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SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA OE LA REPUBLILCA

GUATEMALA, C A.

ACUERDO INTERNO No. 04-2021
Guatemala, 24 de marzo de 2021

LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que el Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo establece que es funcién de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, tramitar los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente, y para el
cumplimiento de esa labor el Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio
de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, establece que esta Secretaria General, es el érgano responsable del apoyo
juridico y administrativo de caracter constante e inmediato del Presidente de la Republica 'y
que el Secretario General de la Presidencia de la Republica aprobara, mediante Acuerdo
Interno, los Manuales Administrativos-Financieros que se deriven de la implementacion del
mismo, previo dictamen de la Direccion General de Asuntos Juridicos y Cuerpo Consultivo.

CONSIDERANDO

Que a través del Acuerdo Interno Numero 28-2019 de fecha 30 de octubre de 2019, se
aprobo la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica; y, mediante Acuerdo Interno NUmero 76-2020 de fecha
31 de julio de 2020, se aprobo la Estructura Organica Interna de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, el cual establece que el Secretario General de la Presidencia
de la Republica, esta facultado para emitir y aprobar normativas y manuales administrativos
encaminados a lograr el adecuado funcionamiento y organizacién de las unidades
administrativas que integran la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y que
la actualizacion y consolidacion de los Manuales Administrativos de las dependencias de la
misma, se realizara de manera paulatina y ordenada.

CONSIDERANDO

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, numeral 1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos, establecen
que la maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracion de
manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad cuando esto sea necesario, para lo cual es imperativo
emitir la disposicion interna correspondiente.

POR TANTO

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el articulo 9 del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y en ejercicio de las funciones que le confieren
los Articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020,
lamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Ejecutiva
Administrativa de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, identificado con
el Codigo: MNP-DEA-01 y Version: 01, cuya observancia es obligatoria a partir de la fecha
de su vigencia.

Articulo 2. Se derogan las Normas y Procedimientos de la Direccion Ejecutiva
Administrativa, contenidas en el Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, aprobado mediante Acuerdo Interno Numero
28-2019 de fecha 30 de octubre de 2019, asi como cualquier disposicién administrativa
interna que contravenga lo dispuesto en el presente Acuerdo Interno.

Articulo 3. Las Normas y Procedimientos que no se derogan en el presente Acuerdo Interno
y que se encuentren contenidos en el Manual de Normas y Procedimientos de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, aprobado mediante Acuerdo Interno Ndmero
28-2019 de fecha 30 de octubre de 2019 y su modificacién aprobada en Acuerdo Interno
NUmero 71-2020 de fecha 27 de mayo de 2020, seguiran vigentes en lo que fueren
aplicables, hasta que se apruebe la actualizacion o modificacion de los mismos.

Articulo 4. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

yan

7
SECRETARIA GENER
DE LA PRESIDENCIA DE LAREPUBLICA
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Manual de Normas y Procedimientos - Secretaria General de la Presidencia de la Republica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-
Elaborar el Plan Anual de Compras para programar las compras,
suministros y contrataciones gue tengan que hacerse durante un ejercicio fiscal de la
Secretaria General de la Presidencia de la RepUblica y las Comisiones Presidenciales
que correspondan,
e ley de Contrataciones del Estado Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.
e Ley Organica del Presupuesto Decreto Ndmero 101-97 delf Congreso de la Repdblica
LEGISLACION Y NORMATIVA de Guatemala.
APLICABLE: ¢ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo Ndmero
122-2016 de fecha 15 de junio de 2016 y sus reformas.
e Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Repdublica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
e El Plan Anual de Compras debe ser aprobado mediante resolucién.
® Se exceptia de la obligacién de incluir en el programa Anual de Compras, las que
no superen el monto definido en la Ley para la modalidad de Baja Cuantia, segtin lo

Codigo: MNP-DEA-01
Version: 01

OBIETIVO:

NORMASIESRECIHIEAS) establecido en el Articulo 3 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016 vy sus
reformas.

RESPONSABLE: | Jefe de Unidad de Compras y Director Ejecutivo Administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita elaboracién de propuesta del Plan Anual de Compras del
1 Director Ejecutivo Administrativo | ejercicio fiscal del siguiente afic a la Unidad de Compras y
Comisiones Presidenciales que correspondan.

Unidad de Compras y Comisiones

Presidenciales Envian propuesta fisica y digital del Plan Anual de Compras.

Recibe propuestas y envia al Jefe de la Unidad de Compras para el
3 Director Ejecutivo Administrativo | analisis y consolidacién de la informacion y elaboracién de
propuesta final del Plan Anual de Compras de la Institucién.

Analizan, consolidan y preparan propuesta final del Plan Anual de

Jefe de la Unidad de Compras y

4 , Compras vy trasladan al Director jecutivo Administrativo para
Analista de Compras o .
revision y visto bueno.
5 Director Ejecutivo Administrativo Recibe propuesta del Plan’AnuaI de Compr_a’s, revisa, firma, sella y
traslada al Despacho Superior para aprobacion.
6 Asistente de Despacho Superior Recibe vy traslada para las firmas correspondientes,
Aprueba el Plan Anual de Compras por medio de Resolucién y
7 Despacho Superior traslada a la Direccion Ejecutiva Administrativa a través de la Unidad
de Compras.
3 Jefe de la Unidad de Comprasy Realizan los registros correspondientes en el Sistema
Analista de Compras GUATECOMPRAS.
9 Jefe de la Unidad de Compras Archiva Plan Anual de Compras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Normas y Procedimientos - Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

SECRETARfA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA
MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-

Modificar el Plan Anual de Compras cuando varfen las necesidades de las
compras, suministros y contrataciones que tengan que hacerse durante el

Cadigo: MNP-DEA-01
Versién: 01

SR ejercicio fiscal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y las
Comisiones Presidenciales
e Ley de Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
e ley Orgénica del Presupuesto Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la
LEGISLACION Y NORMATIVA |  Republica de Guatemala, , _
APLICABLE: * Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado Acuerdo Gubernativo

NUmero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016 y sus reformas.

