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ACUERDO INTERNO No. SPM-RRHH-MNP-010-2022
Guatemala, 31 de enero de 2022

LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
CONSIDERANDO

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobadas por |a Contraloria
General de Cuentas, mediante Acuerdo numero A-028-2021, establecen como normas
relativas a las actividades de control, promover lz vigencia de manuales de normas y
procedimientos.

CONSIDERANDO

Que cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la
Mujer, deben contar con ias herramientas técnicas que le faciliten dentro de su estructura
organizacional y funcional, aplicar los procedimientos necesarios para cumplir de forma
eficaz y eficiente con las funciones y atribuciones que por mandato le corresponde realizar.

CONSIDERANDO

Que la Direccion Administrativa debe implementar un Manual de Normas y Procedimientos
que facilite a los usuarios internos aplicar cada uno de los procesos en el desempefio de sus
atribuciones, con el fin de mejorar la calidad del servicio. L

PORTANTO

La Secretaria Presidenciai de la Mujer, en ejercicio de las funcicnes que le Conﬂere el Articulo
8 del Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico Interno de esta Secretaria; -
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa de la
Secretaria Presidencial de la Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) y/o subdirector (a) de la Direccién Administrativa,
en conjunto con la Direccién de Recursos Humanos y la Unidad de Planificacion revisar
periddicamente el contenido del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a
consideracion y aprobacion del Despacho Superior de la Institucién, las modificaciones que
considere oportunas.

Articulo 3. Todos los servidores de la Direccion Administrativa estan obligados a conocer,
observar y cumplir |la correcta aplicacion del Manual que por el presente Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. E| presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, disponiéndose para que
llegue a conocimiento de todos los servidores involucrados, principalmente quienes pertenezcan
a la Direccion Administrativa, y la Unidad de Comunicacion Social efectue su divulgacion por los
medios que considere pertinentes.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa de la Secretaria
Presidencial de la Mujer, es un documento técnico normativo de gestion institucional,
donde se han descrito los elementos minimos con la informacién necesaria para el
cumplimiento de las actividades por medio de procesos y acciones, asignando ejecutores
responsables de dependencia y coordinacidn, asi como los requisitos para cumplir con la
normativa establecida.

AMBITO DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa de la Secretaria
Presidencial de la Mujer, es especifico para esta Direccidn y para los puestos que la integran,
pero de observancia y cumplimiento para todas las unidades administrativas de la
Secretaria Presidencial de la Mujer, en tanto continle adscrita.

BASE LEGAL

e Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala (Reformado por Acuerdo
Legislativo No. 18-93 del 17 de noviembre de 1993.

o Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

e Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

e Decreto 132-81 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Transito.

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

e Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas de
transparencia en los procedimientos de compra o contratacién publica.

e Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto

e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y
sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo No. 170-2018, Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado.

e Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

e Acuerdo Gubernativo No. 217-94 Reglamento de Inventario de los Bienes Muebles
de la Administracion Publica.

e Acuerdo Ministerial No. 386-2003, Transparencias en las Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado.

e Acuerdo Ministerial No. 01-2006, Normas de Vinculacion del Sistema
Guatecompras.

e Acuerdo Ministerial No. 23-2010, Reglamento del Registro de Proveedores del
Estado Aspectos Generales.

e Resolucidn 18-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el uso del
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

e Acuerdo Interno DI-SEPREM-034-2018 Aprobar el proceso de Implementacién del
Reglamento Organico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer

e Acuerdo Interno DI-SEPREM-No. 036-2019 Implementacion de la Estructura
Organizacional de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

e Acuerdo Interno DI-SEPREM-005-2020 Estandarizar las Unidades Administrativas de
la Secretaria Presidencial de la Mujer.

e Acuerdo Interno Nimero DI-SEPREM-024-2019 Normativa de Control Interno de la
Secretaria Presidencial de la Mujer.

e Acuerdo Interno Numero DI-SEPREM-025-2019 Normativa Interna para el Manejo
de Caja Chica

e Resolucién Interna anual emitida por la Autoridad Superior de Constitucion del
Fondo Rotativo Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer”.

e Acuerdo SPM-DI-003-005-2015 Normativa para Control y Mantenimiento de
Vehiculos, Suministro y Control de Combustible y su reforma.

e Acuerdo Interno DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de seguimiento a la
Convencion sobre todas las formas de discriminaciéon contra la mujer -CEDAW-.

IV. ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem- como entidad asesora y coordinadora de
politicas publicas para promover el desarrollo integral de las mujeres guatemaltecas y el
fomento de una cultura democratica, bajo la direccién inmediata del Presidente
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Constitucional de la Republica, fue creada mediante Acuerdo Gubernativo 200-2000 de
fecha 17 de mayo de 2000; e instaurada como una Secretaria de la Presidencia de la
Republica del Organismo Ejecutivo.

En atencidn al articulo 5 del Acuerdo Gubernativo referido en el parrafo precedente, con
fecha 06 de abril de 2001, se emitié el Acuerdo Gubernativo nimero 130-2001, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, el cual durante su vigencia fue
reformado varias veces; siendo la ultima reforma, la realizada mediante el Acuerdo
Gubernativo 353-2014, de fecha 13 de octubre de 2014.

En el afio 2016, como resultado del andlisis efectuado por las nuevas autoridades de la
Seprem, al funcionamiento y desempefio que en ese momento tenia la Instituciéon, se
determiné la necesidad de establecer una estructura organizacional diferente, adaptable a
los nuevos retos y grandes desafios, con principios de desconcentracién y descentralizacion
de procesos que le permitieran retomar su rol, especialmente en el drea de asistencia
técnica que se debe brindar a las instancias del sector publico y al Estado en general, en
materia de desarrollo integral de las mujeres, asi como, en la realizacién y seguimiento de
acciones de politica publica para la equidad entre hombres y mujeres.

En ese sentido, se gestiond la aprobacidn de un nuevo Reglamento Organico Interno, con
una estructura organizacional, congruente con el proceso de modernizacion y
fortalecimiento de la institucionalidad publica. Dicho Reglamento fue aprobado con fecha
5 de octubre de 2018 y publicado en el Diario de Centro América el 14 de noviembre de
2018, y que tuvo vigencia a partir del 15 de noviembre de ese mismo afio.

Como resultado de la aprobacion del referido Reglamento Organico Interno, la Secretaria
Presidencial de la Mujer emitié el Acuerdo Interno nimero DI-SEPREM-034-2018, por
medio del cual se aprobd el proceso de implementaciéon de la nueva estructura
organizacional, mismo que se llevaria a cabo de una manera gradual y ordenada, conforme
la disponibilidad presupuestaria y capacidad financiera de la Secretaria.

Conforme lo establecido en el acuerdo interno referido en el parrafo anterior, se llevaron a
cabo las diferentes fases de implementacién; no obstante, no se logré obtener la
aprobacion de las acciones de puestos requeridas a la Oficina Nacional de Servicio Civil, las
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cuales permitian el ordenamiento de los puestos conforme la nueva estructura
organizacional, por lo que ante dicho resultado, la Secretaria Presidencial de la Mujer, con
fundamento en la literal i) del articulo 2, del Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000; y los
articulos 8, 40 y 42 del Acuerdo Gubernativo numero 169-2018, Reglamento Organico
Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, emitié el Acuerdo Interno nimero DI-
SEPREM-036-2019 de fecha 20 de diciembre de 2019,mediante el cual se establece
implementar de manera oficial la estructura organizacional contenida en el nuevo
Reglamento Organico Interno; asimismo, con fecha 3 de febrero del afio 2020, fue emitido
el Acuerdo DI-SEPREM-005-2020, por medio del cual se estandarizé el nombre de las
unidades administrativas de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

V. VISION Y MISION INSTITUCIONAL

Vision: Para el afio 2025, la Seprem estd posicionada como institucién asesora y
coordinadora en la implementacion de acciones de politica publica, relacionadas con la
equidad entre hombres y mujeres en el sector publico, y ha sentado las bases para
transformar brechas de inequidad en la sociedad guatemalteca.

