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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO INTERNO No. DI-SEPREM-048-2024
Guatemala, 17 de diciembre de 2024

CONSIDERANDO
Que las “Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental’, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerdo Numero A-038-2023, establecen como normas
aplicables a las actividades de control, definir procedimientos que expresen con claridad las
responsabilidades de los puestos o cargos que ocupan los servidores publicos que realicen los
procedimientos, considerando las competencias de los mismos, para asegurar el eficiente

funcionamiento de la ejecucion de los procedimientos.

CONSIDERANDO
Que cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la Mujer,
deben contar con las 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 Direccién 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.

_ POR TANTO
La Secretaria Presidencial de la Mujer, en ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 8 del

Acuerdo Gubernative Numero 169-2018, Reglamento Orgénico Interno de esta Secretaria.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa de la
Secretarfa Presidencial de la Mujer,

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) de la Direccion Administrativa, en conjunto con la
Direccion de Recursos Humanos y la Unidad de Planificacion revisar periddicamente el contenido
det Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a consideracion y aprobacién del Organo

de Direccion Superior de la institucion, las modificaciones que considere oportunas.
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Articulo 3. Todos los servidores del Direccion Administrativa estan obligados a conecer, observar y

cumplir la correcta aplicacion del Manual que por el presente Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo ser de conocimiento
de todes los servidores involucrados, principalmente gquienes pertenezcan a la Direccién
Administrativa, y se instruye a la Unidad de Comunicacién Social efectuar su divulgacion por los

medios que considere pertinentes.

Articulo 5. Se deroga el Acuerdo Interno DI-SEPREM-069-2023, que aprueba el Manual de Normas
y Procedimientos de la Direccion Administrativa, asi como cualquier otra normativa interna que

contravenga el presente manual.
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Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos es una herramienta de gestién importante

que compila las normas, politicas y procedimientos que reflejan la vision y la mision del quehacer de

la Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem-; contiene las directrices y pautas sobre como deben

ejecutarse los procesos y procedimientos preestablecidos dentro de la institucién.
Su objetivo es orientar y facilitar el trabajo de los colaboradores, permitiendo que realicen
sus funciones de manera ordenada y precisa, optimizando el tiempo dedicado a los procesos y

procedimientos al guiar las operaciones, estrategias y flujos de trabajo de cada una de las

dependencias.
Los procedimientos estan elaborados de manera logica y coherente, para que todos los

colaboradores aprovechen eficientemente los recursos disponibles, para ello, se detallan con exactitud
cada uno de los pasos necesarios para implementar un procedimiento, en donde para simplificar su
analisis y comprension, se incluyeron diagramas de flujo utilizando simbolos de la norma ANSI, lo
que facilita una representacion grafica y secuencial de los procesos de trabajo, destacando las tareas
y actividades principales requeridas para concretar una tarea. Esto permitira al personal identificar
claramente su funcién y aplicar de adecuadamente los pasos necesarios para cumplir con las

asignaciones en el tiempo establecido. Asimismo, es un apoyo en el proceso de induccion especifica

al puesto de trabajo, para personal de nuevo ingreso.
Es importante sefialar que el presente manual es de observancia obligatoria para todos los

trabajadores y autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
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1. Objetivos del Manual

o Establecer los procesos y procedimientos de manera concatenada que contribuyan al
cumplimiento del alcance de los resultados institucionales.

o Determinar las lineas jerarquicas para que guien las acciones institucionales.

o  Contribuir al cumplimiento normativo de la Seprem.

2. Base Legal

Leyes de la Secretaria Presidencial de la Mujer:

15

10.

Acuerdo Gubernativo Ntmero 200-2000, Creacidon de la Secretaria Presidencial de la
Muyjer.

Acuerdo Gubernativo Numero 169-2018, Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Interno DI-SEPREM-009-2020, aprueba Reglamento Interno de Personal de la
Secretaria Presidencial de la Mujer.

Lineamientos para el envio de documentacion de Oficinas de Seprem a Bodega zona 18,
aprobado por Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-020-2021.

Lineamientos para préstamo de documentacion y/o expedientes, Acuerdo Interno No. DI-
SEPREM-021-2021

Normativa para el Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y Control de
Combustible, aprobado por Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-032-2022.

Normativa Interna para el manejo de Caja Chica, aprobado por Acuerdo Interno No. DI-
SEPREM-044-2022.

Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por
Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.

Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Administrativa, aprobado por
Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-054-2023.

Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-69-2023, aprueba el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccién Administrativa.

Leyes de aplicacion general en la Administracién Publica:

1.

Decreto Numero 1748 Ley de Servicio Civil y Acuerdo Gubernativo Numero 18-98
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, y sus modificaciones;

Decreto Numero 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas y Acuerdo Gubernativo Ntmero 135-2009 Reglamento de la Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas;

Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Puablica;

Decreto Numero 5-2021 Ley de Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos.

Decreto Ntmero 101-97, del Congreso de la Republica, Ley Orgénica del Presupuesto; -~
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6. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto;

7. Acuerdo Gubernativo Ntimero 106-2016 Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos y sus reformas.

8. Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado, del ejercicio fiscal
vigente;

9. Distribucién Analitica del Presupuesto vigente, del Ministerio de Finanzas Publicas.

10. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas; y

11. Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracién publica.

3. Ambito de Aplicacién

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general para todos los
trabajadores y autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer, y de aplicacién
especifica para todos los que conforman la Direccion Administrativa; asimismo, como
instrumento de consulta para todas las dependencias de la Seprem.

4. Distribucion del Manual

Después de ser aprobado el Manual por el Organo de Direccidn Superior, la Unidad de
Planificacién deberd de socializar en formato digital los Manuales a cada dependencia
responsable, asi como a la Unidad de Informacién Publica.

El responsable de la dependencia después de haber recibido la notificacién de aprobacion
del Manual de Normas y Procedimientos deberd de socializar con los integrantes de la
Direccién, los procesos y procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de sus

funciones.

5. Temporalidad de Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos es resultado de la revisién de la tltima edicién del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado mediante Acuerdo Interno DI-SEPREM-
069-2023, y debera ser actualizado periddicamente, siendo aprobado por el Organo de
Direccion Superior.

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberan de elaborarlas los responsables de
cada proceso en el formato establecido, y posterior deberdn de notificarlas a la Unidad de
Planificacién para su revision, incorporacién y posterior solicitud de aprobacién ante el
Organo de Direccién Superior.
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6. Reproduccion del Manual

Cada director(a), subdirector(a), jefe y/o encargado(a), es responsable de la reproduccion y
resguardo del documento, tanto en formato fisico como en digital, y el personal debera contar con
una copia electronica para cualquier consulta.

Asimismo, la autoridad de cada dependencia debe de enviar a la Unidad de Planificacién y a la
Direccién de Informatica en formato digital el documento final en Word y los flujogramas del

Manual de Normas y Procedimientos que fueron elaborados o actualizados.
7. Marco Estratégico e Institucional

Visién

A12032, la SEPREM se consolida como la institucion referente para la representacion del Estado,
en la asesoria, coordinacién y posicionamiento estratégico, al impulsar acciones de politicas
publicas innovadoras para mejorar las condiciones de vida de las mujeres, mediante la promocion

de la equidad e igualdad entre hombres y mujeres en el sector publico.

Misién

Somos el mecanismo al mas alto nivel que representa al Estado y promueve la equidad e igualdad
entre hombres y mujeres, por medio de la asesoria a instituciones ptblicas y coordinacién de
acciones para la aplicacion efectiva de politicas y el cumplimiento de estandares internacionales,

en atencion a los principios de ética, inclusion, solidaridad, tolerancia y transparencia.

Principios y valores

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en concordancia con la Convencién sobre la Eliminacién
de todas las Formas de Discriminacion contra las Mujeres y la Politica Nacional de Promocion y
Desarrollo Integral de las Mujeres, adhiere principios y valores orientados a asegurar derechos
laborales, en condiciones de igualdad entre hombres y mujeres, medidas para eliminar la

discriminacidn contra la mujer en ambito laboral, y promover la buena gobernanza.

En ese sentido, a continuacion, se detallan y describen los principios y valores que esta entidad
acoge. Asimismo, se adhieren los principios identificados en la Ley del Organismo Ejecutivo y el
Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo para complementar y uniformar lo establecido en el

marco juridico gubernamental.



Péagina | Pagina7 de 105

P Secretaria Presidencial de la Mujer
S % | Secretarfa
{0 s Presidencia _SEPREM-
'G \’P‘ e la Mujer = T Ty S —
e Direccion Administrativa Fecha | Diciembre 2024

'Ne. Principio / Valor : .~ Conceptualizacion para la Seprem

Toda persona que en cualquier forma establecida en la ley sostenga relacion
laboral, profesional, contractual o de otra indole con la Seprem, se debe
comprometer a contribuir en el fortalecimiento cultural de actuar bajo valores y
principios institucionales que conduzcan a un comportamiento ético, en el
ambito personal y laboral.

1. | Compromiso.

Actuar con rectitud, lealtad y honestidad; promover la misién de servicio, la
probidad, la honradez, la integridad, la imparcialidad, la buena fe, la confianza
mutua, la solidaridad, la corresponsabilidad social, la dedicacién al trabajo, el
respeto a la ciudadania, la diligencia, la austeridad en el manejo de los fondos y
recursos publicos, asi como la primacia del interés general sobre el particular.

2. | Etica.

Manifestar un comportamiento coherente y sincero en todas sus acciones,
poseer moralidad e integridad y actuar en funcién de la verdad, para generar un
ambiente confiable.

3. | Honestidad.

Reconocer la heterogeneidad y diversidad cultural que coexiste en la sociedad
y la inclusién como parte sustantiva de la misma, que se interrelacionan y se
expresan mediante las distintas formas de complementariedad cultural.

4. | Inclusidén.

Tener permanente disposicion para el cumplimiento de sus funciones, otorgando
a cada uno lo que le es debido, tanto en sus relaciones con el Estado, sus
superiores, personas subordinadas y con la ciudadania.