¢ Reglamento Orgénico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de
2020.

e la modificacién del Plan Anual de Compras debe ser aprobada mediante
Resolucién.

e Se exceptla de la obligacién de incluir en el programa Anual de Compras, las
que no superen el monto definido en la Ley para la modalidad de Baja Cuantia.

RESPONSABLE: Jefe de Unidad de Compras.

NORMAS ESPECIFICAS:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Direcciones / Unidades / Soficita modificacién al Plan Anual de Compras del ejercicio
Comisiones Presidenciales fiscal en curso a la Unidad de Compras, cuando corresponda.
Jefe de la Unidad de Compras / Analiza y prepara propu.esta de n?odifi.cacién a.l Fflan Anual de
2 . Compras y traslada al Director Ejecutivo Administrativo para
Analista de Compras L .
revision y visto bueno.
Recibe propuesta de modificacién al Plan Anual de Compras,
3 Director Ejecutivo Administrativo | revisa, firma, sella y traslada al Despacho Superior para
aprobacion.
4 Asistente de Despacho Superior Recibe y traslada para las firmas correspondientes.
Aprueba la Modificacion al Plan Anual de Compras por medio
5 Despacho Superior de Resolucion y traslada a la Direccidn Ejecutiva Administrativa
a través de la Unidad de Compras.
6 Jefe de la Unidad de Realiza los registros correspondientes en el Sistema
Compras/Analista de Compras GUATECOMPRAS.
7 JEigds [ bipidad defSevicios Archiva Modificacion al Plan Anual de Compras.
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Normas y Procedimientos - Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA

GESTION DE PAGO DE SERVICIOS
Controlar, dirigir y supervisar el proceso de los pagos de servicios adquiridos
por la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, vigente para

el afio en curso.

LEGISLACION Y NORMATIVA © Ley Orgdnica del Presupuesto Decreto Numero 101-97 def Congreso de la

APLICABLE: Republica de Guatemala.

¢ Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del

Estado vigente para el afio en curso.

® Siel proceso se realiza mediante Orden de Compra Interna (Cuando el pago

sea mayor a Q.1,000.00), se deben cumplir todos los pasos.

® Sielproceso no se realiza mediante Orden de Compra Interna, se omiten los

pasos 3y 4.

Cddigo: MNP-DEA-01
Version: 01

OBIJETIVO:

NORMASIESPECIEICES: * El oficio de solicitud de pago como minimo debe contener descripcion del
servicio a pagar, numero de factura, nimero de NOG si fuera el caso y
periodo del servicio; y adjuntar la factura y Constancia de Recepcién de
Bienes, Suministros o Servicios, con las firmas respectivas,

RESPONSABLE: | Jefe de la Unidad de Compras.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicitante y Director de Direccion
o Unidad / Emiten oficio de solicitud de pago, dirigido al Jefe de la

Solicitante y Director Ejecutivo de | Unidad de Compras.
Comisidn Presidencial

Recibe y revisa la documentacion correspondiente y traslada
2 Jefe de la Unidad de Compras a Analista de Compras si conlleva Orden de Compra Interna,
caso contrario traslada al Director Ejecutivo Administrativo.
Elabora orden de compra interna, gestiona las firmas
correspondientes y traslada al Jefe de la Unidad de Compras.
Revisa que el expediente contenga la documentacion
4 Jefe de la Unidad de Compras correspondiente  y trastada al Director Ejecutivo
Administrativo.
Revisa datos de factura, firma la misma y traslada al Analista
de Compras.
Recibe expediente y elabora Orden de Compra o Reporte de
Analista de Compras / Jefe de la Ejecucion de Gestidn u Oficio, seguin corresponda, para el
Unidad de Compras trdmite de pago, y traslada a la Direccién Ejecutiva
Financiera.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

3 Analista de Compras

5 Director Ejecutivo Administrativo
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA i
DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA Codigo: MNP-DEA-01

Version: 01
INGRESO DE INSUMOS AL ALMACEN

Contar con un control y registro del ingreso de los bienes y suministros

QEIERIND: adquiridos para el buen funcionamiento de la Institucion.

Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Prasidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de
2020.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

¢ Toda compra de insumos debe tener registro de ingreso en el Libro de
Almacén.

@ Losinsumos que quedan en resguardo en el almacén se deben registrar en
las tarjetas Kardex, exceptuando los bienes fungibles e inventariables, los
cuales deben ser entregados a la Direccién Ejecutiva Financiera.

o Deberan tenerse controles internos administrativos del ingreso de insumos
en resguardo del Almacén, los cuales deben actualizarse oportunamente.,

o Unicamente las facturas por un monto mayor a Q100.00 deberdn tener
Constancia de Ingreso al AlImacén e Inventario (Forma 1H).

¢ El Encargado de Almacén en coordinacién con el Encargado de Inventarios
deberdn verificar la documentacion de los bienes inventariables para su
ingreso.