Misidn: Institucidon gubernamental responsable de asesorar y coordinar acciones de politica
publica para institucionalizar en el Estado, la equidad entre hombres y mujeres.

VI. MARCO ESTATEGICO INSTITUCIONAL

Objetivo Estratégico: Institucionalizar la equidad entre hombres y mujeres mediante la
asesoria técnica a las instituciones de la administracidn publica, gobiernos locales y sistema
de consejos de desarrollo urbano y rural al 2025, en acciones de politica publica.
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Objetivos Operativos:

VII.

e Coordinar técnica y operativamente el desarrollo institucional de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

e Asistir técnicamente a las instituciones de la administraciéon publica, gobiernos
locales y al sistema de consejos de desarrollo urbano y rural, en la gestién de
politicas publicas e informacion de la condicién juridica de la mujer, vinculadas con
la equidad entre hombres y mujeres.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

Son funciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer, las siguientes:

a)

c)

g)

h)

Promover la plena participacidon de las mujeres en el desarrollo del pais y la igualdad real y
efectiva entre hombres y mujeres;

Velar por la observancia y aplicacion de los preceptos constitucionales, leyes ordinarias,
tratados y convenios internacionales que se refieran a la mujer, asi como velar por el
cumplimiento de los compromisos asumidos por el Estado de Guatemala en los organismos e
instancias internacionales y en los Acuerdos de Paz.

Planificar, asesorar, promover y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos
dirigidos a las mujeres, debiendo verificar y evaluar su efectiva ejecucion.

Promover, fortalecer y desarrollar iniciativas gubernamentales en beneficio del desarrollo
econdmico, social, cultural y politico de las mujeres, propiciando la coordinacién
interinstitucional necesaria.

Incentivar la realizacién de estudios e investigaciones sobre la situacion y condicion de las
mujeres en la sociedad guatemalteca, asi como la adecuada difusion, recopilacién vy
sistematizacion de la informacidn existente sobre estos temas.

Realizar el andlisis de la legislacién vigente con el propdsito de promover las reformas
pertinentes y la eliminacion de aquellas normas que tengan efectos desiguales entre hombres
Yy mujeres.

Fomentar una cultura de respeto mutuo entre hombres y mujeres, que propicie las relaciones
de equidad, solidaridad y fraternidad.

Representar al Gobierno de la Republica de Guatemala, en las actividades nacionales e
internacionales referentes al tema de la mujer, su participacién y desarrollo, e
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i) Las inherentes a la implementacion de sus objetivos y fines, de acuerdo a las directrices del
Presidente de la Republica.

VIll. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La estructura organica de la Secretaria Presidencial de la Mujer esta integrada, por:

ORGANOS DE DIRECCION SUPERIOR
a) Secretaria Presidencial de la Mujer
b) Subsecretaria Presidencial de la Mujer

ORGANOS TECNICOS

Direccidn de Gestidn de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres
a) Departamento de Seguimiento y Evaluacidn de Politicas Publicas para la Equidad
entre Hombres y Mujeres
b) Departamento de Coordinacidon Estratégica Sectorial y Territorial
c) Departamento de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad

Direccién de Analisis Juridico y Control de Convencionalidad
a) Departamento de Andlisis de Legislacion y Normativa
b) Departamento de Control de Convencionalidad y Tratados

Direccidn de Gestién de la Informacidn:
a) Departamento de Marcos Conceptuales y Metodologias
b) Departamento de Analisis y Estudios Especiales

ORGANOS ADMINISTRATIVOS

Direccion Administrativa
a) Departamento de Compras y Adquisiciones
b) Departamento de Servicios Generales

Direccion Financiera
a) Departamento de Presupuesto
b) Departamento de Contabilidad

Direccion Recursos Humanos
a) Departamento de Aplicacion, Admision y Desarrollo de Personal
b) Departamento de Gestion de Personal
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Direccion de Informatica
a) Departamento de Anadlisis y Desarrollo de Sistemas Informaticos
b) Departamento de Infraestructura Tecnolégica

ORGANOS DE APOYO TECNICO
a) Unidad de Asuntos Juridicos
b) Unidad de Comunicacién Social
¢) Unidad de Informacion Publica
d) Unidad de Planificacion
e) Unidad de Gestidn de la Cooperacion

ORGANOS DE CONTROL INTERNO
a) Unidad de Auditoria Interna

IX. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

SECRETARIA

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL | | & 5

Secretaria
Presidencial de la
Mujer

|

Subsecretaria
Presidencial de la

Organos
Sustantivos Mujer
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S Canperacon
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X.

FUNCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

La Direccidon Administrativa es responsable de organizar y coordinar los procesos de adquisicién
de bienes y servicios no personales, de conformidad con las disposiciones legales y técnicas que
rigen la materia y; proveer los servicios internos y de apoyo logistico a los érganos que
conforman la SEPREM.

Para el logro de sus objetivos desarrollara las siguientes funciones:

1. Dirigir y coordinar los procesos administrativos, de conformidad con las disposiciones que
regulan la materia;

2. Administrar adecuadamente los fondos de caja chica;

3. Organizar y coordinar los procesos de adquisiciones de bienes y prestacién de servicios no
personales, a fin de que se realicen de conformidad con lo establecido en la normativa legal
vigente;

4. Elaborar e implementar un estricto control de los procesos de arrendamiento de inmuebles
a nivel nacional de la Secretaria, asi como los mecanismos de control para el resguardo y
abastecimiento de bienes y servicios;

5. Elaborar el plan preventivo de mantenimiento para asegurar el adecuado estado de la
infraestructura e instalaciones de la SEPREM;

6. Dirigir y controlar el uso de los vehiculos, maquinaria y equipo de la Institucién y el
mantenimiento y reparacién de los mismos, asi como, llevar el control de ingreso, egreso y

uso de los combustibles, herramientas, repuestos, lubricantes y otros insumos requeridos;

7. Dirigir las acciones tendentes a efectuar el pago oportuno de servicios para coadyuvar al
adecuado funcionamiento de las unidades administrativas;

8. Elaborar y ejecutar el Plan Institucional de Respuesta, en coordinacién con los érganos que
conforman la institucion y;

9. Realizar otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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XI. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempefio de sus funciones, la Direccién

Administrativa tiene a su cargo los Departamentos siguientes:

Departamento de Compras y Adquisiciones: Es responsable de desarrollar los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios no personales de la SEPREM, cumpliendo para el efecto
con la Ley de Contrataciones del Estado, normativas y criterios dictados por las entidades

facultadas para el efecto.

Departamento de Servicios Generales: Es responsable de dar mantenimiento a las

instalaciones fisicas y mobiliario de la SEPREM y proveer bienes y servicios logisticos a las
unidades administrativas que la conforman, con el propdsito de apoyarlas y asistirlas en las

actividades que asi lo requieran.
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Xll. ORGANIGRAMA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Xiil.

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo

Descripcion

D

Inicio o fin: se utiliza al iniciar, como al
finalizar el diagrama.

Operacion: indica actividades realizadas.

Decisidn o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles
caminos alternativos.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento.

Almacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos.

Conector de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

O | d

Conector o enlace: de una parte del
diagrama a otra dentro de la misma
pagina.

Lineas de flujo: conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.




Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:
DA-MNP-001
MANUAL DE NORMAS Y Edicion No. o1
PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO /¢ Fecha de aprobacion:
GUATEMALA 31/01/2022
DIRECCION ADMINISTRATIVA Pdgina 14/60
XIV.  PROCEDIMIENTOS APLICABLES A LAS DIRECCION ADMINISTRATIVA
SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
) DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
GOBIERNO /e | SocR AR
I I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO: DA-PO1
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA VERIFICACION EXISTENCIA EN LA SECCION DE ALMACEN

DEFINICION GENERAL

Dar cumplimiento a los lineamientos generales para la administracion del Almacén de la Institucion.

OBJETIVO

Definir procesos y actividades de operacién que delimitan el campo de actuacidn del personal involucrado
en los procedimientos.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Interno Numero DI-SEPREM-024-2019 Normativa de Control Interno de la Secretaria Presidencial
de la Mujer.
Acuerdo Interno Numero DI-SEPREM-025-2019 Normativa Interna para el Manejo de Caja Chica.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

Descripcion del Procedimiento

Paso s g
Responsable Descripcion
No.
Inicio del procedimiento
Revisa las existencias fisicas de materiales y/o suministros, en caso de requerir, solicita
Encargado (a) de . o . .
1 Almacén mediante el procedimiento de compra establecido y traslada al Director
Administrativo para su autorizacion.
) Director (a) Aprueba la adquisicion de los bienes y materiales requeridos por el Encargado de
Administrativo Almacén.
Realiza solicitud y posteriormente recibe y revisa materiales del proveedor de acuerdo
3 Encargado (a) de |a las caracteristicas descritas en la factura comparando que la informacion descrita
Almacén coincida entre si. Tomando en cuenta que, si la compra lo amerita, se debe solicitar la
opinién técnica del especialista de la Direccidn que solicité el bien.
Efectua el ingreso fisico al almacén donde resguardan los materiales comprados,
4 Encargado (a) de ) .
. quedando bajo su responsabilidad.
Almacén
Emite constancia de Ingreso a Almacén e Inventario (Forma 1-H Serie C) autorizado por
5 Encargado (a) de |la Contraloria General de Cuentas, asi mismo gestiona el Visto Bueno del Director
Almacén Administrativo o Subdirector Administrativo, posteriormente traslada la copia del
documento al Departamento de Compras y Adquisiciones.
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6 Encargado (a) de |Lafacturayarevisada, es trasladada al Departamento de Compras y Adquisiciones para
Almacén el trdmite respectivo
7 Encargado (a) de | Da aviso al Departamento de Compras y Adquisiciones y a la Direccidn, Departamento
Almacén o Unidad solicitante que los materiales ya ingresaron a la Seccién de AlImacén.
3 Encargado (a) de |Registra los ingresos en Tarjeta Kardex para el control de Ingresos y Egresos de
Almacén Almacén, autorizada por la CGC
9 Encargado (a) de |Solicita a la dependencia requirente que elabore formulario "Requisicién de Bienes,
Almacén Materiales y Suministros” y la traslade a la Seccién Almacén para autorizacion.
Recibe y revisa el formulario "Requisicion de Bienes, Materiales y Suministros”. Si
10 Encargado (a) de |estd correcta se despacha el producto por el encargado de Almacén y continda en el
Almacén paso 11; si no esta correcta, devuelve la forma al solicitante para realizar las enmiendas
correspondientes y regresa a paso 9.
Entrega a la dependencia el formulario "Requisicion de Bienes, Materiales vy
Encargado (a) de o ” . ,
11 Almacén Suministros”, autorizada y la traslada al Encargado(a) de Almacén, para que proceda a
anotar los suministros a requerir.
Recibe y revisa el formulario "Requisicion de Bienes, Materiales y Suministros”
Encargado (a) de . . . . .
12 Almacén debidamente firmada y sellada por la dependencia solicitante, prepara los materiales
para la entrega correspondiente.
13 EncaArlgr:gsé(:) de Registra los egresos en Tarjeta Kardex, para control de Ingresos y Egresos de Almacén.
Hace entrega a la dependencia solicitante de conformidad a su requerimiento de los
Encargado (a) de . . .. . -
14 Almacén materiales y/o suministros en base al requerimiento. Se solicita firma de recibido y
sello correspondiente.
Fin del procedimiento
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VERIFICACION EXISTENCIA EN LA SECCION DE ALMACEN

ENCARGADO (A) DE
ALMACEN

DIRECTOR (A)
ADMINISTRATIVO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

CECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DA-P02
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn DE LA MUJER -
INVENTARIO FiSICO MATERIALES Y/O SUMINISTROS DE ALMACEN
DEFINICION GENERAL

Dar cumplimiento a los lineamientos generales para la administracidon del Almacén de la Seprem.

OBJETIVO

Definir procesos y actividades de operacién que delimitan el campo de actuacidn del personal involucrado en
los procedimientos.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Interno NUmero DI-SEPREM-024-2019 Normativa de Control Interno de la Secretaria Presidencial de

la Mujer.

Acuerdo Interno Numero DI-SEPREM-025-2019 Normativa Interna para el Manejo de Caja Chica.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Mensualmente realiza una revisidn fisica de los materiales del 100% versus el saldo
1 Encargado (a) de reflejado en las Tarjetas Kardex para Control de Ingresos y Egresos de Almacén,
Almacén autorizada por la Contraloria General de Cuentas -CGC- con el propdsito de evaluar el
estado fisico y existencia de los mismos.
El inventario periddicamente sera supervisado por un delegado nombrado por el
Encargado (a) de . . . . . .
2 Almacén Director (a) Administrativo, con el propdsito de que los datos sean los consignados en
las tarjetas Kardex.
3 Encargado (a) de En caso de requerir materiales, (Ver procedimiento: Recepcién, Registro, y Salida de
Almacén materiales y/o suministros)
4 Encargado (a) de Determina los materiales y/o suministros en buenas condiciones, asi como los que se
Almacén encuentran en mal estado, inservibles o en desuso.
Suscribe reporte de Inventario, el cual debe incluir solicitud de baja de materiales (si
Encargado (a) de . . . ., . . L
5 . hubiere), trasladando dicha informacién a: Despacho Superior, Direccion y/o Sub-
Almacén . . . . o
Direccion Administrativa, Auditoria Interna.
6 Director (a) Recibe reporte de Inventario fisico y traslada a la Asistente Administrativa para su
Administrativo archivo.
. Si el reporte incluye solicitud de baja de materiales y/o suministros; girar instrucciones
Director (a) . . . - o .
7 a la Asistente Administrativa para suscribir Acta Administrativa donde se detalle los

Administrativo

materiales dados de baja y su proceso fisico de descarte.
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Asistente . . . ., .
8 . . Traslada al Despacho Superior Acta Administrativa para aprobacion correspondiente.
Administrativa
Director (a) Recibe Acta Administrativa, autoriza la baja de materiales y/o suministros y traslada a
9 - . la Encargada de las Actas Administrativas para que proceda a certificar copia fiel de la
Administrativo . .
original y traslada al Encargado de Almacén.
Recibe Acta certificada de copia fiel, y procede a dar egreso a los materiales y/o
10 Encargado (a) de suministros en mal estado, inservibles, o en desuso, en las requisiciones para el control
Almacén de egresos del drea de almacén autorizado por la Contraloria General de Cuentas -
CGC-.
Posteriormente con base en lo descrito en Acta Administrativa descarta fisicamente
Encargado (a) de . . L . . .
11 los materiales y suministros a conveniencia de la Seprem, dejando evidencia con

Almacén

reporte y fotografias de los materiales y suministros desechados.

