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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

CONSIDERANDO
Que las Normas Generales y Técnicas de Conirol Interno Gubernamental
aprcbadas por la Contraloria de Cuentas mediante Acuerdo Numero A-039-2023,
establecen como normas relativas a las actividades de control, promover la vigencia

de manuales de normas y procedimientos.

CONSIDERANDO
Que cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secretaria
Presidencial de fa Mujer, deben contar con as herramientas tecnicas 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 mandate le corresponde realizar.

CONSIDERANDO
Que la Direccién Administrativa debe implementar un Manual de Normas vy
Procedimientos que facilite a los usuarios internos aplicar cada uno de (08 procesos

en el desempefio de sus atribuciones, con el fin de mejorar la calidad del servicio.

POR TANTO E _
La Secretaria Presidencial de la Mujérfen funciones, en ejercicio de las féc'u}tadés :
que le confiere el articule 8 dé1 Acuerdo Gubernativo Numero 169-2018,
Reglamento Organico Inferno de esta Secretaria y Aoue{do interno Numero Di~ "
SEPREM-052-2023, delegacion tempora] de funciones, '

ACUERDA.: _ E
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién -

Administrativa.

Articulo 2. Es responsabilidad de! Director(a) de la Direccidn Admihistrati_va;_ia

revision periddica del contenido del Manual de Normas vy Procedimientos que por

4ta. Calle 7-37, zona 1, Ciudad de Guatematla
2207 9400 ext. 1000

este medio se aprueba, debiendo someter a consideracion vy aprobacién de la_
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Articulo 3. Todos los servidores de la Direccién Administrativa estan obligados a
conocer, observar y cumplir la correcta aplicacién del Manual que por el presente

Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo ser de
conocimiento de todos los servidores, especialmente quienes pertenezcan a la
Direccién Administrativa, se instruye a la Unidad de Comunicacion Social efectuar

su divulgacioén por los medios pertinentes.

Articulo 5. Se deroga el Acuerdo Interno No. SPM-RRHH-MNP-010-2022, asi como

cualquier otra normativa interna qu a&e{ga el presente manual.
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Introduccién

El presente manual de normas y procedimientos es un documento que contiene fas reglas y pautas sobre cdmo
deben ejecutarse los procesos y procedimientos preestablecidos dentro de la administracion de la Secretaria
Presidencial de la Mujer v nos permite guiar las operaciones, estrategias v flujos de trabajo de cada una de
las dependencias que la conforman.

Este manual es upa herramienta de gestidn muy importante porgue reune las normas, politicas y
procedimientos que reflejan la vision y la miéién del quehécer de ta Secretarfa Presidencial de la Mujer
proporcionandoles seguridad y conocimiento en los procedimientos a los trabajadores, asi como servir de
facilitador para el ejercicio de fas funciones de |la Secretaria.

Con la implementacién del Manual de Normas y Procedimientos, la Seprem busca la eficiencia y eficacia
para desarrollar todas las actividades; asimismo, es un apoyo en el proceso de induccidn especifica al puesto
de trabajo para personal de nuevo ingreso.

El presente manual es de observancia obligatoria para todos los trabajadores v autoridades de la Secretaria

Presidencial de ta Mujer.
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Objetivos del Manual

L2

@

&

Establecer los procesos v procedimientos de manera concatenada que contribuyan al complimienta del
alcance de los resultados institucionales.
Determinar las lineas jerdrquicas para que guien las acciones institucionales.

Coniribuir al cumplimientc normativo de la Seprem.

Base Legal

Leyes de la Secretarfa Presidencial de {a Mujer:

1.

2.

(S}

.LJ"»

Acuerdo Gubemative ntimero 2006-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Gubernativo nimero 169-2018, Reglamento Orgénico Interno de la Secretarfa Presidencial de
la Mujer,

Acuerdo interno DI-SEPREM-034-2018, aprueba el procese de implementacion del Reglamento
Orgéanico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

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

Acuerdo Interno DI-SEPREM-036-2019, aprueba implementar de manera oficial la estructura
organizacional contenida en el Acuerdo Gubernativo niumero 169-2018 Reglamento Organico Interno de
la Secietaria Pr
Acuerdo Interno DI-SEPREM-005-2020, aprueba estandarizar el nombre de las unidades administrativas
de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Interno DI-SEPREM-009-2020, aprueba Reglamento Interno de Personal de la Secretaria
Presidenciz! de 1a Mujer.