5. | Justicia.

6. | Lealtad. Desarrollar las actividades inherentes a su cargo, en el marco del compromiso
con el bienestar de las mujeres y el beneficio de la institucién.

7. | Respeto. Reconocer el valor humano, comprendiendo que todas las personas merecen ser
tratadas con amabilidad, comprension y cortesia.

8. | Solidaridad. Estar dispuesto a brindar apoyo y mostrar interés en resolver o alcanzar
determinado fin; demostrar empatia en todo momento.

9. | Tolerancia. Respetar las opiniones, ideas y comentarios; aunque no coincidan con su punto
de vista.

Se refleja en el proceder del personal al cumplir con elevadas normas de
conducta. Toda persona actuard con total conviccion, sabiendo que tiene un
compromiso consigo mismo, su familia, su trabajo, su comunidad y su pais.

10. | Integridad.

11. | Puntualidad. Cumplir con los horarios establecidos en la jornada laboral, como en las
actividades o compromisos adquiridos.

12. | Responsabilidad. | Tomar decisiones y asumir las consecuencias de estas, asi como responder por
las mismas ante quien corresponda en cada momento.

©N 13. Trabajo en equipo. | Capacidad de realizar acciones en conjunto para facilitar el cumplimiento de los
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objetivos en comun.

14. | Transparencia.

Todos los actos emanados de las y los trabajadores de la institucion
pueden estar sujetos a evaluacion por parte de entes fiscalizadores y sociedad
civil, ya que su actuar es correcto y prudente en todo momento.

15. | Probidad

Moralidad, integridad y honradez en las acciones.

16. | Eficacia

Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada cosa.

17. | Eficiencia

Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcién.

18. | Descentralizacion

Principio organizacional que tiene por objeto distribuir funciones entre la
administracion central y los territorios, o entre la primera y entidades que
cumplen con labores especializadas

Participacion
19. |
ciudadana

Involucramiento activo de las y los ciudadanos en los procesos de toma de
decisiones publicas que tienen repercusion en sus vidas.
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9. Estructura organizacional de la Direccion Administrativa

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempefio de sus funciones, la Direccion
Administrativa, tiene estructuralmente asignados los siguientes puestos:
1. Director (a) Administrativo (a)
Subdirector (a) Administrativo (a)
Asistente de Direccién Administrativa
Secretaria(o) Recepcionista
Secretario (a) y Reproductor (a) de Documentos
Encargado(a) de Almacén
Encargado(a) de Centro de Costos
Asistente de Centro de Costos (021)

R I B SR VI NRS

Encargado de Archivo General

—
(o)

. Técnico de Archivo

—
—

. Jefe (a) de Compras y Adquisiciones

—
\S]

. Asistente de Compras

—_
w

. Técnico de Compras

,._.
~n

. Jefe (a) de Servicios Generales

—_
|9

. Técnico de Servicios Generales

—_—
[o)}

. Conductor de Vehiculos

—_—
<

. Mensajero

—_
o]

. Conserje
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10. Funciones de la Direccion Administrativa

La Direccion Administrativa es responsable de organizar y coordinar los procesos de adquisicion

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.

Funciones

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;

Administrar adecuadamente los fondos de caja chica;

Organizar y coordinar los procesos de adquisiciones de bienes y prestacion 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;

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

Dirigir y controlar el uso de los vehiculos, maquinaria y equipo de la Institucién y el
mantenimiento y reparacion de estos, asi como, llevar el control de ingreso, egreso y uso de
los combustibles, herramientas, repuestos, lubricantes y otros insumos requeridos;

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

Elaborar y ejecutar el Plan Institucional de Respuesta, en coordinacién con los 6rganos que
conforman la institucion y;

Realizar otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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11. Simbologia
Simbolo Descripcion
Inicio o fin: se utiliza al iniciar, como al

CD finalizar el diagrama.

Operacion: indica actividades realizadas.

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

Documento: se utiliza al elaborar un
documento.

Proceso dividido: se utiliza cuando una
actividad es realizada por dos o mas
responsables, sin importar que la actividad sea
de “documento” o “almacenamiento o archivo”

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

Conector de pagina: representa la continuidad

D del diagrama en otra pagina.

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

T
distintas operaciones.
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12. Red de procesos y procedimientos
PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Inve.nt.arlo fisico de ,materlales y/o SEPREM-DA-1 1
suministro de Almacén
- Solu':lt-ud de  materiales y SEPREM-DA-12
Almacenamiento suministros
de Materialesy | SEPREM-DA-1 | Requerimiento de materiales y
Suministros suministros de las dependencias de | SEPREM-DA-1.3
Seprem al Almacén
Registro de Tarjetas Kardex SEPREM-DA-1 4
Uso’, resguardo 'y control de SEPREM-DA-2.1
vehiculos
Nombramiento de Comisién de
trabajo en el interior de la Republica
de Guatemala, para Conductores de SREREM-DArEs
Vehiculos oficiales
Servicio de Tramite de viaticos para atender
Tra.nsp.orte SEPREM-DA-2 comisiones de trabajo al personal de SEPREM-DA-2.3
Institucional Servicios Generales con
nombramiento de comision oficial
Solicitud de Combustible SEPREM-DA-2.4
Atencién de siniestros provocados
por terceros o conductor de | SEPREM-DA-2.5
vehiculo de la Seprem.
ManteplmwntQ y limpieza general SEPREM-DA-3.1
de las instalaciones
Gestion de pago de servicios basicos SEPREM-DA-3 2
de la Seprem
Servici glrf[lplgzz.a y de51qf§c01on eil 12}5 areas | cEoREMLDA-3 3
Soma, | sermeps [dateioy et i
ambio de neumaticos de la flotilla
de vehiculos de la SEPREM CRRREMDReC
Tramite para los requerimientos de
servicios baswos,. 'flrrendamlentos, SEPREM-DA-3 5
insumos o suministros para la
Secretaria Presidencial de la Mujer
Controles en el Elaboracién del Plan Operativo
Centro de Costos | SEPREM-DA-4 Anual y Multianual de la Direccién §| SEPREM-DA-4.1

Administrativa

Modificacion Presupuestaria

SEPREM-DA-4.2

Monitoreo y Metas Fisicas

SEPREM-DA-43{" ., 0



f 5
oOEiAg,

&y 2 iSecretan’a_
@(ﬁ Presidencial

de la Mujer

e S0y,
° oy,

.
*
Cargmp™

Secretaria Presidencial de la Mujer
-SEPREM-

Pagina | Pégina 15 de 107

Direccion Administrativa

Fecha | Diciembre 2024

PROCESO

CODIGO

PROCEDIMIENTOS

CODIGO

Controles en el
Centro de Costos

SEPREM-DA-4

Solicitud de Cuota Financiera y
Control Interno

SEPREM-DA-4.4

Creacién de Codigos de Insumo

SEPREM-DA-4.5

Formulacién del anteproyecto de
Presupuesto y de metas fisicas en el
Plan Operativo Multianual -POA-.

SEPREM-DA-4.6

Registro de la formulacién del
anteproyecto anual y multianual de
la Secretaria Presidencial de la
Mujer en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES-.

SEPREM-DA-4.7

Actividades
Administrativas

SEPREM-DA-5

Servicio de Mensajeria

SEPREM-DA-5.1

Recepcion y envio de documentos al
interior del pais, por empresa de
Servicio de Mensajeria

SEPREM-DA-5.2

Recepcion  y  registro de
correspondencia externa

SEPREM-DA-5.3

Recepcién de llamadas telefénicas
en la Planta

SEPREM-DA-5.4

Servicio de
documentos

reproducciéon  de

SEPREM-DA-5.5

Verificacion de los  Bienes
Inmuebles a arrendar para la
Secretaria Presidencial de la Mujer
(Oficinas Centrales, Bodega y
oficinas de delegaciones
departamentales)

SEPREM-DA-5.6

Recepcion,
ordenamiento y
conservacion de

archivo general de
la Seprem

SEPREM-DA-6

Recepcion de documentacion y/o
expedientes para resguardo en
Archivo General

SEPREM-DA-6.1

Préstamo de documentacion y/o
expedientes  resguardados  en
Archivo General

SEPREM-DA-6.2
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Proceso: Almacenamiento de materiales y suministros Caodigo: | SEPREM-DA-1

Procedimiento: Inventario fisico de materiales y/o suministro de | Cédigo: | SEPREM-DA-
Almacén Lesll

Objetivo del procedimiento: Mantener un adecuado control de los materiales y suministros en
resguardo en Almacén.

Alcance: Desde la solicitud de materiales y suministros hasta el ingreso en almacén.

Documentos relacionados:
Informe de Inventario fisico; Reporte de Almacén generado por el Sistema Diamante.

Disposiciones especificas:

Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo Interno
No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.

Normativa Interna para el manejo de Caja Chica, aprobado por Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-
044-2022.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

Paso Puesto
_ . St
No. actividades Funcional

Inicio del procedimiento.

Encargado(a) de
1. | Genera reporte de Ingresos y Egresos de Almacén. £ ( )
Almacén
5 Realiza revision fisica de los materiales, existencia de estos 'y el saldo | Encargado(a) de
" | reflejado en las Tarjetas Kardex. Almacén
3 Verifica fecha de vencimiento y determina cuéles insumos estdn | Encargado(a) de
* | vencidos. Almacén
Informa al Subdirector (a) o Director (a) de la Direccion
ey ) Encargado(a) de
4. | Administrativa para que nombre delegado que avala los materiales o )
. . . Almacén
insumos inservibles
5 5 . . Director (a
5 Nombra un delegado (a) para supervision del inventario general de Py dministra(tizlo
" | materiales y suministros consignados en las tarjetas Kardex @
Encargado
Centro de
Recibe nombramiento para confirmar los saldos de almacén y los Costos,
6. | materiales y/o suministros que estén en buenas condiciones, asi como Asistente de
los que se encuentran en mal estado, inservibles o en desuso. Direccioén
Administrativa,

otro
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Paso Puesto
Actividades ;
No. Funcional
Autoriza la gestiéon de baja del inventario de los materiales y
suministros vencidos o en desuso, siguiendo los pasos siguientes: Director (a)
Informe a la Direccién Superior y Auditoria Interna recomendando | Administrativo
hubiere), trasladando dicha
) Encargado(a) de
Almacén
Secretaria o

aprobar la baja de los suministros vencidos.
(si

12.