Fin del procedimiento
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INVENTARIO FiSICO MATERIALES Y/O SUMINISTROS DE ALMACEN
DIRECTOR (A) ASISTENTE
ENCARCADO G ARE A ce ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
GOBIERNO (/¢ _
I I GUATEMALA | PRESIDENCIAL|\ oy \ANTENIMIENTO, REPARACION, RESGUARDO Y CONTROL DE|  DA-PO3
VEHICULOS

DEFINICION GENERAL

Proporcionar a la Seccidon de Transportes las politicas y lineamientos que permitan un eficiente y racional
aprovechamiento de los vehiculos asignados a la Secretaria Presidencial de la Mujer.

OBJETIVO

Definir procesos y actividades de operacién que delimitan el campo de actuacion del personal involucrado en
los procedimientos.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo SPM-DI-003-005-2015 Normativa para Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y Control
de Combustible y su reforma.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Recibe solicitud de transporte, verifica y autoriza confirmando que exista
disponibilidad del mismo a efecto de que se realicen los chequeos mecdnicos
necesarios, para que el automotor se encuentre en condiciones de cumplir con la
Encargado (a) de comisidon. En casos especiales solicita autorizacion del Jefe del Departamento de

Transportes Servicios Generales, siendo estos la disponibilidad de pocos pilotos y vehiculos, cuando
se deseen comisiones dentro de perimetro de la zona 1 capitalina y en especial cuando
el solicitante necesite transportar equipo de cémputo, cadmaras fotograficas, o
documentos de suma importancia.

Entrega el vehiculo a los Conductores; para lo cual revisard en conjunto con el
interesado el buen funcionamiento del vehiculo y entregara lo siguiente: Tarjeta de
Circulacién o Fotocopia Legalizada, Juego de llaves, Tarjeta de Seguro, se les hara
entrega de los vales de combustible acorde al kilometraje a recorrer y la bitacora de
control en donde anotaran las salidas y las entras correspondientes.

Encargado (a) de
Transportes

Recibe el vehiculo y verifica los datos descritos en la solicitud, firmando de recibido,

3 Conductor (a) guedandose con la copia de la solicitud.

Realiza diariamente al inicio de la actividad o jornada laboral, una revisién general del
vehiculo que comprende: motor, bateria, sistema eléctrico, niveles de agua,
combustible aceite, llantas, frenos, direccién y estado de la carroceria; con el propdsito
de garantizar las condiciones dptimas del vehiculo.

4 Conductor (a)
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Realiza la comisién o actividad planificada y entrega el vehiculo. En el caso que por
causas fortuitas o de otra clase plenamente justificadas retornarse al lugar de origen

5 Conductor (a) en fecha distinta o la sefalada; el Conductor, deberd informar por escrito o correo
electronico al Jefe del Departamento de Servicios Generales, las razones que
ocasionaron la demora.

6 Encargado (a) de Recibe el vehiculo por parte del conductor, verifica su estado de acuerdo la solicitud,

Transportes firmando de recibido.

7 Conductor (a) Resguarda el vehiculo en el parqueo de la Secretaria.

En caso de recibir el vehiculo con dafios totales parciales, debe solicitar al Conductor

8 Encargado (a) de un informe circunstanciado dirigido a la Direccion Administrativa de los hechos que

Transportes provocaron el dafio al vehiculo, denuncia presentada al Ministerio Publico, fotocopia
certificada de tarjeta de responsabilidad de inventario.

9 Conductor (a) Prepara documentos .s.olicitados, y entr(?ga expegiente en original al Jefe del
Departamento de Servicios Generales, mediante oficio.

Recibe expediente; suscribe y adjunta certificacién de Acta Administrativa donde

comparezcan los involucrados, la cual debe de indicar los hechos ocurridos, y traslada

a la Unidad de Auditoria Interna para evaluar si los hechos fueron con responsabilidad

Jefe (a) del o sin responsabilidad del conductor, recibe y revisa el expediente, en caso de que el

10 Departamento de informe indique con responsabilidad, traslada informacion mediante oficio a la

Servicios Generales

Direccién Financiera para que realice el cobro correspondiente. Si el informe indica
con responsabilidad, traslada expediente mediante oficio al Jefe del Departamento de
Servicios Generales, para que tramite y cobre seguro, (si hubiera) en caso contrario
procesa a la reparacion conforme al procedimiento de compra vigente.

Fin del procedimiento
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USO, MANTENIMIENTO, REPARACION, RESGUARDO Y CONTROL DE VEHICULOS

ENCARGADO (A) DE
TRANSPORTES

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTODE
CONDUCTOR (A) SERVICIOS GENERALES
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
GGI.?R'II'EE;;‘IX(L/(A PRESIDENCIAL
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA DE LA MUJER PROCEDIMIENTO DA-P04
ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS

DEFINICION GENERAL

Desde la recepcién de solicitud de vehiculo, nombramiento de comisién, se asigna combustible para el
vehiculo por medio del detalle del kilometraje a recorrer para el calculo y la entrega de comisiones autorizadas.

OBJETIVO

Adecuado control de asignacion de combustible para realizar comisiones oficiales en la capital o en interior
del pais por parte de Funcionarios y/o Colaboradores de la SEPREM.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo SPM-DI-003-005-2015 Normativa para Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y Control
de Combustible y su reforma.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Jefe (a) Departamento | Revisa la solicitud de vehiculo del funcionario y/o colaborador, nombramiento de
de Servicios Generales | comision, para dar tramite a la asignacion de combustible.

Revisa documentacion presentada por funcionario y/o colaborador, verifica el
Jefe (a) Departamento | kilometraje a recorrer durante comisién segun destino reportado en la solicitud de
de Servicios Generales | vehiculo, debidamente firmada por el solicitante, jefe inmediato y autorizado por
Subdirector (a) Administrativo cuando aplique.

Revisa con el Encargado (a) de Transportes la asignacién del combustible necesario
Jefe (a) Departamento | segin el tipo de vehiculo asignado y kilémetros a recorrer reportados, si el vehiculo
de Servicios Generales | tiene combustible, calcula la existencia del mismo para proporcionar lo necesario al
kilometraje a recorrer.

Jefe (a) Departamento Revisar con el Subdirector(a) Administrativo la autorizacién de salida del combustible

4 - en Libro de Control de Cupones de Combustible, autorizado por la Contraloria General
de Servicios Generales

de Cuentas.
Jefe (a) Departamento Facilita los cupones: de c'or‘nbusjclbl'e al solicitante e indica que'd'e’ben dle ser I!gmfjad'os
5 dentro de los 10 dias habiles siguientes al regreso de la comisién, asi también indica

de Servicios Generales . . . . -
gue deben firmar y luego fotocopiar los cupones, recibe y firma de recibido.

Elabora bitacora al finalizar la comisién, firma y tramita firma de Jefe inmediato y
6 Conductor (a) entrega a Jefe de Servicios Generales (Si tuvo sobrante de cupones procede a
reintegrar los no utilizados a Servicios Generales).
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Recibe de solicitante cupones sobrantes y fotocopias de cupones los cuales deben
estar sellados por la estacién de servicio. Hace entrega de los comprobantes que la
estacidon de servicio entrega para tener conocimiento de cuantos galones fueron
suministrados en el tanque de combustible del vehiculo en la capital o fuera de la
capital. Da ingreso al Libro de Control de Cupones de Combustible.

Jefe (a) Departamento
Servicios Generales

Jefe (a) Departamento |Revisa y analiza bitacora al finalizar la comisiéon para proceder a la liquidacion
Servicios Generales | respectiva.