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE: Encargado de Almacén.
DESCRIPCIO OCED

INICIO DEL PROCEDIMINETO

Verifica los datos de la factura, revisa que los insumos
1 Encargado de Almacén comprados coincidan con lo solicitado y lo facturado; recibe,
firma y sella al proveedor.
Registra en el libro de almacén, elabora la Forma 1-H
2 Encargado de Almacén “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario”, firma, sella
ylo traslada para firma del Director Ejecutivo Administrativo.
3 Director Ejecutivo Revisa, firma la Forma 1H y devuelve al Encargado de
Administrativo Almacén,
4 Encargado de Almacén Distribuye las copias de la Forma 1-H segun corresponda.
5 Encargado de Almacén Archiva los documentos relacionados.
6 Subdirector Ejecutivo Realiza revisiones sorpresivas para verificar el cumplimiento
Administrativo del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INGRESO DE INSUMOS AL ALMACEN
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA

Codigo: MNP-DEA-01
Versién: 01

ENTREGA DE INSUMOS DEL ALMACEN

Tener el control de las solicitudes, entregas vy saldos de los insumos en

OBJETIVO: ,
Almacén.
- : I . .
LEGISLACION Y NORMATIVA Reglfim'ento Organico Interno‘de la lSecretarla General de la PreS|den_C|a'de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de
APLICABLE:
2020.
* ElEncargado de Almacén debera realizar toma fisica de los insumos para
determinar si existen faltantes o si hay insumos préximos a vencer.,
NORMAS ESPECIFICAS: ¢ Deberdn tenerse controles internos administrativos de la entrega de
insumos en resguardo del Almacén, los cuales deben actualizarse
oportunamente,
RESPONSABLE: Encargado de Almacén,

HESPONSABLE DESCRIPEIGN

DESCRIPCION DEL PROCERIMIENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

] Registra en el libro de control, el formulario de requisicion
1 Encargado de Almacén , .
de Almacén y se entrega al solicitante.
Recibe el formulario de requisicion, lo llena completando
2 Solicitante tos datos y firmas correspondientes v devuelve al
Encargado de Almacén.
Recibe, revisa el formulario de requisicién de almacén,
, verifica la disponibilidad de insumos solicitados v lo
3 Encargado de Almacén ) P . . - . y
traslada al Director Ejecutivo Administrativo, para firma
de autorizacidn para despachar insumos del almacén.
. . . o . Firma el formulario de requisicion de almacén de
4 Director Ejecutivo Administrativo . . .
autorizado y devuelve al Encargado de Almacén.
. Despacha los insumos al solicitante, quien firma de
5 Encargado de Almacén el . nte, 4 .
conformidad el formulario de requisicién de almacén.
, Archiva la requisicion de almacén y su copia autorizada
6 Encargado de Almacén \ a Y & !
segun correlativo y fecha de despacho.
7 Subdirector Ejecutivo Realiza revisiones sorpresivas para verificar el
Administrativo cumplimiento del procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RAL 0
i

L

o,
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Encargado de Almacén

Inicio

'Registra en el libro de
contral, el formulario
de  requisicion  de
|Almacén y se entrega al
isolicitante;

Reclbe,  revisa el
formulario de
requisicién de almacén,,
verlfica la
disponibilidad de:
insumas solicitados y o/
traslada  al  Director,
-Ejecutivo

Adminlstrative,  para
firma de autorizacldn
|para Despachar
Insumos de Almacén,

Despacha los Insumes!
al solicante, quien
firma de confeimidad -+
el  formulario  de:
requisicidn de almacén

|

|
‘Archiva la requisicion
de almacén y su
copia autorizada,
segun correlativoy
fecha de despacho.

Solicitants

|Recibe el formulario de
‘requisteién, 1o llena
‘completando los datos y

+ firmas correspondientes
v devielve al Encargado
‘de Almacén,

ENTREGA DE INSUMOS DEL ALMACEN

Director Ejecutivo
Administrativo

Firma @l formulario de
requisiclon de almacén

> de autorzado vy

ldevuelve al Encargado
‘de Almacén,
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA y
DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA Codigo: MNP-DEA-01

Version: 01
ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGUN CUOTA AUTORIZADA

Mantener control en la entrega de los cupones de combustible de
OBJETIVO: conformidad con la cuota autorizada al personal de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica.

e Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia
de la Reptblica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de
junio de 2020.

e Acuerdo Interno Nimero 91-2020 de fecha 22 de septiembre de 2020, de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, Disposiciones para
la asignacion de vehiculos y combustible para uso de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica.

e Para el control de entrega de los cupones de combustible, se deberd
registrar en el libro autorizado por Contraloria General de Cuentas.

e Debera realizar en los primeros 5 dias de cada mes, la impresién de los

NORMAS ESPECIEICAS: movimieptos mer?suales en el Libro, de Control de Cupones de
Combustible autorizado por la Contralorfa General de Cuentas.

¢ Deberan tenerse controles internos administrativos de la entrega de
cupones de combustible en resguardo del Subdirector Ejecutivo
Administrativo, los cuales deben actualizarse oportunamente.