Solicita baja de materiales
informacién a: Despacho Superior, Auditoria Interna, con visto
bueno del Director (a) Administrativo o Subdirector (a).
9. | Aprueba retirar los materiales y suministros en mal estado. ; .
Presidencial de
la Mujer
Recibe reporte de Inventario fisico y traslada a la Asistente Director (a)
10. .. ) ) . . )
Administrativa para su archivo. Administrativo
. . . . ; Asistente de
Suscribe acta administrativa donde se detalle los materiales dados de . =
L baja y su proceso fisico de descarte, cuando aplique Diregeion
w0 ue. o ls .
Jaysup PHq Administrativa
. . . . ., . . . Asistente de
Traslada acta administrativa a la Direccion Administrativa para la Direccis
o by . ireccion
autorizacion correspondiente. . A .
Administrativa
Recibe y revisa acta administrativa y autoriza la baja de materiales Director (a)
Administrativo
Asistente de
Direccién
Administrativa

13.

y/o suministros.

Encargado(a) de

Almacén

14.

Recibe acta administrativa y traslada al encargado (a) de las Actas
Administrativas y certifica copia fiel de la original y traslada al

Encargado de Almacén.

Encargado(a) de
Almacén

15.

Recibe acta certificada de copia fiel, y formato de requisicion,
procede a dar salida a los materiales y/o suministros en mal estado,

inservibles, o en desuso, en las requisiciones para el control de

egresos del 4rea de almacén autorizado por la Contraloria General de

Cuentas -CGC-.

Realiza reporte y toma de fotografias de los materiales y suministros
desechados con base en lo descrito en Acta Administrativa, descarta

fisicamente los materiales y suministros a conveniencia de la

16.
SEPREM.

Fin del procedimiento
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Inventario {fislco de materlales y/o suministro de Almacén
m’ Secretaria o Subsecretaria Asistente de Direcc‘;ién
E£ncargado {a) de Almacén | Director (a) A Admin]sg:'f",‘:‘::}‘g“ Presidencial de la Mujer Administrativa
X

1. Genera reporte de
ingresos y Egresos de
Almacén

2. Realiza revision fisica
de os materiales,
existencia de estos y el
saldo reflejado en las
Tarjetas Kardex

Y
8. Verifica fecha de
vencimiento y determina
cuéles insumos estan
vencidos

4. informa al Subdirector
(a) o Director {a) de la
Di ion Admini: i

5. Nombra un delegado

para que nombre
delegado

{a) para supervision del
inventario generat

6. Recibe nombramiento
t—mpara confirmar ios saldos
de almacén

8. Solicita baja de

7. Autoriza la gestion de
baja del inventario de jos

materiales (si hubiere)

Yy ‘0S
vencidos o en desuso

9. Aprueba retirar los

15. Recibe acta
icertificada de copia fiel, y|
formato de requisicion,

10. Recibe reporte de
Inventario fisico

iales y suministros
en mal estado

11. Suscribe acta
administrativa donde se

13. Recibe ¥ revisa acta
administrativa y autoriza

detalle los materiales
dados de baja

!

b 4

12. Traslada acta

la baja de materiales y/o
suministros

administrativa a la
Direccion Administrativa

14. Recibe acta
administrativa y traslada

el Actas Administrativas |
certitica

]

procede a dar salida a
los materiales

16. Realiza reporte y
toma de fotografias de
los materiales y
suministros desechados
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Proceso: Almacenamiento de materiales y suministros Cédigo: SEPREM-DA-1
Procedimiento: Solicitud de materiales y suministros Cédigo: SEPREM-DA-1.2

Objetivo del procedimiento: Contar con materiales y suministros para cubrir las necesidades de

las direcciones y unidades para la realizacién de las actividades.

Alcance: Desde la revision del inventario de almacén hasta el almacenamiento de los materiales y

suministros.

Documentos relacionados:

Informe de Inventario fisico; Reporte de Almacén generado por el Sistema Diamante.

Disposiciones especificas:

Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo Interno

No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Ntimero A-039-2023,

de la Contraloria General de Cuentas.

Paso Puesto
Actividades
No. Funcional
Inicio del procedimiento.
Revisa el inventario digital de forma mensual, para determinar el saldo
. , . ; : e Encargado (a)
k. minimo del almacén, para realizar compras segun disponibilidad .
. Almacén
presupuestaria.
Revisa el inventario digital de forma mensual, para determinar el saldo
.. . . ok s Encargado (a)
2. minimo del almacén, para realizar compras segun disponibilidad ;
: Almacén
presupuestaria.
Elabora el cuadro “Datos para elaborar solicitud de Insumos” que | Encargado (a)
3. contenga el codigo de insumo, descripcion, existencia en el almacén y Almacén
cantidad requerida.
4 Recibe y revisa formato “Datos para elaborar solicitud de Insumos” | Director(a) o
i para autorizacion del pedido. Subdirector (a)
(Esta correcto el cuadro “Datos de requerimiento de insumos”? Director (a)
. Director (a) o
No, devuelve mediante documento y regresa al paso 2. Syhditectar (5)
Si esta correcto. Elabora Solicitud para la Adquisicién de Servicio y Encargad9 @)
5. : Almacén
Compra de Materiales
.. - Encargado(a)
6. Traslada solicitud al Departamento de Compras y Adquisiciones. ;
de Almacén
7 Revisa que los renglones de gasto tengan suficiencia saldo | Asistente de
' presupuestario y se solicita cuota financiera. Compras
Jefe (a) de
8. Solicita Disponibilidad Presupuestaria a la Direccion Financiera. Compras y

Adquisiciones
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e Actividades i
No. Funcional
Analiza la modalidad de compra; si fuera compra directa, prepara los Técnico de
9. términos de referencia; si la opcion es compra de baja cuantia, realiza Compras
las cotizaciones de los insumos o suministros requeridos. P
Jefe de
10. Adjudica la cotizacion de los materiales Compras y
Adquisiciones
Recibe la compra de insumos o suministros, con base al requerimiento
aprobado en la solicitud y revisa la factura del proveedor y cantidades.,
1 verificando la descripcion, NIT y direcciéon de la Secretaria | Encargado (a)
" | Presidencial de la Mujer, si la factura es cambiaria debe traer recibo de | de Almacén
caja Si alguno de los productos presenta inconvenientes respecto a las
caracteristicas, se rechaza el bien, insumo o suministro
Encargado (a)
(Esta correcta la factura y los insumos solicitado? de Almacén
No, devuelve mediante documento y regresa al paso 10. Eélcargado ’(a)
e Almacén
Si, esta correcto se procede a elaborar el ingreso a almacén por medio Biighezado (o)
12. de la forma Autorizada de la Contraloria General de Cuentas Forma 1- .
de Almacén
H
13. | Actualiza las tarjetas Kérdex. Encaigsdo ,(a)
de Almacén

Fin del Procedimiento.
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Solicitud de fales y
Sabk A Jefe {(a) de Compras y
Encargado {a) de Almacén | Director (a) {a) de Comp Adquisiciones Técnico de Compras
1. Revisa el inventario
digital de forma mensual,
para determinar el saldo
minimo del almacén
2. Revisa el inventario
_)digital de forma mensual,
para determinar el saldo
minimo del almacén
3. Elabora e} cuadro 4. Recibe y revisa
*Datos para elaborar formato “Datos para
solicitud de Insumos {~» elaborar solicitud de
Insumos” para
N autorizacidn del pedido
5. S esta correcto,
Elabora Solicitud para la
Adquisicion de Servicio y
Compra de Materiales
8. Traslada solicitud al
Departamento de
iCompras y Adquisiciones
7., Revisa que fos ) .
renglones‘ de gas(o 8. iohcna Dts‘ptzmbundad 9. Analiza Ja modalidad
tengan suficiencia saldo Presup ala prepslives
presupuestario y se Direccidn Financiera P
solicita cuota financiera

10, Adjudica la cotizacién
de los matariales

11. Recibe la compra de
iNSUMoS 0 SUMINIstros,
con base al
requerimiento aprobado
en [a solicitud

12, Si, esta correcto
procede a elaborar el
ingreso a almacén

|

13. Actualiza Jas tarjetas
Kardex

FIN
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Proceso: Almacenamiento de materiales y suministros Cédigo: | SEPREM-DA-1
Procedimiento: Requerimiento de materiales y suministros de las g SEPREM-DA-
p . Cédigo:
dependencias de Seprem al Almacén 1.3

Objetivo del Procedimiento:

direcciones y unidades de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Facilitar los requerimientos de insumos y suministros a las

Alcance: Desde la solicitud de insumos hasta su despacho a las direcciones y unidades de la

Seprem.

Documentos relacionados:
Formulario de Requisicion de Bienes, Materiales y Suministros.

Disposiciones especificas:

Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo

Interno No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,

de la Contraloria General de Cuentas.