Fin del procedimiento
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ASIGNACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION ADMINISTRATIVA
GOBIERNO /. SECRETARIA PROCEDIMIENTO SEPREM-
“ PRESIDENCIAL _
I GUATEMALA | pc'\ '\ muser PAGO DE MULTAS DE LAS UNIDADES VEHICULARES DE LA DA-P05
INSTITUCION

DEFINICION GENERAL

Revisar periédicamente en el portal de las diversas municipalidades si algin vehiculo tiene multas, solicitar al
piloto y/o conductor del vehiculo la cancelacidn de la multa y recibir boleta original de cancelado.

OBIJETIVO

Mantener solventes de pagos de impuestos los vehiculos de uso de la Seprem.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo SPM-DI-003-005-2015 Normativa para Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y Control
de Combustible y su reforma.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Jefe (a) del
Revisa periédicamente en el portal de las diversas municipalidades, para corroborar si
1 Departamento de ) , .
o algun vehiculo propiedad de la Seprem, cuenta con multas.
Servicios Generales
Jefe (a) del
Verifica en hoja de entrega y solicitud de vehiculo, estableciendo el funcionario y/o
2 Departamento de g > ) ; ; .
. colaborar a quien le fue asignado, e informa a Director para deducir responsabilidades
Servicios Generales
Jefe (a) del o ) _
3 Departamento de Sohflta al funcionario y /o colaborar responsable del pago de la multa para que el
o vehiculo se encuentre solvente.
Servicios Generales
ecibe de funcionario y/o colaborador boleta original por pago de multa para contro
Jefe (a) del Recibe de funcionario y/o colaborador bol iginal de mul |
4 Departamento de correspondiente, la cual debe ser resguardada por el Jefe del Departamento de
Servicios Generales | Servicios Generales.
Fin del procedimiento
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PAGO DE MULTAS DE LAS UNIDADES
VEHICULARES DE LA INSTITUCION

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

( INCIO )
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DA-P06
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE DE LA MUJER -
ENViIO DE DOCUMENTOS POR MENSAJERIA

DEFINICION GENERAL

Este procedimiento es especifico para la recepcién y distribucidon externa de los documentos que egresan de
la Secretaria Presidencial de la Mujer, que son remitidos para otras instituciones y/o personas a nivel nacional,
a efecto que la distribucidn de la correspondencia se realice en el menor tiempo posible.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos basicos que deben seguirse para recepcion y distribucién interna y envio externo
de la correspondencia que egresa de las instalaciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo SPM-DI-003-005-2015 Normativa para Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y Control
de Combustible y su reforma

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso p
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
. Revisa los casilleros donde las dependencias depositan la correspondencia que serd
1 Mensajero . . . .
enviada a los diferentes destinatarios a las 9:00 horas.
. Revisa el formato de correspondencia externa enviada y verifica que los datos inscritos
2 Mensajero o .
coincidan con los documentos recibidos.
3 Mensajero Realiza el plan de ruta de distribucién segin documentos recibidos.
. Traslada a las diferentes instituciones, en donde los destinatarios firman y sellan la
4 Mensajero ; .
copia de los documentos que reciben.
5 Mensaiero Informa al Asistente (a) del Departamento de Servicios Generales, el resultado de la
J gestidn realizada al Encargado (a) de Logistica.
. Informa mensualmente del uso, rutas y depreciacién del transporte (Moto) a su cargo
6 Mensajero L, .
al Jefe (a) del Departamento de Seccién de Servicios Generales.
Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
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o SLEa oD metere DE LA MUJER CEDIMIENTO DA-PO7
RECEPCION Y ENVIO DE DOCUMENTOS POR MENSAJERIA

DEFINICION GENERAL

Este procedimiento es especifico para la recepcién y distribucidon externa de los documentos que egresan de
la Secretaria Presidencial de la Mujer, que son remitidos para otras instituciones y/o personas a nivel nacional,
a efecto que la distribucidn de la correspondencia se realice en el menor tiempo posible.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos basicos que deben seguirse para recepcidn y distribucidon interna y envié externo
de la correspondencia que egresa de las instalaciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso <
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Secretaria Recibe el sobre y/o caja sujeta al envio de parte de la Direccion que lo requiera, en
Recepcionista horario de 8 a 11 horas, con los datos correctos que identifican el sobre y/o caja.
) Secretaria Procede a comunicarse con el proveedor particular, para que recoja la documentacion
Recepcionista inmediatamente recibida los paquetes o sobres.
Secretaria , , . I L
3 . Llena la guia de envio que identificara la documentacién.
Recepcionista
Secretaria . . . .
4 . Entrega sobre y/o caja al mensajero proveedor del servicio particular.
Recepcionista
Secretaria Resguarda la copia de la Guia de envio hasta que el Jefe (a) de Servicios Generales la
5 L requiera para la respectiva liquidacion de la factura emitida por el proveedor
Recepcionista .
particular.
6 Secretaria Entrega la documentacidn a las dependencias respectivas, la cual fue registrada en el
Recepcionista libro de recepcion de correspondencia marginada por la autoridad superior.
Secretaria Resguarda y hace entrega de las guias de envio que identifican los documentos, recibe
7 Recencionista la factura del servicio por parte del proveedor y luego hace entrega al Asistente de
P Servicios Generales para su revisién y respectiva liquidacion.
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Asistente de la Seccién | Liquida la factura emitida por el Proveedor Particular, cotejando las guias resguardadas
de Servicios Generales | por Recepcién y las diferentes Direcciones.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
I égﬁ'r?ﬂ?\& PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DA-P08
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! DE LA MUJER }
LIMPIEZA GENERAL DE INSTALACIONES

DEFINICION GENERAL

Establecer un ambiente ordenado, sanitizado y salubre, fortaleciendo con ello las buenas condiciones
laborales necesarias para cada uno de los colaboradores.

OBJETIVO

Asegurar la limpieza, higiene y prestacion de las dreas de todas las unidades administrativas de la Seprem.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 : . Barre y trapea las oficinas de todas las unidades Administrativas, para que el personal
onserje
: labore en su puesto de trabajo en un ambiente limpio.
. Limpia Vidrios (minimo dos veces al mes) escritorios y sillas (diario) de las oficinas de
2 Conserje . . . o
todas las Direcciones y Unidades de la Institucion.
3 Conserie Extrae basura de las oficinas de las Direcciones y Unidades de la Secretaria por la
J mafiana y en el transcurso de la tarde.
a Conserie Realiza limpieza de servicios sanitarios de la SEPREM como minimo dos veces al dia
J para mantener la higiene.
5 Conserje Realiza limpieza general del area del parqueo diariamente, asi como regar las plantas.
. . Coordina con personal de Servicios Generales la verificacion de la limpieza de los
Asistente de Servicios o , . Lo o
6 bafios, dos veces al dia y lo anota en una hoja de control de limpieza de bafios que se

Generales

encuentra ubicada en las puertas de los bafios a servicio del personal de la Institucion.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
contEnnG . | SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-

I I GUATEMALA | [Z'S 0 R PROCEDIMIENTO DA-P09
MANTENIMIENTO GENERAL DE INSTALACIONES

DEFINICION GENERAL

Elaborar una programacion de mantenimiento preventivo y correctivo hasta reparar el desperfecto.