RESPONSABLE: Subdirector Ejecutivo Administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Verifica en el Acuerdo interno respectivo, la autorizacién de
1 Subdirector Ejecutivo cuotas de combustible y confirma la existencia de
Administrativo reasignaciones por medio de oficios emitidos por el
Secretario General.
. . . Elabora boletas de despacho de combustible al personal
Subdirector Ejecutivo ) , . , .
2 . , autorizado vy las traslada para firma al Director Ejecutivo
Administrativo . .
Administrativo.
3 Director Ejecutivo Revisa y firma boletas de despacho de combustible y
Administrativo devuelve al Subdirector Ejecutivo Administrativo.
4 Subdirector Ejecutivo Entrega cupones de combustible al personal autorizado,
Administrativo quienes firman de recibido.
Subdirector Ejecutivo . .
5 Administrativo Registra la entrega y archiva las boletas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE SEGUN CUOTA
AUTORIZADA

Subdirector Ejecutivo | Director Ejecutivo
Administrativo | Administrativo

Inicio

|
\

Verifica en el Acuerdo
Interno respectivo, la:
| autorizacién de cuotas

de combustible vy

confirma la existencia
de reasignaciones por
medio de oficios
emitidos por el
Secretario General.

Elabora boletas de |
despacho de ‘

combustible al personal
lautorizado Y las
traslada para firma al
Director Ejecutivo
Administrativo.

de despacho de '

(combustible y devuelve
| al Subdirector Ejecutivo
‘ |Administrativa,

‘ Revisa y firma boletas

Entrega cupones de:
‘combustible al personal
| autorizado, dquienes .
firman de recibido, |

| Registra la entregay
archiva las boletas.

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA Cadigo: MNP-DEA-01

ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS CON CONTROL EN
FORMATO DE BITACORA

Versién: 01

OBIJETIVO:

Mantener control de la entrega de los cupones de combustible a los vehiculos
cargados al Jefe de ia Unidad de Servicios Generales de Ia Secretaria General

de

la Presidencia de la Repiblica, segtin el Acuerdo Interno respectivo.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

Reglamento Organico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia
de la Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de
junio de 2020.

Acuerdo Interno Ndmero 91-2020 de fecha 22 de septiembre de 2020 de
ta Secretaria General de la Presidencia de la Republica, Disposiciones para
la asignacion de vehiculos y combustible para uso de la Secretaria General
de |a Presidencia de la Reptblica.

NORMAS ESPECIFICAS:

Para el control de entrega de los cupones de combustible, se debera
registrar en el libro autorizado por Contraloria General de Cuentas.
Debers realizar en los primeros 5 dias de cada mes, la impresién de los
movimientos mensuales en el Libro de Control de Cupones de
Combustible autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Deberdn tenerse controles internos administrativos de la entrega de
cupones de combustible en resguardo del Subdirector Ejecutivo
Administrativo, los cuales deben actualizarse oportunamente.

No se entregaran cupones de combustible si el vehiculo tiene solicitud de
cupones de combustible pendiente de liquidar.

RESPONSABLE:

Subdirector Ejecutivo Administrativo.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector Ejecutivo
Administrativo

Recibe solicitud de cupones de combustible del Jefe de la
Unidad de Servicios Generales; firma la solicitud y entrega
los cupones de combustible.

Jefe de la Unidad de Servicios Recibe cupones de combustible, lleva el control de
Generales consumos vy registros en bitdcora.

Subdirector Ejecutivo
Administrativo

Revisa y recibe Ia liquidacion de cupones de combustible
entregados y formato de bitdcora de control de cada
vehiculo.

Subdirector Ejecutivo
Administrativo

Registra la liquidacion y archiva la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA

VEHICULOS CON CONTROL EN FORMATO DE BITACORA
|| Subdirector Ejecutivo | Jefe de la Unidad de Servicios
| Administrativo Generales
| 4
Inicio

Recibe solicitud de

cupones te

combustible del Jefe de

'ta Unidad de Servicios

Generales; firma la |
solicitud y entrega los |
| cupones de |
] lcombustible,

combustible, lleva el
leontrol de consumos '
|registros en bitdcora.

‘ | | |

| .

‘ Redbe cupones de:
|

|

| ‘ Revisa y  recibe la
liquidacién de cupones

de combustible .

1| entregados v formato '

| de bitacora de control

' de cada vehiculo.

! i

Registra la liquidacion
y archiva la
documentacion.

' Bin _ ‘
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SECRETARfA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA

Cédigo: MNP-DEA-01
Version: 01

REIMPRESION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO: Contar con cupones de combustible validos para su utilizacién.
LEGISLACION Y NORMATIVA Reglamento Orgénico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia de |a
APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de
2020.
* En caso de que los cupones de combustible no se hayan consumido
durante su periodo de validez, deberd requerirse la reimpresion de los
NORMAS ESPECIFICAS: mismos con el fin de no afectar los intereses del Estado y propiciar calidad
del gasto.
¢ El Subdirector Ejecutivo Administrativo deberd gestionar el pago para la
reimpresion de cupones de combustible.
RESPONSABLE: Subdirector Ejecutivo Administrativo.
D DEL P D
B PCIO
- INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director y Subdirector Ejecutivo Retaliza'n arqueo de los .cupones de' combustiblle ,a
1 . ) reimprimir con acompafiamiento de la Unidad de Auditoria
Administrativo
Interna.
Emite oficios de: a) Solicitud al proveedor, para la
. ; . . . reimpresion de los cupones de combustible y b) Al
& Rl gk Subdirector Ejecutivo Administrativo autorizandolo para
recibir los cupones reimpresos.
3 Subdirector Ejecutivo Notifica al proveedor y conforma la documentacion
Administrativo correspondiente.
4 Director y Subdirector Ejecutivo | Suscriben acta para dejar constancia de los Cupones de
Administrativo Combustible a entregar al proveedor para su reimpresién.
5 Subdirector Ejecutivo Entrega los cupones de combustible al proveedor vy al estar
Administrativo reimpresos recibe los nuevos cupones de combustible.
6 Director y Subdirector Ejecutivo | Suscriben acta para dejar constancia del ingreso de los
Administrativo cupones de combustible reimpresos.
7 Subdirector Ejecutivo Registra en el libro respectivo, resguarda los cupones de
Administrativo combustible y archiva la documentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 15 de 28




Manual de Normas y Procedimientos ~ Secretaria General de la Presidencia de la Republica

REIMPRESION DE CUPONES DE GOMBUSTIBLE

Director Ejagutivo Administrative

Inicio

Realizan arqueo delos cupones
de comhustible a reimprimir
con acompanamientos de la
Unidad de Auditoria Interna.