Paso L. Puesto
No. gctividades Funcional
Inicio del procedimiento
, - . . . Encargado (a
1. | Envia por correo electronico, las existencias de Almacén nears ( )
de Almacén
5 Asistentes de
" | Recoge el formulario Requisicion de Bienes, Materiales y Suministros | Direcciones o
Unidades
Y Encargado (a
3. | Completa el formato y recoge la firma de autorizacién. g ( )
de Almacén
. . . c . . Director (a) o
Recibe y revisa el formulario Requisicién de Bienes, Materiales y .
4. . . 1 . Subdirector (a)
Suministros, en cantidades y cddigo de almacén .. .
Administrativo
s Atiende la requisicién solicitada, si hay suficiente existencia, de lo | Encargado de
| contrario, asigna una cantidad menor para despachar. Almacén
6 Rebaja del Sistema Diamante, las requisiciones de cada direccién o | Encargado de
" | unidad Almacén
7 Se presenta a la bodega de Almacén, a atender los requerimientos de | Encargado de
" | cada direccién o unidad. Almacén
Y 3 . i Encargado de
8. | Entrega a cada Direccién o Unidad los insumos solicitados. gad
Almacén
: ; s : _ ; Asistente
Revisa los insumos, suministros y materiales recibidos del Almacén y . -
9. i Direccidn o
firma de recibido. g
Unidad

Fin del Procedimiento.
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Requerimiento de materiales y ini de las depend de Seprem ai Almacén
Aslstente de Direccién o |Director (a) o Subdirector (a)
Encargado (a) de Almacén Unidades Administrativo
¥
1. Envia por correo 2. Recoge el formulario
electronico, las ——> Requisicion de Bienes,
existencias de Almacén Materiales y Suministros
3. Completa el formato y
recoge la firma de
autorizacion
4. Recibe y revisa el
formulario Requisicién de|
Bienes, Materiales y
Suministros

5. Atiende la requisicion
alicitada, si hay

suficiente existencia

l

6. Rebaja del Sistema
Diamante, las
requisiciones de cada
direccion o unidad

h 4
7. Se presenta ala
bodega de Aimacén, a
atender los
requerimientos de cada
direccién o unidad

9. Revisa los insumos,
suministros y materiales
recibidos del Almacén y
firma de recibido

I

8. Entrega a cada
Direccién o Unidad los
insumos solicitados
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Proceso: Almacenamiento de materiales y suministros Cédigo | SEPREM-DA-1
Procedimiento: Registro de Tarjetas Kardex Cédigo | SEPREM-DA-1.4

Objetivo del Procedimiento: Llevar control de las entradas y salidas de los bienes, insumos y
suministros ingresados al Almacén.

Alcance: Desde las compras de materiales y suministros hasta los despachos de almacén.

Documentos Relacionados:
Tarjeta Kardex numerada autorizada por la Contraloria General de Cuentas

Disposiciones Especificas:
Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo
Interno No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

1;2;:0 Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento
Establece los ingresos establecidos en el formulario Ingreso de
. .S ., - Encargado (a) de
1. Bienes y Suministros 1H y el formato Requisicion de Bienes, ,
. . Almacén
Materiales y Suministros
2. : (1 .
Identifica el cédigo del producto del Almacén Bncargado ,(a) g
Almacén
3 Busca la tarjeta fisica del kardex, si no hubiera, asigna el cédigo | Encargado (a) de
’ del producto Almacén
Verifica si al operar el registro de ingreso o salida en la tarjeta de
4 kéardex se completa el formato, para imprimir, de lo contrario, opera | Encargado (a) de
' un registro auxiliar con referencia del nimero de la tarjeta y la Almacén
impresion del documento se acepta una vez al afio.
5 Coteja la informacién del saldo de la tarjeta kardex con el informe | Encargado (a) de
’ de la plataforma Diamante. Almacén
6 Concilia las diferencias entre la tarjeta kardex y el sistema | Encargado (a) de
' Diamante, para poder actualizar las tarjetas. Almacén
Informa cuatrimestralmente a la Direccion Administrativa sobre | Encargado (a) de
7. los saldos del sistema Diamante y los saldos de las tarjetas, Almacén
haciendo comparacion de los datos.
Revisa el informe y si el mismo esta correcto lo autoriza, de lo Dlre.ctor(a)
5, contrario, regresa para su correccid Subdustor(a)
» regresa p b Administrativa
(Esta correcto el informe?
No, regresa al numeral 7
9 Si, el informe est4 de correcto. Reproduce fotocopias para enviar | Encargado (a) de
: a la Unidad de Auditoria Interna Almacén
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Paso 450 i
No Actividades Puesto Funcional
. Encargado (a) de
10. Elabora memorando para enviar a la UDAI [,
11. Archiva documentacion. EUSENGN ’(a) s
Almacén
Fin del procedimiento.




Pagina 26 de 107

g | Secretaria Presidencial de la Mujer
Sy % | Secretaria o
H @ ¢ Presidencial -SEPREM- Pagina
o KA o 1 delaMujer
Aremd
Direccion Administrativa Fecha | Diciembre 2024
‘Registro de Tarjetas Kérdex

 Director (a) o Subdirector (a)
Administrativa

Encargado {a) de Almacén

1. Establece los ingresos
establecidos en el
formulario Ingreso de
Bienes y Suministros 1H

|

2. identifica el codigo del
producto del Almacén

!

3. Busca la tarjeta fisica

del kardex, si no hubiera,
asigna el codigo det
producto

4, Verifica si al operar el
registro de ingresc ¢
salida en la tarjeta de
kardex se completa el
formato, para imprimir

5. Coteja fa informacion
del saldo de la tarjsta
kardex con el informe de
ia plataforma Diamante

!

6. Concilia fas
diferencias entre fa
tarjeta kardex y ot
sistema Diamante

i
7. informa 8. Revisa ¢l informe y si
cuatrimestralmente afa el mismo esté correcta fo
Direccién Admini i autoriza, de lo contrario,
sobre los saldos del regresa para su
sistema Diamante correccion

¢ Est4 correcto del
informe?

NO

8. i, el informe est& de
correcto. Reproduce

fotocopias para enviar a
ta Unidad de Auditoria

Interna

l

10. Elabora un
memorando para enviar
ala UDAI

—

11. Archiva
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Cédigo:
SEPREM-DA-

Cédigo: 21

Proceso: Servicio de Transporte Institucional

Procedimiento: Uso, resguardo y control de vehiculos
Objetivo del procedimiento: Mantener un adecuado control de los vehiculos en buenas

condiciones, para asignarlos a las diferentes comisiones de trabajo.
Alcance: Desde la solicitud de vehiculos generada por las Direcciones o Unidades de la Seprem,
la realizacién del nombramiento de la comision hasta el retorno y resguardo del vehiculo en la

Documentos relacionados:

sede Central.
Solicitud de Transporte Semanal; Solicitud de Transporte Urgente.

Disposiciones especificas:

Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo

Normativa para el Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y Control de Combustible,

Conductor de

Interno No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.
aprobado por Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-032-2022.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.
I;‘so Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento
1. | Recibe y revisa la solicitud de transporte. ."[jecmco &5
Servicios Generales
o | Verifica disponibilidad de vehiculo y traslada al jefe(a) del Técnico de
Departamento de Servicios Generales para autorizacion. Servicios Generales
. s Jefe(a) d
3. | Evalta y autoriza la solicitud de transporte. . .e Sleels

Servicios Generales

4. | Entrega el vehiculo al conductor asignado, verificando previamente Técnico de

el estado del vehiculo. Servicios Generales

5. | Recibe el vehiculo y verifica los datos descritos en la solicitud y Conductor de

firma de recibido. Vehiculos

Realiza diariamente al inicio de cada actividad o jornada laboral, la
revision general del vehiculo que comprende: motor, bateria, sistema Conductor de

Vehiculos

eléctrico, niveles de agua, combustible aceite, llantas, frenos,

direccion y estado de la carroceria para garantizar las condiciones

6ptimas del vehiculo.

Vehiculos

Realiza la comision o actividad planificada.
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Paso L :
No Act1v1dades Puesto Funcional
Informa por escrito o correo electronico al jefe del Departamento de
8 . . . Conductor de
- | Servicios Generales, cuando exista demora del retorno fuera, del ,
A o Vehiculos
horario asignado.
9. | Recibe el vehiculo por parte del conductor, verifica su estado de Técnico de
acuerdo la solicitud, firmando de recibido. Servicios Generales
i Conductor de
10. Resguarda el vehiculo en el parqueo de la Secretaria. ,
Vehiculos
Fin del procedimiento.
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Uso, resguardo y | de i
Técnlgo e:: mS]:r:icios Jefe(é)e &:‘Z li&lzeﬂs{lc!as Conductor deVehiculos

1. Recibe y revisa la
salicitud de transporte

l

2. Veritica disponibilidad
de vehiculo y traslada

3. BEvalta y autoriza la
solicitud de transporte

4. Entrega el vehiculo al
conductor asignado,
verificando previamente
el estado del vehiculo

5. Recibe el vehiculo y
verifica los datos
descritos en la solicitud y
firma de recibido

6. Realiza diariamente al
inicio de cada actividad o
jomada laboral, la
ravision general del
vehiculo

|

7. Realiza la comisién o
actividad planificada

|

8. Informa por escrito o

3. Recibe el vehiculo por

parte del conductor,
verifica su estado de

acuerdo la solicitud,
firmando de recibido

correo electronico al jefe
del Departamento de
Servicios Generales,
cuando exista demora

10. Resguarda el

vehiculo en el parqueo
de la Secretaria
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Proceso: Servicio de transporte institucional Cédigo [SEPREM-DA-2

Procedimiento: Nombramiento de Comision de trabajo en el interior
lde la Republica de Guatemala, para Conductores de Vehiculos{ Cédigo [SEPREM-DA-2.2
oficiales

Objetivo del Procedimiento: Llevar control ordenado de los nombramientos de conductores paraj
|rea1izar comisiones de trabajo en el area metropolitana o en el interior de la repiiblica

Alcance: Desde la solicitud de vehiculos para comision en el interior de la Republica hasta la entregal
fde cupones de combustible y retorno de la comision.

Documentos relacionados:
Formato de Nombramiento de Comisién Oficial, Viatico Anticipo, Viatico Constancia y Viaticol
Liquidacion

Disposiciones Especificas:
Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo Interno
No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.

Normativa para el Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y Control de Combustible,
aprobado por Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-032-2022.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,
fde la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y sus
freformas.