OBIJETIVO

Garantizar el buen funcionamiento de las instalaciones.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Jefe (a) de Servicios | Elabora una programacién de mantenimiento preventivo y correctivo para las
Generales instalaciones
5 Jefe (a) de Servicios | Revisa programacion y ejecuta mantenimiento en las instalaciones y/o techos para
Generales determinar si es necesario realizar reparaciones o mantenimiento
3 Jefe (a) de Servicios | Detecta desperfectos en la infraestructura (eléctricas, redes, bafos, techos, aire) y
Generales procede a informar a Director y/o Subdirector Administrativo
. Solicita autorizacién a Director y/o Subdirector Administrativo para la compra de
Jefe (a) de Servicios . ) )
4 G | materiales dependiendo de los desperfectos que presente la infraestructura para
enerales
proceder a su reparacion.
Jefe (a) de Recibe del Encargado (a) de Logistica, solicitud de autorizacién para compra de
5 Departamento de materiales para proceder a la reparacion de desperfectos en la infraestructura, revisa
Servicios Generales |y envia la autorizacién de compra de materiales.
: Encargado (a) de Recibe de Director Administrativo y/o Jefe (a) de Departamento de Servicios Generales
Logistica la autorizacidn de compra de materiales y realiza la compra.
7 Conserje Recibe del Encargado (a) de Logistica los materiales y realiza la reparacion respectiva.
Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-

SECRETARIA
PRESIDENCIAL
DE LA MUJER

PROCEDIMIENTO
CONTROL Y SUMINISTRO DE PAPEL PARA FOTOCOPIADORAS

J I Somemno . Ap10

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

DEFINICION GENERAL

Control y Suministro de Papel para fotocopiadoras para determinar el consulto total de fotocopias
reproducidas.

OBJETIVO

Facilitar el control y suministro de papel a utilizar por el personal de la Seprem en las diferentes
fotocopiadoras.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI::’ RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Encargado de Centro de | Gestiona el papel de diferentes tamafios ante la Seccién de Almacén para surtir las
Produccion fotocopiadoras a servicio del personal de la Institucion.
Surte de papel de diferentes tamafos en las fotocopiadoras que se encuentran al
5 Encargado de Centro de |servicio de la Institucion, y lo anota en un control implementado por cada
Produccion fotocopiadora y lo traslada al Director Administrativo en forma mensual, para
verificar y dar el Vo.Bo.
Todos los dias verifica la funcionalidad de cada maquina fotocopiadora, asi mismo
Encargado de Centro de o i . L i o i
3 Produccion verifica el toner de dichas maquinas para saber cuando solicitar el téner a la empresa
gue presta el servicio de arrendamiento.
A solicitud de personal de la Institucion para encuadernacion de documentos,
Encargado de Centro de . .
4 Produccion procede a realizar el encuadernado de documentos de acuerdo con el tamaiio,
entregando al interesado para la firma de recibido y de conformidad.
5 Encargado de Centro de | Al finalizar el mes, entrega un control de cuantos documentos fueron encuadernados
Produccidn y que direccién o unidad lo solicité.
Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
CECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DA-P11
' ENGARGOLADO DE DOCUMENTOS

DEFINICION GENERAL

Engargolar informes o documentos de la Institucidn.

OBIJETIVO

Realizar el engargolado de informes o documentos que solicitan las diferentes Direcciones y Unidades de la

Institucion.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director(a) Administrativo(a) y/o Subdirector(a) Administrativo(a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso P
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Encargado de Centro de | Recibe solicitud de personal de la Institucién para engargolar informes y documentos
Produccion de cada Direccién o Unidad.
5 Encargado de Centro de | Procede a revisar el informe o documento para preparar los espirales y caratulas a
Produccidn utilizar.
Procede a engargolar cada informe o documento que han solicitado, luego procede
Encargado de Centro de o ) ] )
3 ., a anotar en un control para ser entregado al solicitante, quien firmara de
Produccidn .
conformidad.
Cada fin de mes presenta un informe al Director(a) o Subdirector(a)
Encargado de Centro de o ) . ] o
4 Produccion Administrativo(a) del total de engargolados realizado con el nombre de la Direccion
roducci
o Unidad solicitante, para su Vo. Bo.
Fin del procedimiento
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SECRETARIA
PRESIDENCIAL
DE LA MUJER

PROCEDIMIENTO
CENTRO DE COSTO - SOLICITUD CUOTA FINANCIERA y CONTROL
INTERNO

GOBIERNO /¢
I I GUATEMALA DA-P12

DEFINICION GENERAL

Centro de Costo bajo la Direccion Administrativa y por ende de la Secretaria Presidencial de la Mujer, es la
Unidad encargada para generar informacién inmediata en relacién a disponibilidad presupuestaria por
renglones, de Direcciones y Unidades Institucional, garantizando los recursos econdmicos en su momento para
la buena ejecucion de Presupuesto por Resultados.

OBJETIVO

Brindar al personal de la Secretaria presidencial de la Mujer (Seprem) procesos que facilite un instrumento
practico de recepcién y aprobaciéon de Solicitudes de compras de bienes, insumos, suministros y servicios, asi
como el procedimiento interno de la Direccion Administrativa para la elaboracién de las Pre-6rdenes de

compra en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PI:;? RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Encargado Centro de | Revisa programacidn de presupuesto aprobado mensual por Direcciones e informa
Costo a los responsables para solicitud de Cuota Financiera (PpR).
5 Encargado Centro de |Requerimiento para el llenado de la matriz para solicitud de Cuota financiera
Costo cuatrimestral (Indicativa anual).
Se socializa con los departamentos de servicios generales, departamento de compras
Encargado Centro de ] o ) ]
3 Costo y encargado de almacén, para indicar los meses que se haran pagos seguin POA 2022,
(cuota financiera mensual)
4 Director (a) Aprueba Solicitud de Cuota Financiera Cuatrimestral, ante la Direcciéon Financiera,
Administrativo para la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.
5 Encargado Centrode | Recibe cuota cuatrimestral aprobada, se socializa con Direccién Administrativa para
Costo su ejecucion, segln programacion.
6 Asistente de Centro de | Solicita Reprogramacion financiera, con el objetivo de incrementar o disminuir cuota
Costo de un regldn a otro en base a requerimiento solicitado.
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Director (a)

7 A i6 financier in r rimiento.
Administrativo prueba reprogramacién de cuota financiera segun requerimiento
3 Asistente de Centro de | Se traslada solicitud de reprogramacion de Cuota Financiera mensual a la Direccién
Costo Financiera.
Encargado Centro de ) » . . )
9 Costo Recibe Aprobacién de reprogramacién de cuota Financiera aprobada
Encargado Centro de o
10 Solicita Pre-orden en SIGES.
Costo
11 | Director Administrativo | Aprueba de Pre-orden (Director Administrativo).
Asistente de Centro de
12 Cost Traslada de Pre-orden aprobado a Departamento de Compra.
osto
13 Asistente Centro Costo Solicita .nlwe.dlante .Men??ran.do In.terno, liguidacién de gastos de fondo Rotativo y
gastos viaticos a Direccidn Financiera.
Asistente Centro de . - . . . -
14 Cost Revisa Cuota Aprobada, Solicitudes de Fondo Rotativo, Caja Chica y Viaticos.
osto
Encargado Centro de ) o .
15 Costo Elabora el Reporte mensual en Siges y Sicoin, (Control Interno, Saldos actualizados
16 Encargado Centro de | presenta Informe de Ejecucién de Cuota ejecutada y no ejecutada correspondiente

Costo

al mes. Para Director Administrativo.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
CECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTOS DA-P13
DR. ALEIANDRO GIAMMATTE! DE LA MUJER i
CENTRO DE COSTO MODIFICACION PRESUPUESTARIA

DEFINICION GENERAL

Centro de Costo bajo la Direccion Administrativa y por ende de la Secretaria Presidencial de la Mujer, es la
Unidad encargada para generar informacidon inmediata en relacién a disponibilidad presupuestaria por
renglones, de Direcciones y Unidades Institucional, garantizando los recursos econédmicos en su momento
para la buena ejecucion de Presupuesto por Resultados.