Emite oficlos de: a) Soficitud al
proveedor, para la reimpresion

de los ciipones de r:pm_hunt_ihlz
¥ b) Al Subdiractor Elecutivo

Adminlstrative  autorizindalo
para  reclhir  los  cupones
rEimpresuy.

Suseilen  acta  para  delar
constancia de los Cupones de
Combustible &' entregar a3l
pravesdan para su relmpresidn,

Suscriben  agta  pam  dejar
constancia del Ingreso. de los:
cupones:  de  combustible
relmprasos.

Sudlrector Ejesutivo Administrative

Realizan arquéo de los cupones

de combustible a relmprimic con,
acompafamiente de la Unidad

de Auditoria lnterna.

Notifica  al  proveedor v
conforma |z documentacién
‘cortespondiente.

Suserilien  atta  para  dejar

constancia ‘de los Cupones de

Combustlble a entregar  al

provesdor pam su relmprasin.
I

|
Entrega  los  cupones e

cambustible al p_rmgéed_nf y al
estar  relmpreses  recibe  los

nlevos: clipanes de
‘combustible.
Suscriben  acta  para  dejar

constancia del ingreso de los
cupones  de  combustible
relinnrisos.

Regiktra enel libre
respectivo, resguarda
s cupones de
combustibie y archiva
la documentagidn,
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCIGN EJECUTIVA ADMINISTRATIVA Cédigo: MNP-DEA-01
RECEPCION Y CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS CON | Version:01
FORMATO DE BITACORA
Llevar el control del consumo de los cupones de combustible para los vehiculos con
OBJETIVO: formato de bitdcora; asi como el proceso de liquidacion v documentacién del

mismo, con el fin de que se encuentren abastecidos.

® Reglamento Orgdnico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia de la
Reptiblica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de
2020.

® Acuerdo Interno Nimero 91-2020 de fecha 22 de septiembre de 2020 de la
Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica, Disposiciones para la
Asignacion de Vehiculos y Combustible para uso de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

® Deberdn tenerse controles internos administrativos de la recepcién, consumo
y liquidacién de cupones de combustible, los cuales deben actualizarse

NORMAS ESPECIFICAS: oportunamente.

® En caso el vehiculo a utilizar se encuentre abastecido de combustible, se
deberdn omitir los pasos 1y 2.

RESPONSABLE: lefe de la Unidad de Servicios Generales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

Jefe de la Unidad de Servicios . } ,
1 Recibe los cupones de combustible para abastecer los vehiculos,
Generales
Jefe de la Unidad de Servicios , )
. . Abastece el vehiculo de combustible y resguarda los
2 Generales / Piloto-Mensajero / )
comprobantes respectivos.
Conductor
Registra seglin cada comisién fa informacién que corresponde
en el formulario de control de recorrido del vehiculo (se
3 Piloto-Mensajero / Conductor encuentra dentro del vehiculo), el cual es entregado al Jefe de la
Unidad de Servicios Generales cuando el vehiculo tenga % de
- combustible.
Emite la bitdcora consolidada de conformidad con las boletas de
4 Jefe de la Unidad de Servicios solicitud de asignacion de vehiculos y el control de recorrido del
Generales mismo, la cual debera ser firmada por los pilotos o conductores
respectivos.
Jefe de la Unidad de Servicios Entrega E.‘I Subdir’ect.or E.j,ecutivo Administ'rativo !a.Bitécora y el
5 formulario de liquidacion de combustible, adjuntando los
Generales
documentos de soporte.
6 Subdirector Ejecutivo Verifica la informacién y documentacién de soporte, firma el
Administrativo formulario de liquidacion y archiva el expediente original.
Jefe de la Unidad de Servicios ) . .
7 Archiva copia de los documentos relacionados.
Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECEPCION Y CONSUMO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS CON FORMATO DE BITACORA

Jefa de la Unidad de Setvitlos
Generales

Inigio

Recibe los  cupones de
combustible para abastecer los
vehlewlos.

Abastace el \reﬁktﬂn de
combustible v rezgiuarts o
comprebantes respectlyas.

Emite fa bitdcora consolldada
de conformidad con las bolatas:
de solicitud de asignacion de)
vithiculos el cantrol  del
reconido del mismo, 3 cual,
debers ser firmada por log
pilatos 0 condictares
raspectivas

Entrega al Subdiractor Ejerutive)
Administrativo la Bitdcora y &l
formulario de liquidacién de
combustible, adjuntando  los
dociimentos de soporta.

Archiva copla dz las

- documentos
relacionados;

Fin

Pilote-Mensajerc

L]
Abastece vl velifculo  de
combustible y resguarda log
comprobantes respectivos,

|

Regitia ssgon cada comisidn |3
Informatidn aue carresponde
en el formylare de control de
remrrido el vehioul (e
encuentra dentro dal vehiculo),,
el cual es'entragado 8l Jefede Iz
Unidad de Servidds Generalas
cuapdo el vehicule tenga % de
combustible.