Paso L :
No Actividades Puesto Funcional
Inicio del Procedimiento
1 Elabora solicitud de transporte para comisién en el interior de la Asistentes de
" |Reptiblica Direcciones y Unidades
2, Técni -
g iy : . écnico de Servicios
Recibe solicitud de transporte para realizar comision.
Generales
Revisa que la solicitud de transporte contenga el visto bueno de la
Direccion o Unidad, lugar de destino, la fecha solicitada de la  Jefe (a) Servicios
3. comision, cantidad de personas, la hora de salida de la sede de Generales
Oficinas Centrales. Traslada solicitud a Técnico de Servicios
Generales, para determinar disponibilidad de vehiculos y pilotos.
Recibe solicitud y determina el vehiculo disponible para la comision
en atencion al nimero de personas que participaran en la comisién; Técnico de Servicios
4. lasimismo, evalta el piloto que realizara la comision, procurando que Generales
sea un conductor que no haya efectuado previamente una comision;
de largo viaje.
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[Elabora Nombramiento de Comisién Oficial, y le asigna el nimero
con base al correlativo que le corresponde, en el cual anota el nombre
completo del conductor, nimero de NIT, puesto nominal, el objetivo

Técnico de Servicios

o de la comision, el lugar de destino (municipio y departamento), las Generales
fechas de permanencia y anotar a quién corresponde sufragar los
gastos de viatico y transporte.
6. |Rubrica el nombramiento y traslada a Direccion Administrativa cenieh de el
Generales
Director (a) /
7. |Firma el Nombramiento de Comisidn Oficial. Subdirector (a)
Administrativo
3 Entrega a Conductor de Vehiculo el Nombramiento de Comisién] Técnico de Servicios
© |Oficial Generales
Observa el medidor del tanque de combustible y toma fotografia del
9 tablero; la imagen digital se traslada al formato IDENTIFICACION Conductor de Vehiculos
" IDEL VEHICULO, que consigna los datos bésicos y la firma del
piloto.
Recibe y revisa la informacidon y procede a asignar numero
10 correlativo a la solicitud de Combustible y calcula la cantidad de Técnico de Servicios
" |cupones con base a la cantidad de kilémetros que se recorreran en la Generales
comision.
Jefe (a) de Servicios
|Atiende la solicitud, asigna cupones y anota en los controles digitales =~ Generales (en su
11. ly en el libro de control, el rango de la numeracién de los cupones, y| ausencia, Director(a) o
obtiene fotocopia de estos, para firma del piloto. Subdirector (a)
Administrativo
12, Recibe los cupones y prf)cede a firmar las fotocopias de los cupones| Conductor de Vehiculos
y firma el formato y el libro de cupones.
13. |Archiva copia del nombramiento esnlen do Bornsion

Generales

Fin del procedimiento

= TARIA
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v de Comision de trabajo en el interior de | ablica de para ¢ de Vehi . :
% R : g . 5 & i : Jete {a} de Servicios Generales
”w%&?ﬂhm ¥ T‘mg‘;‘;:?ﬁ?_‘_  Jefe {a} Servicias Generales | 2 f ()4 r @) B de icuto . {en su ausencia, Director(a) o
Sy : Subdirector {3} Administrativa
1. Elabora solicitud de
transporte para comisién 2. Recibe solicitud de 3. Revisa que la soli
enetinteriordeta | | % » L de transporte contenga
Repablica ™ hranspo;fm;:;r:nreahzar ™ et visto bueno de la
Direccién o Unidad
4. Recibe solicitud y
determina ef vehiculo
disponible para la
comision
5. Elabora
Nombramiento de
Comisidn Oficiat
\\/\
S R.”M@; ;:xs ladi 7. Firma el
a Direccion satdas o 'de
Administrativa Comisitn Oficial
8. Entraga a Conductar
de Vehiculo el
Nombramiento de
Comisidn Ofictal
8. Observa ef medidor
det tanque de
combustible y toma
fotografia det tablero
10, Recibe y revisa fa
informacion y procede a
asignar ntmero
coretativo a fa solicitud
de Combustible
11, Atiende la solicitud,
asigna cupones y anota
2n los controles digitales
y en el libro de control
12. Recibe los cupones v
procede a firmar fas
fotocopias de los
cupones
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Proceso: Servicio de transporte institucional Cdédigo |SEPREM-DA-2

Procedimiento: Tramite de viaticos para atender comisiones de
ftrabajo al personal de Servicios Generales con nombramiento de] Cédigo [SEPREM-DA-2.3
comision oficial

Objetivo del Procedimiento: Gestionar oportunamente los gastos de viaticos para cubrir los
desembolsos por hospedaje, alimentacién y otros gastos conexos en que se incurre, para el
cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo, en el interior de 1
Republica.

Alcance: Desde la solicitud de vehiculos hasta el tramite de viaticos y su retorno del personal delj
area de Transportes y Servicios Generales.

Documentos relacionados:

Solicitud de Transporte, Nombramiento de Comisiéon Oficial, Formulario Viatico Anticipo,
Formulario Viatico Constancia, Formulario Viaticos Liquidacion, Informe de Comision, boleta de
fpago del Crédito Hipotecario Nacional, boleta de reintegro del Crédito Hipotecario Nacional.

Disposiciones especificas:
Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo Interno
No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.
Normativa para el Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y Control de Combustible,
aprobado por Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-032-2022.
Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y sus;
freformas.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,
[de la Contraloria General de Cuentas.

I;Iaz.o Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento
1. |Recibe Nombramiento de Comisién Oficial | Conductor de Vehiculos
2.

Solicita formulario de Anticipo de Viticos, para tramitar los

desembolsos para cubrir hospedaje y alimentacion. oo SEReE

Entrega formulario Anticipo de Viaticos, una vez revisa que el
3. |Conductor de Vehiculo u otro personal de Servicios Generales, no| Direccidén Financiera
tenga pendiente liquidacion de viticos.

4. |(Completa el formulario Anticipo de Viaticos y firma. Conductor de Vehiculos

Director (a) Subdirector

5. [Revisay firma el formulario Anticipo de Viaticos T —
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Paso . .
No Actividades Puesto Funcional

Recibe formulario Anticipo de Viaticos y el Nombramiento de

6. e . . . Jefe de Presupuesto
Comision Oficial, para proporcionar los recursos monetarios. P
7. |Se presenta al Banco a retirar los fondos de anticipo de viaticos. |Conductor de Vehiculos
8. Realiza Comision en los dias programados. Conductor de Vehiculos
9. |Gestiona la firma del Viatico Constancia con la autoridad local Conductor de Vehiculos
Realiza la liquidacion de los viaticos; si hay sobrante, procede a
10. [reintegrar a la cuenta de depdsitos monetarios en el CréditoConductor de Vehiculos
Hipotecario Nacional.
Revisa la liquidacién de los viaticos y documentacion
. . .. iy Encargado (a) de
11. |complementaria, y registra en control auxiliar los montos de viaticos
Centro de Costos
devengados.
. . . . Director (a) o
Firma de visto bueno los informes y papeleria de liquidacion dej ;
12. isticos Y pap q Subdirector (a)
) Administrativo
13. [Entrega documentacion a la Direccion Financiera. Conductor de Vehiculos

Fin del procedimiento.

'q)

SR
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Tramite de vidticos para alender comislones de trabajo al de Servicics de comision oficial
o ~ Direci::is:i ::::::com {a) Jefe do Presu Emrg:ﬂoc (::;: Cenro de lecclo;‘(;')ﬁ : lss;:i;j[xc(or @
Y.

1. Recibe Nombramiento
de Comision Oficial

!

2. Solicita formulario de || |
Anticipo de Viticos

3. Entrega formulario
Anticipo de Viaticos

|4, Completa el formulario

Anlicipo de Viaticos y
firma

8. Recibe formulario

5. Rewn_sa}\ynftii?a ed}e Anticipo de Vidticos y et
Vil i Nombramienlo de
1alicos Comisién Oficial

7. Se presenta al Banco
a retirar los tondos de
anticipo de vidticos

]

8. Realiza Comisién an
los dias programados

!

9, Gestiona la firma del
Vidtico Constancia con la

autoridad local

l

11. Revisa la liquidacion

12. Firma de visto bueno.

cée los vidticas y A kot
i e de liquidacion de viatico:
complementaria e liquidacion de s

10. Realiza la liquidacion:
de los viaticos

13. Entrega
ién ala

Direccién Financiera
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Proceso: Servicio de transporte institucional Cédigo | SEPREM-DA-2
Procedimiento: Solicitud de Combustible Cédigo | SEPREM-DA-2.4

Objetivo del Procedimiento: Abastecer combustible a los vehiculos de la Secretaria Presidencial
de la Mujer, para atender las comisiones institucionales.

Alcance: Desde los requerimientos de transporte hasta proveerse de combustible, para dar
cumplimiento de los requerimientos de transporte institucional

Documentos relacionados:

Formato Solicitud de Vehiculo Programado o Urgente, Formato Control de Medios de Transporte,
Formato Bitacora de Control de Vehiculos Institucionales; Formato de Control de Registro de
Combustible Vehiculos Institucionales; Formato de Control de Kilometraje Vehiculos SEPREM,

Formato Entrega y Recepcion de Medios de Transporte

Disposiciones especificas:

Normativa para el Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y Control de Combustible,

aprobado por Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-032-2022.
Circular No. 02-2024 de la Presidencia de la Reptblica.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,

de la Contraloria General de Cuentas.

Los cupones de combustible deben utilizarse completamente y no es permitido hacer canje parcial

de los mismos.