OBJETIVO

Brindar al personal de la Secretaria presidencial de la Mujer (Seprem) procesos que facilite un instrumento
practico de recepcion y aprobacién de Solicitudes de compras de bienes, insumos, suministros y servicios, asi
como el procedimiento interno de la Direccién Administrativa para la elaboracién de las Pre-6rdenes de
compra en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso <
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Encargado Centro de . o )
1 ; Identifica los renglones con requerimientos para incremento de presupuesto.
costo
5 Encargado Centro de |Procede al llenado de la Matriz de Modificacion Presupuestaria, con los renglones a
costo debitar y renglones a acreditar.
3 Encargado Centro de | Realiza la justificacion de modificacién presupuestaria por renglones él porque del
Costo débito y el acreditamiento.
4 Director Revisa y aprueba la justificacion de modificacién presupuestaria y matriz de
Administrativo modificacion presupuestaria.
5 Asistente de Centro de | Traslada memorando a Direccién financiera con la encargada de presupuesto para la
Costo Rubrica de la matriz de la modificacidn presupuestaria.
Encargado Centro de o L ) ] L
6 Costo Solicita Modificacién presupuestaria ante la Unidad de Planificacion.
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Asistente Centro de

Recibe memorando de la Unidad de planificacion de Aprobacién modificacion

7
Costo presupuestaria mediante Resolucidn.

8 Encargado de Centro |Ingresa al Sistema SIGES, segln No. De resolucion de la modificacién presupuestaria

de Costo aprobada.

9 Asistente de Centro | Emite memorando interno a Direccidn financiera para el traslado de la Modificacién
Costo presupuestaria ingresado a Siges.

10 Asistente Centro de | Actualiza el Plan Operativo Anual (POA), en base a la modificacion Presupuestaria
Costo aprobada.

11 Encargado Centro de | Traslada mediante Memorando Interno la actualizacién del Plan Operativo Anual
Costo (POA) a la Unidad de Planificacién.

Asistente Centro de . .
12 Archiva el expediente.

Costo

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTOS DA-P14
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA DE LA MUJER N g
CENTRO DE COSTO - CREACION DE CODIGOS DE INSUMO

DEFINICION GENERAL

Centro de Costo bajo la Direccion Administrativa, es la Unidad encargada para generar informacion inmediata
en relaciéon a disponibilidad presupuestaria por renglones, de Direcciones y Unidades Institucional,
garantizando los recursos econémicos en su momento para la ejecucion de Presupuesto por Resultados.

OBJETIVO

Brindar al personal de la Secretaria presidencial de la Mujer (Seprem) procesos que facilite un instrumento
practico de recepcién y aprobacién de Solicitudes de compras de bienes, insumos, suministros y servicios, asi
como el procedimiento interno de la Direccién Administrativa para la elaboracién de las Pre-6rdenes de
compra en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso <
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Encargado Centro de . . , ., . o
1 costo Recibe requerimiento de Direccién o Unidad de la Institucidn.
Encargado Centro de o o
2 Solicita Ticket para creacion cédigo.
costo
3 Director (a) Aprueba Ticket. Para la solicitud de creacidén ante la Direccién Técnica de Presupuesto
Administrativo del Ministerio de Finanzas Publicas
Encargado Centro de - L . .
4 carg costo Procede a dar seguimiento de Aprobacidon de Ticket o Rechazo del Ticket.
Encargado Centrode | o o ]
5 costo Si es el cédigo es aprobado se Socializa Catalogo de insumos.
6 Encargado Centro de | Si el Ticket es Rechazo, se devuelve el expediente a la unidad o direccidn para su nuevo
Costo proceso.
Fin del procedimiento
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CENTRO DE COSTO - CREACION DE CODIGOS DE

INSUMO

ENCARGADO DE CENTRO
DE COSTO

DIRECTOR (A)
ADMINISTRATIVO

1

v

A
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
GOBIERNO /e PRESIDENCIAL _
GUATEMALA | %= O e PROCEDIMIENTOS DA-P15
CENTRO DE COSTO — INFORME DE MONITOREO Y METAS FiSICAS

DEFINICION GENERAL

Centro de Costo bajo la Direccion Administrativa y por ende de la Secretaria Presidencial de la Mujer, es la
Unidad encargada para generar informacidon inmediata en relacién a disponibilidad presupuestaria por
renglones, de Direcciones y Unidades Institucional, garantizando los recursos econdmicos en su momento para
la buena ejecucion de Presupuesto por Resultados.

OBJETIVO

Brindar al personal de la Secretaria presidencial de la Mujer (Seprem) procesos que facilite un instrumento
practico de recepcion y aprobacidn de Solicitudes de compras de bienes, insumos, suministros y servicios, asi
como el procedimiento interno de la Direccidon Administrativa para la elaboracién de las Pre-6rdenes de compra
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Encargado Centro de | Solicita insumos para la elaboracién de Monitoreo de metas fisicas mensual,
costo Servicios Generales, Departamento de Compras y encargado de almacén.
Encargado Centro de ) ] .
2 costo Procede al llenado de Matriz de monitoreo y de metas fisicas mensual.
Director ) .
3 . . Aprueba Monitoreo de metas fisicas mensual, en base al POA
Administrativo
4 Asistente Elabora el Memorando para el traslado de informe de monitoreo a Unidad de
Administrativo Planificacién.
Encargado Centro de . . e
5 g costo Carga al programa SharePoint, medios de verificacion.
Director . e, .
6 . . Aprueba los medios de Verificacion en el programa SharePoint
Administrativo
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Encargado Centro de

costo Ingresa las metas fisicas institucional al Sistema SIGES.

Director

- . Aprueba las metas fisicas Institucional ingresado en sistema SIGES
Administrativo

Asistente Centro de | Traslada mediante memorando Interno a Direccién Financiera el reporte
costo institucional de metas fisicas y archiva expediente.

Fin del procedimiento
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CENTRO DE COSTO - INFORME DE MONITOREQ Y METAS FiSICAS

ENCARGADO DE DIRECTOR (A)
CENTRO DE COSTOS ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

INICIO

1

2 > 3 > 4
@ \/\
5 <
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7 <
4 Noe
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTOS DA-P16
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA DE LA MUJER ;
CENTRO DE COSTO — POA — POM Y METAS FiSICAS

DEFINICION GENERAL

Centro de Costo bajo la Direccion Administrativa y por ende de la Secretaria Presidencial de la Mujer, es la
Unidad encargada para generar informacidn inmediata en relacién a disponibilidad presupuestaria por
renglones, de Direcciones y Unidades Institucional, garantizando los recursos econédmicos en su momento
para la buena ejecucion de Presupuesto por Resultados.

OBJETIVO

Brindar al personal de la Secretaria presidencial de la Mujer (Seprem) procesos que facilite un instrumento
practico de recepcion y aprobacién de Solicitudes de compras de bienes, insumos, suministros y servicios, asi
como el procedimiento interno de la Direccién Administrativa para la elaboracién de las Pre-6rdenes de

compra en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES- del Ministerio de Finanzas Publicas.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso <
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
1 Asistente Centro de | Solicita insumos para la elaboracién del plan Operativo anual y Multianual, Servicios
costo Generales, Departamento de Compras y encargado de almacén.
) Encargado Centro de | Convoca a reuniones; Director y personal administrativo para socializacién de insumos
costo para el Llenado de Matriz del POA.
3 Encargado Centro de | procede al llenado de la Matriz de Plan Operativo Anual y Multianual y de metas
costo Fisicas.
4 D.ir(.ector. Aprueba el Plan Operativo Anual y Multianual (POM)
Administrativo
5 Asistente Centro de | Elabora el Memorando para el traslado del Plan Operativo Anual y Multianual y de
costo metas Fisicas a la Unidad de planificacion.
6 Encargado Centro de |La Unidad de Planificacién traslada a Centro de Costo la Aprobacién del Plan Operativo
Costo Anual y Multi Anual para el ingreso a SIGES.
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Director
Administrativo

Aprueba el Plan Anual ingresado en SIGES.

