional de Personal para seguimiento y planificacién logistica d
(Cooperacion) . P g yP Hibyl Ipgistioa 68
la misma.
15 Profesional Resguarda correo electrénico, archiva oficio y realiza
(Cooperacion) seguimiento de la actividad.
Fin del Procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEUSO. -
INTERNG

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE NEGOCIACION PARA LA GESTION
DE DONACIONES - CAPACITACIONES QUE DERIVAN DE LA COOPERACION

PROCEDIMIENTO PARA ENVIO DE MENSAJERIA ¥ PAQUETERIA AL INTERICR DEL PAIS

Profesional {Cooperacién)

Directora Administrativa

Unldad de Desarrollo de
Personal

Despacho Superior

( )

INicio ¥

P,T—'

Reclbe dal Cooperante ,

correo electrénico en el

que indica la Intencién
de realizar una

Analiza correc
electrénico e informa =
Despacho Superior

capacitacién e informa a
Ia Cirectora
Adminjstrativa. }

sobra Ia Intenclén de
realizar lz capacltacién e
| instruye a la Profesional
J‘ (Ceoperacién),

J

r
Bosiiazrs —y
Reclbe de la Directora
Administrativa, boleta del
Despacho Superior con
visto bueno para
coordinar la capacitacién
derivada de la
cooperacién .

ST, I

Solicita informacién a fa

Realiza convocatoria |
para ldentificar a las

[
Unided de D. llo de
Personal,

persona, etc, y traslada ;
i Informaclén . b

___'_,___._.'

E SRRy

Elabora oficia, con la
Informacidn recibida y
envia a Despacho

interesadas , cantidaci de |

Superior para
aprobacién .

Reclbe y atiende
instruccién y gestiona las

| Asigna al Profesional
1¢ ) pare que

con sl
Gooperante, e Informa al
Diractor Administrativo.

Recibe, aprueba y
solicita Iniciar la gestién
can el cooperante .

1 realice las gestiones
pertinentes ,

Remite el oficic al

Profesional
| (Cocperaci¢én ) para que
—=# rozlice una prop! de

| oficic de solicitud para §

i ser firmado por el }

[

i Recibe oficia y gita

¥ el
apoyo.

struccionas para remitir

a ccoperante

I

{ Remite un correo 3
i electrénico o la Unidad |
de Desarollo de i
Personal para !
seguimiento y i
anificacidn logistica de |
la misma. |

Resguarda correo
electronico, archiva oficlo !
i ¥ realiza seguimiento de
| la actividad.

si
PO .

Recibe y revisa
propuesta de oficio .

LAprueba 7

Firma y selle oficio,
envia a la Directora
Administrativa .
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N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
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12.15. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. i Recibe el expediente para faccionar el Contrato
1 Profesional (Juridico) Administrativo segun sea su naturaleza.
. 2 it Elabora el proyecto de Conirato Administrativo segun
2 Profesional (Juridico} sea su naturaleza y traslada para su aprobacion.
3 Director Realiza verificacion del contenido del Contrato
Administrativo Administrativo para su aprobacion.
. < Recibe el proyecto de Contrato Administrativo para
4 Profeglanal HUMRIES)] realizar los cambios sugeridos.
5 Profesional (Juridico) Realiza la impresion del Contrato Administrativo en hojas
I membretadas de la Institucién, para su suscripcion.
5 R T — Recibe en original el Contrato Administrativo para su
X P incorporacién dentro del expediente del evento.
7 Profesional (Juridico) | Archiva.
Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Profesional (Juridico)

Directora Administrativa

Auxiliar de Compras

INIcIO
Recibe el expediente
para faccionar el

| Contrato Administrativo
i segln sea su naturaleza .

e s |

> Y
| Elabora el proyecto de |
| Contrato Administrativo |
! segln sea su naturaleza —
y traslada para su )
aprobacion .

- Realiza verificacion del l
centenido del Contrato |
Administrativo para su !

aprobacién .

prec s M gpunee
| Recibe el proyecto de

, Contrato Administrativo

| para realizar los cambios

| sugeridos..
i

!
| Realiza la impresion del |
| Contrato Administrativo |
| en hojas membretadas |

, de la Institucién, para su |
‘ suscripcién,

Recibe en original el |
Contrato Administrativo :
para su incorporaciéon
dentro del expediente del |
evento. |

Archiva. i
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DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO

?ﬁ?ﬂpm MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
LN

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

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe el expediente para faccionar el Acta
Administrativa segln sea su naturaleza.

Elabora el proyecto de Acta Administrativa, segun
2 Profesional (Juridico) sea sSu naturaleza vy traslada al Director
Administrativo para su aprobacion.

Realiza verificacién del contenido del Acta
Administrativa para su aprobacién.

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

Realiza la impresién del Acta Administrativa en hojas
5 Profesional (Juridico) moviles autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, para su suscripcion.

Recibe copia simple del Acta Administrativa, para
su incorporacion dentro del expediente del evento.
Fin del Procedimiento.

1 Profesional (Juridico)

3 Director Administrativo

4 Profesional (Juridico)

6 Auxiliar de Compras
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ACTAS

ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTOPARA ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Profesional (Juridico)

Directora Administrativa

Auxiliar de Compras

INICIO

Recibe el expediente
¢ para faccionar el Acta
| Administrativa segin sea :
su naturaleza.

Y .
| Elabora el proyecto de |
| Acta Administrativa,
| segln sea su naturaleza
|y traslada al Director
. Administrativo para su

aprobacién ,

Realiza verificacién del |

contenido del Acta
Administrativa para su
aprobacion .