I;?ZO Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento
1. | Verifica el nivel de gasolina en el tablero del vehiculo. CondI{ctor de
Vehiculos
2. | Captura la imagen y la envia al Departamento de Servicios Conductor de
Generales Vehiculos
3. | Completa el Formato Solicitud de Abastecimiento Combustible Tesimte-da SRfviias
Generales
Calcula la necesidad de llenar el tanque de combustible y se
4 elabora Forma A-1 para Solicitud de Combustible, indicando la | Técnico de Servicios
" | cantidad cupones y su numeracién, datos del vehiculo Generales
institucional que incluye el kilometraje.
Jefe Servicios
Revisa solicitud de combustible y procede a registrar en el libro Generales o en
5. | para control de cupones de combustible y en el control digital y | ausencia, Director o
entrega los cupones y fotocopia de estos. Subdirector (a)
Administrativo (a)
Recibe los cupones de combustible y firma en el libro para Conductor de
6. | Control de Cupones de Combustible, en la forma A-1 para Vehiculos
Solicitud de Combustible y en las fotocopias de los cupones.
7 Canjea los cupones en la estacion de servicio para proveerse de Conductor de
" | combustible, del cual toma captura de la imagen del llenado en el Vehiculos
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Paso el :
N Actividades Puesto Funcional
0.
indicador del tablero de vehiculo y solicita comprobante al
operador de la estacion para entregar a Servicios Generales.
g Recibe el comprobante y completa el formato “Abastecimiento | Técnico de Servicios
’ Realizado”. ~ Generales
: Técnico de Servicios
9. | Archiva documentos 5
Generales
Fin del procedimiento.
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Solicitud de Combustible

Conductor de Vehiculos -

Teécnico de Servicios.
Generales :

fa. Director o Subdi

{a) Administrativo {a}

1. Verifica ef nivel de
gasalina en el tablero del
vehiculo

|

2. Captura fa imagen y la
envia al Departamento
de Servicios Generales

3. Completa el Formato
Solicitud de
Abastecimiento
Combustible

6. Recibe los cupones de
combustible y firma en el

4. Calcula la necesidad
de llenar el tanque de

5. Revisa solicitud de
combustible y procede a

combustible y se elabora
Forma A-1 para Solicitud
de Combustible

registrar en el libro para
control de cupones de
combustible

libro para Control de
‘Cupones de Combustible]

|

7. Canjea los cupones en
ta estacion de servicio

8. Recibe el
comprobante y completa
et formato

para proveerse de
combustible

“Abastecimiento

Realizado”

i
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Direccion Administrativa

Proceso: Servicio de transporte institucional Cédigo [SEPREM-DA-2

Procedimiento: Atencién de siniestros provocados por terceros o
fconductor de vehiculo de la Seprem.

[Objetivo del Procedimiento: Gestionar oportunamente la atencion de la empresa aseguradora, paraj
lograr la reparacion de los vehiculos dafiados por siniestros o accidentes.

Cédigo |SEPREM-DA-2.5

Alcance: Desde la ocurrencia del siniestro hasta que el vehiculo sea entregado por la aseguradoral
fen buenas condiciones.

Documentos relacionados:
Poliza de seguro emitida por la Aseguradora.

Disposiciones especificas:

Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo Interno
No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.

Normativa para el Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y Control de Combustible,
aprobado por Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-032-2022.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,
[de la Contraloria General de Cuentas.

Paso s .
No Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento
Notifica al Jefe de Servicios Generales, la ocurrencia de un
1 . .. i = 3 W) S Conductor de
- | accidente o siniestro, indicado la direccidn o ubicacién ,
] Vehiculos
geografica.
o | Llama de inmediato a la Aseguradora para asistencia legal y Conductor de
administrativa. Vehiculos
3. | Pregunta al piloto conductor del vehiculo de la Seprem, si esta en | Técnico de Servicios
buen estado de salud. Generales
e Sl : ; , Técnico de Servicios
4. | Solicita informe circunstanciado al Conductor del vehiculo
Generales
Emite informe circunstanciado presentado por conductor(a) del
vehiculo, dirigido a la Direccion Administrativa cuando el
5 ; N : . Conductor de
- | vehiculo presente dafios por accidente y otros, con denuncia ,
o e A N g 5 : Vehiculos
presentada al Ministerio Publico, fotocopia certificada de tarjeta
de responsabilidad de inventario.
(El siniestro es dentro del perimetro del area metropolitana?
Continuar con el Paso No. 6
Técnico de Servicios
No, es en el interior de la Republica. Espera instrucciones del area | Generales o Jefe (a)
administrativa. Regresa al paso 1 de Servicios
Generales
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6. | Si. Acude al acude al lugar del siniestro, si es en jurisdiccién del | Técnico de Servicios
area metropolitana, para auxiliar al Conductor del Vehiculo Generales
. Piloto Externo de la
7. | Traslada el vehiculo en taller autorizado por la Aseguradora. Gria
8. | Prepara documentos solicitados, y entrega expediente en original Conductor de
al jefe del Departamento de Servicios Generales, mediante oficio. Vehiculos
Recibe expediente; suscribe y adjunta certificaciéon de Acta i
9 . . . Jefe(a) de Servicios
* | Administrativa con firma de los involucrados. Traslada a la
. - v . Generales
Unidad de Auditoria Interna para evaluacion respectiva
10. | Traslada informacién por medio de oficio, con la evaluacién | Unidad de Auditoria
realizada y lo que procede. Interna
11. | Traslada expediente mediante oficio al jefe(a) del Departamento Conductor de
de Servicios Generales, para lo que corresponda. Vehiculos
; . ., , ' Técnico de Servicios
12.| Realiza seguimiento de la reparacion del vehiculo
Generales
Recibe y revisa el vehiculo reparado, para constatar que esté | ., . b
13. - . . Técnico de Servicios
debidamente atendido y que se encuentren las herramientas del
. Generales
vehiculo.
14 . , Técnico de Servicios
" | Actualiza la ficha de control del vehiculo reparado.
Generales
15 Técnico de Servicios

Archiva documentacién. .

Generales

Fin del procedimiento.
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Atencitn de sl p por t o de de 1a Seprem
; Tecnico de Servicios
5 g Técnicode Seniclos | Gonerales o Jefe(a)de |  Piloto Externode Ja Grda | Jefe(@) de Unidad de Auditoria interna
Servicios Generales
1. Notifica al Jefe de
Servicios Generales, la
ocurrencia de un
accidente o siniestro
2. Llama de inmediato a 3. Pregunta al piloto
la Aseguradora para | | o conductor del vehiculo =
asistencia legal y de la Seprem, si estd en
administrativa buen estado de salud
ite i NO
51 Emte mtgrme 4. Salicita informe /@
circunstanciado 8 jado 8t g del s
presentadopor  [<77] e entro del ™
b {2} del vehicul Conductor det vehiculo perimetro?
st
6. Si. Acude al acude al
lugar del siniestro

7. Traslada el vehiculo
taller rizado por la

Aseguradora
8. Prepara 1!
solicitados
9‘33}?;“23;11:‘;“; 10. Traslada informacién
ifi 7 de Acta por medio de oficio, con
Administrativa con firma {a evaluacion realizada y

lo que procede

de los involucrados

11, Traslada expediente

diante olicio al jefe(a)
del Departamento de
Servicios Generales

12. Realiza seguimiento
de la reparacion del
vehiculo

I

13. Actualiza la ticha de
controt del vehiculo
reparado

l

14, Recibe y revisa el
vehiculo reparado
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Proceso: Servicios Generales Cédigo: SEPREM-DA-3.
.Procedi.miento: Mantenimiento y limpieza general de las Codigo: SEPREM-DA-3 1
instalaciones.
Objetivo del procedimiento: Establecer un ambiente ordenado, sanitizado, salubre, fortaleciendo
las buenas condiciones laborales necesarias para cada colaborador.
Alcance: Desde la programacion del mantenimiento y limpieza hasta la adquisicién de materiales
y suministros de limpieza.
Documentos relacionados:
Reporte de revision de instalaciones, supervision de sanitarios.
Disposiciones especificas:
Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo
Interno No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.
Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.
Paso i ;
No Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.
y Elabora una programacién anual de mantenimiento preventivo y Febt
" | correctivo para las instalaciones
Revisa programacién y ejecuta mantenimiento en las instalaciones Jefe(a) del
. . . . . Departamento de
2. | y/o techos para determinar si es necesario realizar reparaciones o Servicios
mantenimiento Genstiles
Detecta desperfectos en la infraestructura (eléctricas, redes, Jefe(a) del
= : . . Departamento de
3. | bafios, techos, aire) y procede a informar a Director y/o Servicios
Subdirector Administrativo. el
Revisa y analiza reporte de desperfectos, y prioriza su atencion D1rc?ctor @
e con base al presupuesto vigente Bilbdarecton()
presup gente. Administrativo
Atiende autorizacién del Director y/o Subdirector Administrativo Jefe(a) del
. ; Departamento de
5. para la compra de materiales dependiendo de los desperfectos que Servicios
presente la infraestructura para proceder a su reparacion. Generales
Recibe del Técnico de Servicios Generales, solicitud de Jefe(a) del
6 autorizacién para compra de materiales para proceder a la Depaxtarpgnto de
) reparacion de desperfectos en la infraestructura, revisa y envia la Servicios
S . Generales
autorizacién de compra de materiales.
Recibe de Director(a) o Subdirector(a) Administrativo y/o jefe (a) Técnico de
7. de Departamento de Servicios Generales la autorizacién de Servicios
compra de materiales y realiza la compra. Generales
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Paso L .
N Actividades Puesto Funcional
o.
8. Recibe del Técnico de Servicios Generales los materiales y realiza Conserie
la reparacion respectiva. J
Fin del procedimiento.
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Mgn:enimiento y limpieza general de {as instalaciones
Técnico de Servicios Generales Jefe(;e);e:::p; name,::; dei Dim:;!(:i) n?::::::hf(a) Conserje

1. Elabora una
programacion anuat de
mantenimiento
preventivo y correctivo

> en las instalaciones y/o

2. Revisa programacion
Yy ejecuta mantenimiento

techos

|

3. Detecta desperfectos

en la infraestructura

4. Revisa y analiza
reporte de desperfectos,
y prioriza su atencion
con base al presupuesto
vigente

5. Atiende autorizacion
del Director yio

Subdirector
Administrativo para la
compra de materiales

7. Recibe oo
fa autorizacién de Servicios Generales,
compra de materiales y [—— solicitud de autorizacion
realiza la compra para compra de
materiales

8. Recibe del Técnico de

8. Recibe del Técnico de
Servicios Generales los
materiales y realiza fa
reparacion respectiva
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Proceso: Servicios Generales Cédigo | SEPREM-DA-3
o Bt ” e ol 3 2 EPREM-DA-
Procedimiento: Gestion de pago de servicios basicos de la Seprem | Cédigo § 5

Objetivo del Procedimiento: Gestionar oportunamente los pagos de servicios basicos de la
Secretaria Presidencial de la Mujer

Alcance: Desde el inicio del periodo fiscal hasta finalizar, para que no se tengan deudas por estos
conceptos.