Asistente Centro de
costo

Traslada mediante memorando Interno a Direccién Financiera, y archiva el expediente
y se espera cambios por parte del Ministerio de Finanzas Publicas.

Fin del procedimiento
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CENTRO DE COSTO - POA - POM Y METAS FiSICAS
ASISTENTE CENTRO DE ENCARGADO (A) DIRECTOR (A)
COSTOS CENTRO DE COSTOS ADMINISTRATIVO

( INicio )
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE DOCUMENTACION Y/O DA-P17
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA DE LA MUJER -
EXPEDIENTES PARA RESGUARDO EN ARCHIVO GENERAL

DEFINICION GENERAL

Resguardar toda la documentacioén trasladada por las Direcciones y Unidades de la Secretaria Presidencial de

la Mujer.

OBIJETIVO

Tener ordenada y clasificada la documentacién de las Direcciones y Unidades de la Seprem.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso <
No RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
. Recibe la documentacion y/o expedientes enviados por las diferentes Direcciones y
Encargado de Archivo ] L ] ) ] ] )
1 G | Unidad de la Institucidn, en la caja de archivo respectiva y formulario, debidamente
enera
identificada, para ser resguardada en el Archivo General.
Encargado de Archivo
2 gGeneraI Revisa los datos anotados en el formulario y la caja de archivo, y firma de recibido.
3 Encargado de Archivo | Procede a colocar la caja de archivo trasladada por la Direccién o Unidad, en el lugar
General correspondiente.
4 Encargado de Archivo |Ingresa en el control interno de archivo los datos correspondientes de la caja de
General archivo enviada por la Direccién o Unidad.
. Traslada al Director(a) o Subdirector(a) un informe de lo realizado durante el mes,
Encargado de Archivo .. i . :
5 G | tanto de documentacion y/o expedientes para resguardo o en calidad de préstamo,
enera
para su conocimiento.
Fin del procedimiento
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RECEPCION DE DOCUMENTACION Y/O EXPEDIENTES
PARA RESGUARDO EN ARCHIVO GENERAL

ENCARGADO DE ARCHIVO GENERAL
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA SEPREM-
GOBIERNO (/¢ Z =
I GUATEMALA | PRESIDENCIALI - pROCEDIMIENTO PRESTAMO DE DOCUMENTACION Y/O EXPEDIENTES DA-P18
“““““““““““““““““““““ RESGUARDADOS EN ARCHIVO GENERAL
DEFINICION GENERAL
Resguardar toda la documentacién trasladada por las Direcciones y Unidades de la Secretaria Presidencial de
la Mujer.
OBJETIVO

Garantizar la entrega de documentacién para préstamo a las Direcciones y Unidades de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso .
RESPONSABLE DESCRIPCION
No.
Inicio del procedimiento
1 Encargado de Archivo |Recibe el requerimiento de la Direccién o Unidad para el préstamo de documentacién
General resguardada en el Archivo General.
Encargado de Archivo ) o » ]
2 Revisa los datos anotados en la Solicitud de documentacion y/o expediente.
General
3 Encargado de Archivo |Procede a la entrega de documentacién completa, la cual estd debidamente foliada, no se
General puede entregar parcialmente,
. Confirma al solicitante que el plazo ordinario de préstamo de documentos se fija en un mes,
Encargado de Archivo ) ) i o
4 G | prorrogable tantas veces como se considere necesario mediante solicitud razonada de
enera .
prérroga.
. Procede a indicarle a la persona que requirié la documentacién que si realiza duplicidad (copia
Encargado de Archivo P _q d ] o q_ ] P (copia)
5 de los documentos dados en calidad de préstamo, debe notificar inmediatamente al Encargado
General .
de Archivo General.
Encargado de Archivo | Después del plazo vencido de entrega de documentacion, procede a solicitar la devolucion de
6 General documentacién debidamente identificada con los folios correspondientes, con el solicitante.
Encargado de Archivo | Recibe la documentacion que se entregé en calidad de préstamo, procede a verificar la misma
7

General

y la recibe.

Fin del procedimiento
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PRESTAMO DE DOCUMENTACION Y/O EXPEDIENTES
RESGUARDADOS EN ARCHIVO GENERAL

ENCARGADO DE ARCHIVO GENERAL

INICIO

FINAL
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XV. GLOSARIO DE TERMINOS

Baja de Materiales y/o Suministros:
Es el proceso debidamente autorizado por la Autoridad Competente, que permite rebajar
contablemente los materiales y/o suministros en malas condiciones fisicas y técnicas.

Bitacora de vehiculos:
Es el requerimiento interno, por el medio del cual el piloto o conductor de la Secretaria
Presidencial de la Mujer, lleva el control del kilometraje recorrido por el vehiculo asignado.

CGC:
Contraloria General de Cuentas.

Control interno institucional del Centro de Costos
Es el control interno institucional del presupuesto seglin renglones de la Secretaria
Presidencial de la Mujer, del Centro de Costos.

Control y mantenimiento de vehiculos:
Proceso de revisidon constante de la condicién fisica y mecanica de los vehiculos propiedad
de la Secretaria.

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H):

Es la forma oficial autorizada por la Contraloria General de cuentas para registrar el ingreso
a bienes fijos, bienes fungibles, materiales y/o suministros al Departamento de Almacén y
al Departamento de Inventarios.

Entrega y recepcion de vehiculos:
Es el proceso por medio del cual, el Encargado de Vehiculos hace entrega y/o recibe los
vehiculos propiedad de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Formulario de Requisicidon de Bienes, Suministros, Obras, y Servicios:

Es el formulario de pedido que se utiliza por parte de las diferentes Direcciones
administrativas de la SEPREM para solicitar suministros e insumos que resguarda el almacén
central.

Formulario para entregar documentacion y/o expedientes para ser resguardados en el
Archivo General

Formulario para utilizar para la entrega de documentacion y/o expedientes para ser
resguardos en el Archivo General de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
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Formulario para préstamo de documentacion y/o expedientes resguardados en el Archivo
General.

Formulario para solicitar documentacidon y/o expedientes resguardados en el Archivo
General de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Kardex:

Es un registro estructurado de existencias de mercaderias en el almacén, utilizado para
mantener el control de los materiales y bienes, utilizando el método de permanencia en
inventarios. Con este registro podemos controlar las entradas y salidas de los bienes y/o
suministros para conocer las existencias de todos los articulos que posee la entidad.

Materiales, Suministros o Bienes:
Son los recursos adquiridos por la SEPREM, que tienen como propdsito ayudar a ejecutar
eficientemente el trabajo del personal.

Programacién Anual de Servicios:

Es la proyeccidn que realiza el Encargado de Vehiculos, que servird de parametro para contar
con disponibilidad financiera para cubrir los servicios mayores y menores de los vehiculos
asignados a la Secretaria Presidencial de la Mujer.

SEPREM:
Secretaria Presidencial de la Mujer.

Solicitud de transporte:

Es el proceso donde cada servidor publico o trabajador de la Secretaria Presidencial de la
Mujer, gestiona los medios de traslado para el desarrollo de alguna actividad en beneficio
de la Secretaria.