Caondustor

Absstece el Wwehijcwlo  de
combustible y resguarda los
comprobantes respectivos,

Registra segin cada comisidn la

Informacion yue corresponde

en el formulario de control de

recorrido’  del  wehiciln  (se

encuantra deitro dal vehlcilo),

‘¢l cual es entregado al Jefe de o)
Unidad de Servidios Generales
cuando el vehiculo tengs % de

combustible:
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SECRETAR(A GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA Cadigo: MNP-DEA-01

SOLICITUD DE ASIGNACION DE VEHICULOS CON FORMATO DE BITACORA Y RO
REALIZACION DE COMISIONES OFICIALES

Tener control de los vehiculos con formato de bitdcora que sean asignados al

personal que los solicite.

@ Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de Ia Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020, Articulo 15, literal h).

LEGISLACION Y NORMATIVA | e  Acuerdo Interno Numero 91-2020 de fecha 22 de septiembre de 2020 de la

APLICABLE: Secretaria General de la Presidencia de la Republica, Disposiciones para la
Asignacion de Vehiculos y Combustible para uso de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

e £l piloto al que le sea asignado el vehiculo, es responsable de verificar el nivel
de combustible y debera realizar el registro de kilometraje en el control de
recorrido que se encuentra en cada vehiculo.

@ Elvehiculo podra ser utilizado por los Pilotos-Mensajeros o Conductor que lo

NORMAS ESPECIFICAS: soliciten.

® Cuando se requiera vehiculo con piloto asignado para el desarrollo de una
comision, firmard como solicitante el Jefe de la Unidad de Servicios Generales.

@ En caso de que solamente se requiera vehiculo sin piloto, se omitira el paso 1
y el Director del drea, deberd firmar como solicitante responsable.

lefe de la Unidad de Servicios Generales.

DESCRINCION DEL PROCEDIMIENTD

OBJETIVO:

RESPONSABLE:

PASD HESPONSABLE DESCRIPEION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Jefe de la Unidad de Servicios Designa el Piloto-Mensajero y el vehiculo para realizar la
Generales comision, cuando corresponda.
Llena, imprime y firma el formulario digital de asignacién de
2 Piloto-Mensajero / Conductor vehiculos con la informacion inicial; y se lo entrega al Jefe de la
Unidad de Servicios Generales con la firma de solicitante.
. . Revisa la informacién contenida en el formulario de asignacion
Jefe de la Unidad de Servicios ] ) j ) . .
3 de vehiculo y lo traslada al Director Ejecutivo Administrativo
Generales N
para autorizacion.
4 Director Ejecutivo Administrativo | Firma de autorizacion el formulario de asignacian de vehiculo.
Completa el formulario de asignacion de vehiculo, al regreso de
5 Piloto-Mensajero / Conductor la comision y lo entrega al Jefe de la Unidad de Servicios
Generales.
6 Jefe de la Unidad de Servicios Resguarda el original para el proceso de liquidacién y archiva
Generales copia del formulario de asignacion de vehiculo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 19 de 28




Manual de Normas y Procedimientos - Secretaria General de la Presidencia de la Republica

SOLICITUD DE ASIGNACION DE VEHICULOS CON FORMATO DE BITACORA Y REALIZACION DE COMISIONES OFICIALES

|

Jefe de la Unidad de Servicios . » ' Director Ejecutivo
l Generales Piloto-Menisajero | Conductor : Kt
|
| - |
Inicio

¥

|Designa e Pllote-

Mensajero y el vehiculo
para’ realizar la/
‘comlsién, cuanco,
[corresponda.

Revisa la informacion
|contenida en el
Hormulario e
‘asignacion de vehlculo

¥ o traslada al.

\Director Ejecutivo
Administrativa  para
altorizacion.

Liena, Imprime y firma
el formulario digial de
asignacion de vehlculos:
can  la  informacidn|
Inicial; y se lo entrega:
3l Jefe de la Unidad de
Servitios Generdles con
Ia firma del solicitante.

Completa el formulario
de  asignacion  de’
vehiculo, al regreso de
la  comisidn  y  lo-
entrega al lefe de |a
Unidad de Servicios:
Generalas.

¥

Resguarda el original
para el proceso de
liquidacion v archive
capia del formulario de
asignacion de vehiculo,

Fin

v

Uena, imprime y flrma
(el formulario digital de

asignacion de vehiculos

‘con s informacion

Inicial; y se lo entrega

-al lefe de la Unidad de

Serviclos Generales con
la Mrma del solicitante.
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SECRETARfA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA EO0en NN EDERE0N

Version: 01

CONTROL DE ALIMENTACION

OBJETIVO:

Llevar control de la adquisicidén, entrega y pago de los alimentos preparados
proporcionados a los agentes de seguridad de la Policfa Nacional Civil y conserjes
de la Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

* Convenio Interinstitucional entre [a Secretaria General de la Presidencia de |a

Republica y [a Direccion General de la Policia Nacional Civil,

& Acuerdo Interno Numero 96-2020 de fecha 01 de octubre de 2020 de la

Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica, Disposiciones para la
asignacion, adquisicién, y distribucion de alimentos preparados para el personal
de seguridad y conserjes al servicio de la Secretaria General de |a Presidencia de
la Reptblica.