Acuerdo {nterno SPM-RRHH-MNP-010-2022, aprueba el Manual de Normas y Procedimientos de la

Direccion Administrativa.
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Leyes de aplicacidn general en la Administracién Piblica:
t. Decreto nimero 1748 Ley de Servicio Civil y Acuerde Gubemative nimero 18-98 Reglamento de
la Ley de Servicio Civil, y sus modificaciones;
2. Decreto ntimero 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Fleciténicas
vy Acuerdo Gubernative 135-2009 Reglamento de ia Ley para el Recenocimiento de las

Comunicaciones v Firmas Electrdnicas;

(V5]

Decreto nimero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Pablica;

4. Decreto 5-2021 Ley de Simplificacion de Requisitos v Tramites Administrativos.

Ambito de Aplicacion

El presenie manual de normas vy procedimientos es de observancia general para todos los trabajadores y
autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer, v de aplicacién especifica para todos los que
conforman la Direccidn Administrativa; asimismo, como instrumento de consuita para todas las

dependencias de la Seprem.

Estructura organizacional de Ia Direccién Administrativa

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempefio de sus funciones, la Direccion Adminisirativa, tiene
estructiralmente asipnados Iog signientes poestos:

e Director (a)

+ Subdirector (a)

e  Asistente de Direccién

¢ [ncargado (a) de Centro de Costos

e  Asistente de Centro de Costos

e Jefe (a) de Compras y Adquisiciones

e Asistente de Compras.

e lJefe (a) de Servicios Generales
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e Técnico de Servicios Generales

e  Secretario (a) v Reproductor {2) de Documentos
e Encargado (a) de Archivo

e (Conserjes

s Mensajero

s Conductor {a)}

Organigrama Direccién Administrativa

DIRECTICH ADMNISTRATIVA
ORGANIGRAMA CON INTEGRACION DE PURSTOS
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Simbologia
- Simbolo Descripcién -
' %"% Innicio o fin: se uliliza al iniciar, como al
LN r finalizar el diagrama.

Operacion: indica actividades realizadas.

Decision ¢ alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibies
camings alternativos.

e

Documento: se uliliza al elaborar un
documento.

Proceso dividido: se utiliza cuando una

actividad es realizada por dos o0 mas
responsables, sin imporiar que la actividad
sea.

e & Almacenamiento o archivo: se utiliza

"y ”f para indicar el resguardo de documentos.

§ Ceonector de pagina: representa la
i . . . P
%ﬁwg continuidad del diagrama en otra pagina.

Conector o enlace: de una parie del

g% diagrama a otra dentro de fa misma
pagina.
. Lineas de flujo: conecta los simbolos
% % - sefialando el orden en que se deben

realizar las distintas operaciones.
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. Almacén 1 Inventerio fisico de materiales y/o suministros de Almacén = 1.1
Proceso: Almacén Caodige: SEPREM-DA-
i
Procedimiento: [nventario fisice de materiales y/o suministre de Almacén | Codigo: SEPREM-DA-
il

Obietivo del procedimiento: Mantener un adecuado control de los maferiales y suministros en resguardo
en Almacén.

Alcance: Contar con materiales y suministros para cubrir las necesidades de las direcciones v unidades
para [a realizacion de las actividades en el ejercicio fiscal.