I
i

s W s
. Recibe el proyectode
| Contrato Administrativo
{ para realizar los cambios |
] sugeridos . |

i

|

WAL . (PP .
"Rea la impresion del !
| Acta Administrativa en

hojas mbviles
autorizadas por la

i

| Contraloria General de
Cuentas, para su
SUSCHPSION.... ...

Recibe copia simple del :
Acta Administrativa, para
~B= su incorperacion dentro |
del expediente del
evento.

Archiva.

PGl
S\ UENERy,
S0 sia

N
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P i o DIRECCION ADMINISTRATIVA INTERNO
13. ANEXOS
ANEXO 1: INSTRUCCIONES SOBRE ENViO DE CORRESPONDENCIA
[,
PaN ™
Para: Delagac:on de Chimaitenango
Direccion: 43, Avenkly 1-62 Z2ona 4
Chimaltenango. ;
Telefono: 784C.2762 aith
Contenido: . . //
Expediente; 01197-2026-11%
Cer Direccion de Delagacionss o
Diteccion: 15av. 9-69 zona 12
BT 5 S B TS s o S B S B T T3 w‘:

]

Nota: Los datos son tnicamente para motivos ilustrativos. g
i

fi
Somg wom ez oyme non TRM e VH DYD ETX RTTPD ST CTR COR SO SON DR MR R GTRNER TSN GSH R RR 3 ry

a3 \1
P\‘:E‘T“:’fr--

urla Ganeral da i Alatisny

Para; Delegacion ¢e Chimalienango
Direccign: 4a. Aveniga 1-62 Zonz 4
Chimaltenango.

Teléfono: 7840-4763

Contenido:
Expediente: 01197-2020-1183

De. Direccion de Delegaciones
DirecciGn: 15av. 9-59 zona 13

Nota: Los datos son Unicamente para motivos ilustrativos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

ANEXO 2: CONTROL DE INGRESO DE VISITANTES

Dependencia a donde se dirige

Cédigo Unico de identificacion

Generol de kg Nocidn

Practradur

HOJA DE CONTROL DE INGRESO DE VISITANTES

Nombres completos

NUm.

;“cﬁo Slf"‘rq-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

ANEXO 3: REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO

DE LA PGN
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ANEXO 4: REQUISITOS PARA REALIZAR CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE BIEN
INMUEBLE

NUM. Descripcién

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

2 Copia legalizada de RTU.

3 Copia legalizada del testimonio de Escritura Publica de propiedad del bien
4

inmueble o justo titulo que corresponda.

Certificacion del Registro de la Propiedad (reciente).

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

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

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

c) Conocer las penas relativas al delito de cohecho, asi como las
disposiciones contenidas en el Capitulo Tercero (3°) del Titulo Décimo

5 Tercero (13°) del Decreto numero diecisiete guion setenta y tres (17-73)
del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Penal: Y,
adicionalmente, que conoce las normas juridicas que facultan a la
Autoridad Administrativa Superior de la entidad afectada, para aplicar
las sanciones administrativas que pudieren corresponderle.

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

6 Certificacion del Registro Catastral (cuando corresponda).

Carta de propuesta de renta, firmada por el propietario o el representante legal

7 (cuando corresponda); asi como la informacién de contacto (teléfono, correo

electrénico y direccion para recibir notificaciones).

8 Solvencia del pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Acreditacion de representacién legal cuando sea necesario, debidamente inscrito

en el Registro Electrénico de Poderes del Organismo Judicial (si aplica).

10 Copia del Inventario de Cuentas extendido por la Tesoreria Nacional, Ministerio

de Finanzas Publicas, para la acreditacion del pago de renta mensual.

11 Copia de factura electrénica.

12 | Copia de cheque anulado.

13 Certificacion de habitabilidad del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

(reciente).

14 | Fianza de cumplimiento por el monto del contrato.
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ANEXO 5: REGISTRO DE LA INFORMACION DE LOS SOBRES Y/O PAQUETES EN EL
PORTAL DE LA EMPRESA QUE PRESTA EL SERVICIO DE MENSAJERIA

Primer Paso: Generar guia

11 Infermacion del Remitente

Segundo paso: Registrar la informacion del destinatario

2 Infarmacon doel Dontgiarnad

3
I
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1
|
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Tercer Paso: Seleccionar

el tipo de servicic de envio

! Brormnido Clonte PROCURADURIA GENERAL DE LA a
T NACION-828B0 - E

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

4. Informacion de lu picza

-

Vol on nptese s
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Sexto Paso: El sistema genera el monto total de los sobres y/o paquetes que se estan enviando

& Forma de pago
Estimado GTQ 29

Séptimo Paso: Verificar los datos para generar envio
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Octavo Paso: Descargar guia
' Brenvenido Clante PROCURADURLA GENERAL DE LA n
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Noveno Paso: Imprimir la guia y proceder a pegar en el sobre y/o paquete
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Decimo Paso: Imprimir el detalle donde se indica la cantidad de sobres y/o paquetes

cargg\} L5

Manifiesto de Carga
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Procuraduria General de la Nacion

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las treinta y cinco fotocopias que anteceden a la presente, impresas
en su lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente
en su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su
original, las que revelan integramente el contenido del Acuerdo nUmero
cuatrocientos nueve guion dos mil veintidds (409-2022), de fecha catorce
de diciembre de dos mil veintidds, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacion. Para lqs usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en hoja independiente, en la
civdad de Guatemalq, el quince de diciembre de dos mil veintidos.

o /PGNGuatemalaOficial . . Direccién: 15 avenida g-69 Zona 13, Guatemala, Centro América
PBX: 2414-8787

@PGNguatemala i www.pgn.gob.gt
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