Documentos relacionados:
Solicitud para la Adquisicion de Servicios y Compra de Materiales

Disposiciones especificas:

Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo
Interno No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

Paso i Puesto
No. fmibnls Funcional

Inicio del procedimiento

Técnico de

1. | Solicita factura digital o fisica a proveedores de servicios basicos. Servicios
Generales
Técnico de
Revisa que la documentacion corresponda al mes de servicio Servicios
Generales
.. el s Técnico de
Elabora Solicitud para la Adquisicién de Servicio y Compra de EL
3. . Servicios
Materiales.
Generales
} . . Scnico d
4 Elabora Constancia de Servicio, detallando los datos de la factura y Tse:rnvlii?ose
’ el mes de servicio que corresponda.
Generales
Traslada documentacién para autorizar la Solicitud para la Técnico de
5. | Adquisicion de Servicio y Compra de Materiales y para requerir visto Servicios
bueno en la Constancia de Servicio Generales
Revisay firma la Solicitud para la Adquisicion de Servicio y Compra D1re9 oniio
6. . Subdirector (a)
de Materiales. i :
Administrativo
7 Traslada documentacién al Departamento de Compras y T;:rrgfc?oie
Adquisiciones para gestionar el pago. Generales
. . ¥ il Asistente de
8. | Recibe y revisa la documentacion para el trdmite de pago. SHTRIE

Compras

Fin del proceso.
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Gestidn de pago de servicios basicos de la Seprem

Técnico de Servicios Ge

| Director (a)Suderector(g)

Asistente de Compras

1. Soficita factura digitat
lo fisica a proveedores de;
servicios basicos

l

2. Revisa que la
documentacion
corresponda al mes de
servicio

!

3. Elabora Solicitud
para la Adquisicion

\—/l’\

4, Elabora Constancia
de Servicio

\_{\

5. Traslada

6. Revisa y firma la
Solicitud para la

Y

documentacion para
autorizar la Solicitud

Adquisicion de Servicio y

Compra de Materiales

7. Traslada
documentacién al
Departamento de
iCompras y Adquisiciones|

para gestionar el pago

8. Recibe y revisa la
do ion para el

trémite de pagoe
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Proceso: Servicios de Generales Cédigo | SEPREM-DA-3-

Procedimiento: Limpieza y desinfeccion en las areas de

- .. e Cédigo | SEPREM-DA-3.3
trabajo y servicios sanitarios

Objetivo del Procedimiento: Mantener en dptimas condiciones los ambientes de trabajo de la
Secretaria Presidencial de la Mujer

Alcance: Desde s6tano, pasillos, espacios de oficinas, salones de reuniones hasta terraza y cuarto
de servicio.

Documentos relacionados:
Formato Cronograma para Rotacién de Personal Operativo (Conserjeria), Formato Ficha para
Control de Limpieza y Desinfeccién y formato de Supervision General de Conserjeria

Disposiciones especificas:
Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo Interno
No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.

Ejecutar actividades contenidas en el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién
Administrativa.

Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones.

Reportar los desperfectos que localice en sus areas asignadas, al Departamento de Servicios
Generales.

El personal de conserjeria debe rotarse periédicamente para el cumplimiento de la limpieza
institucional.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Ntimero- A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

];Iajo Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento
1 Elabora cronograma de atencion en 4rea asignada para limpieza de | Técnico Servicios
' las areas de trabajo, pasillos, salones y sanitarios. Generales
2 Solicita insumos para realizar limpieza y desinfeccién en los y
. Conserje
sanitar10s
3. Recibe y revisa y atiende solicitud de insumos de limpieza e ,(a) ©
Almacén
4. Entrega los insumos solicitados Conserje
5. Realiza limpieza en las areas de trabajo, pasillos o salones. Conserje
Revisa el abastecimiento de papel higiénico, existencia de agua
6. (potable y envasada), verificacién de iluminacidn y otros aspectos, Conserje
y reportar los que no puede atender.
Solicita a Asistente de direccion o unidad, la constancia de
7. limpieza efectuada en el 4rea, completando el formato “Ficha para Conserje
el Control de Limpieza y desinfeccién”, para el control semanal.
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1;?50 Actividades Puesto Funcional
Completa el formato “Ficha para el Control de Limpieza y Asistente de
8. desinfeccién”, 'y si hubiere observaciones por alguna Direcciones o
inconformidad, las anota en el 4rea observaciones. Unidades
Supervisa periddicamente el cumplimiento de la limpieza y o
. . . E Técnico de
9. desinfeccion y atiende las observaciones planteadas en el formato

Ficha para el Control de Limpieza y Desinfeccion.

Servicios Generales

Fin del procedimiento.




i

o | , Secretaria Presidencial de la Mujer
ga%g { gfg;?&?;ﬁi " _SEPREM- Péagina |Pagina 49 de 107
o ~ 1 delaMujer
2o iad
Direccion Administrativa Fecha | Diciembre 2024
Limpleza y desinfeccion en las dreas de trabajo y servicios sanitarios
Asisiente de Direcciones o
Unidades

Encargado (g) de Almacén

Conserje

Técnico de Servicios Generales

~Elabora cronograma
de atencidn en area

asignada para limpieza
de las éreas de trabajo

3. Recibe y revisa y

atiende solicitud de

2. Solicita insumos para
-
insumos de limpieza

realizar limpieza y
desinteccion en los

sanitarios

4. Entrega los insumos
solicitados

}

5. Realiza limpieza en
fas &reas de trabajo

6. Hevisa af

abastecimiento
Y otros aspectos, y
reportar los que no
puede atender

!

8. Completa el formato
"Ficha para el Contral de
Limpieza y desinfeccion™

7. Solicita a Asistente de

direccian o unidad, la

constancia de limpieza
afectuada en ol drea

9. Supervisa
peridédicamente e}
cumplimiento de la

limpieza




oot | Secretaria Presidencial de la Mujer

$ oD % Ccretaria oi 401
{& pfe side'j!d W -SEPREM- Pagina | Pagina 50 de 107
e Lol ide la Mujer

“ATEM b
Direccion Administrativa Fecha | Diciembre 2024

Proceso: Servicios Generales Cédigo | SEPREM-DA-3-
Procedimiento: Cambio de neumaticos de la flotilla de vehiculos .

de la SEPREM Cédigo | SEPREM-DA-3.4

Objetivo del Procedimiento: Mantener los vehiculos con las llantas en buen estado que
proporcione confianza en realizar la conduccién de estos.

Alcance: Control y vigilancia del estado de las Ilantas desde la adquisicién, cambio por deterioro
y desecho desde su instalacién hasta su cambio.

Documentos relacionados:
Solicitud para la Adquisicion de Servicios y Compra de Materiales

Disposiciones especificas: »

Acuerdo DI-SEPREM-032-2022 Normativa para control y mantenimiento de vehiculos,
suministro y control de combustible.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

I;?zf) Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento
1 Informa sobre el estado de los neumaticos del vehiculo que est4 Conductor de
’ bajo su responsabilidad . Vehiculos
“ Recibe la solicitud y verifica los datos generales del vehiculo SIS e AgIoR
Generales
Revisa historial de compra de neuméticos para el vehiculo, en
3 el Control de Medios de Transporte Reporte Histérico, para | Técnico de Servicios
’ constatar que el vehiculo ha tenido un recorrido igual o mayor a Generales
diez mil kildmetros a partir de la ltima fecha de cambio.
Verifica disponibilidad presupuestaria y completa el formato
4 Solicitud para la Adquisicién de Servicios y Compra de | Técnico de Servicios
’ Materiales, donde se consigna la justificacién del cambio de Generales
neumaticos.
Elabora caracteristicas técnicas bésicas del neumatico (banda de
rodadura) que incluya: tiempo de fabricacién que debe ser
menor a cinco afios con base a la fecha de la cotizacion (se
expresa en semana y afio), ancho del neumatico (expresado en
mm), perfil (se trata de la relacion entre la altura y el ancho
5 expresado en porcentaje), diametro (R) que hace referencia
’ al didmetro interior de la llanta expresado en pulgadas, carga (se | Técnico de Servicios
trata del indice de carga: el peso o cantidad de maxima de carga Generales
que el neumatico puede soportar), Carga (se trata de un indice
de carga: el peso o cantidad méaxima de carga que el neumatica
puede soportar). Agrega el servicio de balanceo y alineacién de
los neumaticos instalados.
Revisa formato Solicitud para la Adquisicién de Servicios y 5 s
6. Compra de Materiales y caracteristicas técnicas del neumatico, Teie{ayce Servicies
Generales o
y procede a firmar.
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Il’\z;:o Actividades Puesto Funcional
Subdirector (a)
Administrativo (a)
Recibe expediente para cotizar los neumaticos, atendiendo las P
7 e bt Técnico de Compras
caracteristicas tecnicas.
g Adjudica y emite orden de compra para la adquisicion de los | Jefe (a) de Compras
’ neumaticos, que incluye alineacion y balanceo y Adquisiciones
9 Traslada el vehiculo a las instalaciones del proveedor, para el Conductor de
' reemplazo de los neumaticos Vehiculo
Requiere al proveedor, constancia o comprobante donde conste
. g Conductor de
10. la cantidad de neumaticos en mal estado que quedan en su poder :
Vehiculo
para su desecho.
— Conductor de
11. Traslada comprobante a Servicios Generales d ctor
Vehiculo
Recibe constancia y efectia registro en el formato Control de
12 Medios de Transporte Reporte Histérico y en observaciones | Técnico de Servicios
’ anota lo siguiente: “Los neumaticos en mal estado quedaron en Generales.
el taller del proveedor”.
13. Archiva documentacion. R ] e
Generales
Fin del procedimiento
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. - Cambio de neuméticos de ia flotilia de vehiculos de fa SEPREM
7 a) de oS’ rales)] T
Conductor de Vehicuios | "°nico de Servicios o Subdirector (a) Técnico de Compras e e
e : Administrativo (a}
1. Informa sobre el
estado de los 2. Recibe la solicitud y
neuméticos del vehiculo verifica los datos
Que est& bajo su generales del vehiculo
responsabilidad
3. Revisa historial de
compra de neumaticos
para el vehiculo
4. Verifica disponibilidad
presupuestaria
e 7. Recibe expediente e .
. El ti
P e rscereient || 6. mosa omato puacoizaros | | - Aduday it orden
euisico | 1! Solicitud parala neumaticos, atendiendo e
\/\ Adquisicién de servicios las c:acﬁsz:;ﬁcas q:;i'gg vl o