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

Disposiciones especificas: Normativa para Contrel Interno y la Normativa de Caja Chica,

“No. - Actividades . Responsable
Enicio del procedimiento.
L Realizar Control de Ingresos y Egresos de Almacén. Encargad{)ga) de
Almacén
2. [Realizar revision fisica de los materiales, existencia de los mismos v elf  Encargado(a) de
saldo reflejado en las Tarjetas Kardex. Almacén
3. Nombrar un delegado {a) para supervision def inventario consignado en Director (a)
fas tarjetas Kardex Administrativo (a)
4. iDeterminar los materiales y/o suptinisiros que estén en buenas Enca:rgado(a) de
condiciones, asi como los que se encuentran en mal estado, inservibles o Almacén
en desuso.
5.  iRealizar reporte de Inventario, el cual debe incluir solicitud de baja de
smateriales (si hubiere), trasladando dicha informacion a: Despachoi  Encargado(a} de
Superior, Direccién y/o Sub-Direccién Administrativa, Auditoria Almacén
[nterna.
6. Recibir reporte de Inventario fisico y traslada a la Asistente Director {a)
Administrativa para su archivo. Administrativo
7. iSuscribir Acta Administrativa donde se detalle los materiales dados de Asistente
haja y su proceso fisico de descarte, cuando aplique. .. Administrativo(a)
8. ITrasiadar al Despacho Superior Acta Administrativa para aprobacion  Asistente
correspondiente. Administrativo (a)
9. {Recibir Acta Administrativa y autoriza la baja de materiales y/oi  Encargado(a) de

SUMINistros.

Almacén




Fin del procedimiento
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No - - Actividades Rles'pdmsab}e

10. [Recibir Acta Administrativa vy trasladar a la encargada de las Actas Director
Administrativas y certificar copia fiel de la original y trasladar al Administrativo
Fncargado de Almacén.

11. Recibir Acta certificada de copia fiel, proceder a egresar los matertales]  Encargado(a) de
v/o suministros en mal estado, inservibles, o en desuso, en las Almacén
requisiciones para el control de egreseos del drea de aimacén autorizado
por la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

12. tRealizar reporte y fotografias de los materiales y suministros desechadosi  Encargadofa) de
con base en lo descrito en Acta Administrativa, descartar fisicamente los Almacén
imateriales y suministros a conveniencia de la Seprem.

i3.
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Inventario fisico de materiales o suministros de aimacén -

Asistents Administratio

Encargado de Almacén Diractor Administrativo (2)
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.. Use, mantenimiento, reparacion, resguardo y control 2.1 '
Servicio de . :
transporte 5 de vehiculo .
S Abastecer de combustible a la flotitla de vehiculos | 2.2
institucional e a4
_ de la Institucidn o 3
Proceso: Servicio de transporte institucional Cadigo: SEPREM-DA-
2.

Procedimiento: Uso, mantenimiento, reparacion, resguardo v control § Cédigo: SEPREM-DA-
de vehiculo 2.1

(Obietivo del procedimiento: Mantener un adecuade control de los vehicules para el servicio del
personal de la [nstitucion, para la participacién en las diferentes actividades que se desarrollan.

Alcance: Mantener el servicio de transporte de forma adecuada, para el personal de 1a Institucion para
el desarrollo de las actividades durante el ejercicio fiscal.

Documentos relacionados: Sclicitud de Transporte Semanal; Solicitud de Transporte Urgente.

Disposiciones especificas: Normativa para Control y Mantenimiento de Vehiculos, Suministro y
Control de Combustible

No. SRR B '..-:::'A.cﬁ;vidades. SR :” _.j: . _Res'pion.s:;.ﬁl.e '

Inicio del procedimiento.

1. iRecibir solicitud de transporte, venficar disponibilidad de vehiculo: Téenico de Servicios

v trasladar al Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales para; Generales
autorizacion.
2. IEvaluar la soliciiud y autorizar. Jefe(a) de!

Departamento de
Servicios Generales

3. Entregar el wvehiculo al conductor asignado, verificando; Técnico de Servicios
previamente el estado del vehiculo. Generales

4. iRecibir el vehiculo y verifica los datos descritos en 1a solicitud v Conductor(a)
tirmar de recibido.

5. iRealizar diariamente al inicio de cada actividad o jormada faboral, Conductor(a)
irevision general del vehiculo que comprende: motor, batetia,
sistema eléctrico, niveles de agua, combustible aceite, llantas,
frenos, direccion y estado de la carroceria para garantizar las
condiciones optimas del vehiculo.