NORMAS ESPECIFICAS:

Jefe de la Unidad de Servicios Generales es el responsable de elaborar el formato
de control de recepcién de alimentos preparados, el cual servira para el pago de
los mismos.

RESPONSABLE:!

PASO

RESPONSABLE

Jefe de la Unidad de Servicios Generales.
DESCR|POION REL PROCEDIMIENTO

DESCRIPEIGON

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

i i t i !
Jefe de la Unidad de Servicios Programa la cantlldad de allmlen o0s preparados estimada para e
1 mes correspondiente, seguin los turnos de las personas
Generales -
beneficiadas.
7 Jefe de la Unidad de Servicios Solicita a la Unidad de Compras la adguisicién de alimentos
Generales Preparatos, con base en la programacidn realizada.
3 Unidad de Compras Realiza el proceso de compra de alimentos preparados.
Entrega los alimentos preparados diariamente en las
4 Proveedor instalaciones de la Secretarfa General de la Presidencia de la
Repuiblica,
Recibe los alimentos preparados diariamente en las
5 Agente de Seguridad / Conserje instalaciones de la Secretaria General de la Presidencia de la
Reptiblica.
6 Agente de Seguridad / Conserje Flrma diariamente el formato de Control de Entrega de
Alimentos Preparados.
7 Jefe de la Unidad de Servicios Revisa, firma y sella cada hoja del formato de Control de Entrega
Generales de Alimentos Preparados.
Jefe de la Unidad de Servicios Elabora oficio soha"cando el pago de alimentos preparados a fin
8 de cada mes (adjunta formato de Control de Entrega de
Generales . .
Alimentos Preparados original).
de la Uni ici
9 Jefe de la Unidad de Serviclos Traslada Oficio para el pago respectivo a la Unidad de Compras.
Generales
} i ici .
10 efe de la Unidad de Servicios Archiva fotocopia de documentacion de soporte.
Generales

FiN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 21 de 28




Manual de Normas y Procedimientos ~ Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

CONTROL DE ALIMENTACION
; L i
L g:::::]::: Seryicks Unidad de Compras | Proveedor Agente de Seguridad/Conserje
|
s |
Inicio

Frograma 'la cantidad  de.

-alimentas preparados: |

estimada. para el mes |

corfesporidiante, segin los |

‘tmoes  de  las  personas |

|beneficiadas, |
[

Solicita a la Unidad de
Compras la adquisicion de’
limentos Preparados; con
base on la progranscidn,
realizad. |

Realiza el proceso de '
cecompra  de alimentos |
preparados,

| Entrega los allmentos

| preparades diadamente en
“las  instalaciones de  fa)

| Secretarfa General de I

Presidenca de la Repiblica.

‘ [ Roeibe los allinentas

| |preparados  diadamente en |

‘ | “las Instalaclones de
\Secretarfa General de |l |

| Presidencla de fa Repiblica.

| iFirma dinclaments &l formato
| de Control de Entrega de

‘ Alimentos Preparades.

1

|

flevisa, firma y sella cada
hoja del formato de Contrel
de Entrega de Alimentos
Pruparados.

Elabora oficio salicitando el
pago e alimentos !
preparados a fin de cada

mes (adjunta formata de

Control de Entrega  de ' I
Alimentos Preparados [
origital). |

|

Traslada Oficlo para el pagn
respective a la Unidad de
Compras,

Archiva fotocopla de i
documentacién de
soporte. ‘

Fin ‘
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA _
DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA Eidi o dNNEDEL 0l

Version: 01

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

OBJETIVO:

Que los vehiculos de la Secretaria General se encuentren en buen estado para el
aptimo funcionamiento.

LEGISLACION Y NORMATIVA | Reglamento Organico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia de la
APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020,

e Para el adecuado mantenimiento de vehiculos, el Jefe de la Unidad de Servicios
Generales deberd monitorear el kilometraje respectivo para llevar el control de

NORMAS ESPECIFICAS: servicios y realizarlos cuando corresponda.

e Deberdn tenerse controles internos administrativos del mantenimiento y/o
reparacion de vehiculos, los cuales deben actualizarse oportunamente.

RESPONSABLE: lefe de la Unidad de Servicios Generales.
DESCRIFGION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

) . Lleva el control de kilometraje de los vehiculos para realizar los
Jefe de la Unidad de Servicios .. ) ) , -
1 servicios y/o reparaciones necesarias; haciendo la solicitud a la
Generales .
Unidad de Compras.
2 Jefe de la Unidad de Servicios Coordina el envio del vehiculo al taller respectivo para realizar el
Generales servicio y/o diagnodstico/reparacion.
. . Recibe el vehiculo, factura y repuestos que fueron sustituidos
3 Piloto-Mensajero g o R : ’
cuando corresponda y toma fotografia de los mismos.
4 Jefe de la Unidad de Servicios Realiza una evaluacién general del trabajo realizado al vehiculo,
Generales registra en el control de recorrido y archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Jefe de la Unidad de Servicios

| Generales Piloto-Mensajero

Inicio

Lleva el control de
kilometraje de |Ios
. vehiculos para realizar
| los  servidos  vy/o
reparaciones |
‘ necesarias; haciendo la :
‘ solicitud a la Unidad de-
|
|

‘Compras.

Coordina el envio del
: vehiculo  al  taller
respectivo para realizar
el servicio y/o
diagndstico/
reparacion, Recibe el vehiculo,
factura y repuestos
que fueron sustituidos,
“cuando corresponda y
| toma fotograffa de los
| mismos.

| |
Realiza una evaluacidn
general del trabajo
realizado al vehfculo,
. registra en el control de

recorrido y archiva |
| documentos.