8. Traslada el vehiculo a
las instalaciones del
proveedor, para el
reemplazo de los
neumaticos

h 4
10. Requiere al
proveedor, constancia
donde conste la cantidad
de neumaticos en mal

estado
!
12. Recibe constancia y
11. Traslada efectia registro en el
comprobante a Servicios formato Control de
Generales Medios de Transporte
Reporte Historico
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PROCESO: Servicios Generales Cédigo | SEPREM-DA-3

Procedimiento: Tramite para los requerimientos de servicios
basicos, arrendamientos, insumos o suministros para la Secretaria | Cédigo | SEPREM-DA-3.5
Presidencial de la Mujer

Objetivo del Procedimiento: Gestionar los servicios basicos, internet, arrendamientos, insumos
y materiales relacionados al mantenimiento de la infraestructura fisica y vehiculos de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

Alcance: Atender los diferentes requerimientos de servicios, bienes, materiales o suministros que
son necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Documentos relacionados:
Solicitud de Adquisicién de Servicio y Compra de Materiales, Formato de Asignacion
Presupuestaria.

Disposiciones especificas:
Normas de Control Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, aprobado por Acuerdo Interno
No. DI-SEPREM-043-2023 y sus reformas.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Nimero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

No. Actividades Responsable

Inicio del procedimiento

1 Recibe Memorando del Director(a) o Subdirector(a) requiriendo el | Técnico de Servicios
" | servicio, bien, materiales 0 suministros Generales

Verifica lo requerido y procede a elaborar la Solicitud de
2. | Adquisicién de Servicio y Compra de Materiales y el Formato de | Técnico de Servicios

Asignaciéon Presupuestaria y traslada a las autoridades Generales
administrativas
Recibe la Solicitud de Adquisiciéon de Servicio y Compra de
3 Materiales y el Formato de Asignacion Presupuestaria y traslada a Director(a) o
" | las autoridades administrativas, verifica la informacién y procede Subdirector(a)
a firmar.

Recibe la Solicitud de Adquisiciéon de Servicio y Compra de
4. | Materiales y el Formato de Asignacién Presupuestaria y traslada a
la Direccion Financiera para la disponibilidad presupuestaria

Técnico de Servicios
Generales

Recibe la Solicitud de Adquisiciéon de Servicio y Compra de
5. | Materiales y el Formato de Asignacion Presupuestaria y traslada a | Direccién Financiera
la Direccion Financiera y asigna el presupuesto.

Traslada la Solicitud de Adquisicion de Servicio y Compra de
6 Materiales y el Formato de Asignacion Presupuestaria y traslada a
" | la Direccién Financiera con el presupuesto asignado al
Departamento de Servicios Generales

Direccion Financiera

7 Traslada la Solicitud de Adquisicién de Servicio y Compra de | Técnico de Servicios
" | Materiales y el Formato de Asignacién Presupuestaria a Generales
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Actividades Responsable
Departamento de Compras y Adquisiciones para continuar con el
Asistente de Compras

gestion que corresponde para la adquisicidn respectiva.

proceso.

Recibe la Solicitud de Adquisiciéon de Servicio y Compra de
Materiales y el Formato de Asignacion Presupuestaria a
Departamento de Compras y Adquisiciones y procede a realizar la

Fin del procedimiento.
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Tramite para Ios requerimi de servicios basicos, arrendamlientas, i o inistros para la i
Presidencial de 1a Mujer
Técnico de Servicios Generales | Director(a) o Subdirector(a) Di i iera A de Comp
1. Recibe Memorando
del Director(a) o
Subdirector(a)
requiriendo el servicio,
bien
2. Verifica lo requerido y g -
procede a elaborar la 3. Re_cgb.e la SO|Iclmd'dE
Solicitud de Adquisicién Adquisicion de Servicio y
\/—\ Compra de Materiales
4. Recibe la Solicitud de
Adquisicion de Servicio y
Compra de Materiales
5. Recibe la Solicitud de
Adquisicion de Servicio y
Compra de Materiales
6. Traslada Ja Solicitud
de Adquisicién de
Servicio y Compra de
Materiales
[a Solicitu

7. Traslada la Solicitud
de Adquisicion de

Servicio y Compra de

Materiales

. Recibe
procede a realizar la

gestion que corresponde
para Ja adquisicion
respectiva
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Proceso: Controles en el Centro de Costos Cédigo: SEPREM-DA-4.
Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual y | Cédigo: SEPREM-DA-4.1
Multianual de la Direccién Administrativa

Objetivo del procedimiento: Guia para la medicién de metas y objetivos institucionales,
Presupuesto por Resultados.

Alcance: Desde la propuesta del Plan Operativo Anual y Multianual hasta la culminacién del
periodo de ejecucion, que permita generar informacién especifica de las metas presupuestarias y
fisicas de la Direccion Administrativa.

Documentos relacionados:
Matriz del Plana Operativo Anual, POA y Plan Operativo Multianual, POM, de la Direccién
Administrativa, en metas fisicas y presupuestarias.

Disposiciones especificas:

Metodologia de Gestidon Por Resultados.

Guia Conceptual de Gestion por Resultados.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos.

Acuerdo Gubernativo que aprueba la Distribucién Analitica del Presupuesto.

Lineamientos de la Secretaria de Planificacion y Monitoreo.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuierdo Nimero A-039-2023,
de la Contraloria General de Cuentas.

Paso
No.

Actividades

Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

Solicita insumos para la elaboracién del Plan Operativo Anual y

Asistente de

1. Multianual, Servicios Generales, Departamento de Compras y
s X Centro de Costos
Adquisiciones y Encargado de Almacén.
Coanca a reuniones con e.l D1.r’ector (2.1), Subdirector(a) y personal Encargado (s) de
2. administrativo para socializacién de insumos para el llenado de Centro de Costos
Matriz del POA. © °
3 Procede al llenado de la Matriz de Plan Operativo Anual y | Encargado (a) de
' Multianual y de Metas Fisicas. Centro de Costos
4 Aprueba el Plan Operativo Anual y Multianual (POA y POM) de la Director (a)
’ Direccion Administrativa. Administrativo
Elabora el Memorando para el traslado del Plan Operativo Anual y
. .5 . g oz Encargado (a) de
5. Multianual y de Metas Fisicas a la Unidad de Planificacion para la
. . e Centro de Costos
integracidn al POA Institucional.
6 Recibe la Aprobacion del Plan Operativo Anual y Multi Anual para | Encargado (a) de
' el ingreso a SIGES. Centro de Costos
: Director (a)
7. Aprueba el Plan Anual ingresado en SIGES. Administrative
8. Traslada mediante memorando Interno a Direccién Financiera. Avagado (4) 48
Centro de Costos
9 Archiva el expediente, y esta atento a los cambios que indique el | Encargado (a) de

Ministerio de Finanzas Publicas.

Centro de Costos
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Fin del procedimiento
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Diciembre 2024

_Elaboracién del Plan Operative Anual ¥ Muitianual de la Direccidn Administrativa

Asistente de Centro de Costos

Encargada (a) de Centro de

Costos

 Director (a) Administrativo

1. Solicita insumos para
ta elaboracion det Plan

2. Convoca a reuniones
con el Director (a),

Operativo Anual y
Multianual

Subdirector(a) y personal
administrativo

3. Procede al llenado de
la Matriz de Plan
Operativo Anual y

4. Aprueba el Plan
Operativo Anual y

Multianual y de Metas
Fisicas

Multianual (POA y POM)
de la Direccién
Administrativa

[5. Elabora el Mémorando
para el traslado del Plan
Operativo Anual y

Multianuat

l

8. Recibe la Aprobacién
del Plan Operativo Anual

7. Aprueba sl Plan Anuat

y Multi Anuat para e}
ingreso a SIGES

ingresado en SIGES

8. Traslada mediante

memoranda Interno a
Direccion Financiera

8, Archiva
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. Direccion Administrativa Fecha | Diciembre 2024
Proceso: Controles en el Centro de Costos Cédigo: | SEPREM-DA-4
Procedimiento: Modificacién Presupuestaria Cédigo: | SEPREM-DA-4.2

Objetivo del procedimiento: Incremento o disminucién de los renglones presupuestarios segin

requerimiento.

Alcance: Desde la aprobacion del presupuesto institucional hasta las normas de cierre para lograr
ejecutar el presupuesto solicitado para cubrir las necesidades de la Institucién en el ejercicio fiscal.

Documentos relacionados:
Matriz de Modificacién Presupuestaria.

Disposiciones especificas:
Decreto 101-97 Ley Orgénica del Presupues<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>