Fin '
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA Codigo: MNP-DEA-01

Versidn: 01

MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES

Dirigir y supervisar los trabajos de mantenimiento y conservacian del edificio v la

OBJETIVO: seguridad de las instalaciones de la Secretaria General de | Presidencia de la
Republica.

LEGISLACION Y NORMATIVA Reglamento Organico Interno de |a Secretaria General de la Presidencia de la

APLICABLE: Repulilica, Acuerdo Gubernativo Niimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e El Jefe de fa Unidad de Servicios Generales, es el encargado de supervisar y
controlar el mantenimiento de las instalaciones en general, limpieza del
edificio y atencién de actividades.

® Todo el personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, es

NORMAS ESPECIFICAS: responsable de mantener la higiene personal en los espacios fisicos de la
institucion cuidando las medidas de salubridad.

e El Jefe de la Unidad de Servicios Generales debers realizar la evaluacidn del
trabajo para determinar la necesidad de contratar personal externo y
gestionar ante la Unidad de Compras.

RESPONSABLE: Jefe de la Unidad de Servicios Generales
D ON D D
B D 0
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Jefe de la Unidad de Servicios Supervisan las instalaciones del edificio para determinar el tipo
Generales y Conserjes de mantenimiento que se necesita.
lefe de la Unidad de Servicios , i ) .
2 Designa a fa persona que debera realizar el mantenimiento.
Generales

Determina los materiales a utilizar v los solicita al Jefe de la

= Eonsere Unidad de Servicios Generales.

Jefe de la Unidad de Servicios Realiza las gestiones necesarias ante la Unidad de Compras,

4 recibe los materiales solicitados y los entrega a la persona
Generales
designada.
. Recibe los materiales solicitados, realiza el mantenimiento e
5 Conserje

informa al Jefe de la Unidad de Servicios Generales.

I Uni =
6 Jefe dela Unidad de Servicios Verifica si el trabajo fue realizado correctamente.

Generales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANTENIMIENTO DE LAS INSTALAClONES

Jefe de la Unidad de Semc:os i

Generales
Inicio

|

|

!
Supervisan las
i'nstalaclo nes del
adificio para

determinar el tipo de’
mantenimiento que se
necesita,

|

Designa a Ia persona;
que deberd realizar el
mantenimiento,

Realiza las gestiones
necesarias ante |[a
Unidad de Compras,

|$olicitados y los;
entrega a la persona

designada.

Verifica si el trabajo|

fue realizado

|correctamerite,
i

|
v

Fin

recibe los materiales <

Conserje
Supervisan las
instalaciones del
edificio paral

determinar el tipo de
mantenifmiento que se!
necesita,

Determina los
materiales a utilizar y/

= los solicita al Jefe de |3
{Unidad de Sewlclos
Ganarales

Recibe los materiales!

solicitados, reaiiza el

., Mmantenimiento e

linforma al Jefe de |a

|Unidad de Servicios

Generales . I
|

Pagina 26 de 28




Manual de Normas y Procedimientos - Secretaria Genergl de la Presidencia de la RepUblica

r SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DF LA REPUBLICA »
DIRECCION EJECUTIVA ADMINISTRATIVA o ok
SERVICIO DE MENSAJERIA
OBJETIVO: Designar al plloto-mensajero para el envio o recepcién de correspondencia.
LEGISLACION Y NORMATIVA Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de |5 Presidencia e g
APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Ndmero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
NORMAS ESPECIFICAS: Deb.eran tenerse controles lnterpos aclrﬁlmstratlvos del servicio de mensajeria
realizado, los cuales deben actualizarse oportunamente.
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad de Servicios Generales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Jefe de la Unidad de Servicios Recibe requerimiento de servicio de mensajeria para entregar o
Generales Iecoger correspondencia.
2 Jefe de la Unidad de Servicios Organiza las rutas vy designa al piloto-mensajero que se
Generales encuentre disponible para realizar |a actividad,
. . Recibe instrucciones, anota en el control de mensajeria 1y
3 Piloto-Mensajero A G
entrega o recoge correspondericia e el lugar indicada.
Piloto-Mensajero Entrega al solicitante constancia firmaday sellada de recibido de
4 la correspondencia entregada e informa al Jefe de |a Unidad (e
Servicios Generales, sobre |a finallzacion de Ia diligencia,
5 Jefe de la Unidad de Servicios Revisa el registro de las actividades realizadas en el control de
Generales mensajeria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SERVICIO DE MENSAJERIA
I i. |
| Jefe de la Unidad de Servicios : L
| Generales | Piloto-Mensajero |
Inicio } '

J ‘Recibe  requerimiento | |

| de servicio de
| mensajerfa para |
| entregar o recoger

correspondencia. |

| | |
Organiza las rutas y | '
| ( designa gl piloto-
mensajero  que se (
’ ‘encuentre disponible
para realizar la
actividad, v
| Recibe instrucciones, |
| ] anota en el contro| de
[ | mensajerfa y entrega o J
recoge correspondencia
en el lugar indicado.

constancia firmada y |
sellada de recibido de

la correspondencia |
entregada e informa al

Jefe de la Unidad de ‘
Servicios  Generales, |
sobre la finalizacién de

‘la diligencia.

| ‘ Entrega al solicitante
1

‘Revisa el registro de las (
actividades  realizadas |

en el control de

mensajeria. f

| | |

Fin

H |
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