6. Realizar la comisidn < actividad planificada y entregar el vehiculo. Conductor(a)

7. ilnformar por escrito o correo electrénico al Jefe del Departamento Conductor{a)
de Servicios Generales, la demora del retorno fuera del horarid
asignado.




de Servicios Generales, para to que corresponda.
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- No. o Actividades - ‘Responsable - -
8. Recibir el vehiculo por parte del conductor, verifica su estado de. Técnico de Servicios
acuerdo la solicitud, firmando de recibido. Generales
9. (Resguardar el vehiculo en el pargueo de la Secretaria. Conductor(a)
16. iEmitir informe circunstanciado presentade por conductor(a) delf Téenico de Servicios
vehiculo, dirigide a la Direccion Administrativa cuando el vehiculo Generales
presente dafios por accidente y otros, con denuncia presentada al
Ministerio  Publico, fotocopia certificada  de tarjeta de
responsabilidad de inventario.
11. iPreparar documentos solicitados, y entregar expediente en originalz Conductor{a)
al Jefe del Departamento de Servicios Generales, mediante oficio.
12 Recibir expediente; suscribir y adjuntar certificacion de Actas fefe(a) del
Administrativa con firma de los involucrados. DB[?&F‘“[&WIGI’E'[O de
Servicios Generales
13. Trasladar a la Unidad de Auditorfa Interna para evaluacioni Unidad de Auditoria
respectiva. _ interna
14, {Trasladar informacién por medio de oficio, con la evaluacioni Enidad de Auditoria
realizada v 1o que procede. Interna
15. iTrasladar expediente mediante oficio al jete(a} del Departamento:  Responsabilidad del

conductor

¥in del procedimiento.
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: Servicios _ 3 ~ Mantenimiento y limpieza general de las - 3.1
Generales  © © instalaciones
Proceso: Servicios Generales Cadigo: SEPREM-DA-
Procedimiento: Mantenamiente vy limpieza general de las @ Codigo: SEPREM-DA-
instalaciones 3.1

Objetivo del procedimiento: Establecer un ambiente ordenado, sanitizade, salubre, fortaleciendo
con ello las buenas condiciones laborales necesarias para cada uno de los colaboradores.

Alcance: Asegurar la limpieza, higiene y prestacion de las 4reas de todas las direcciones y unidades
de la Institucion.

Documentos relacionados: Reporte de revision de instalaciones, Supervision de Sanitarios.

Disposiciones especificas: Sin normas especificas.

“No. oo Actividades - Responsable

Inicio del procedimiento.

1. iElaborar una programacién de mantenimiente preveniivo vy Técnico de Servicios
correctivo para las instalaciones Generales

2. (Revisar programacidn y ejecutar mantenimiento en las instalaciones Tefe(a) del
v/o techos para determinar si es necesario realizar reparaciones of Departamento de
mantenimiento Servicios Generales

3. Detectar desperfectos en fa infraestructura {eiéctricas, redes, bafios, tefe(a) det
itechos, aire) y procede a informar a Director y/o Subdirector Departamento de
Administrativo Servicios Generales

4. iSolicitar autorizacion a Director y/o Subdirector Administrativo Tefe(a) del
para [a compra de materiales dependiendo de los desperfectos quel  Departamento de
presente la infrasstructura para proceder a su reparacidn. servicios Generales

5. iRecibir del Técnico de Servicios Generales, solicitud de fefe(a) del
‘autorizacion para compra de materiales para proceder a laj Departamento de
§reparacién de desperfectos en la infraestructura, revisa y envia laj Servicios Generales
autorizacion de compra de materiales.

6. [Recibir de Director(a) o Subdirector(a) Administrativo v/o Jefe (a) Técnico de Servicios
de Departamento de Servicios Generales la antorizacidn de compra Generales
tde materiales y realiza la compra. o

7. iRecibir del Técnico de Servicios Generales los materiales v realizaj Conserie

la reparacion respectiva.

é
%Fin del procedimiento.
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Elaboraciéndel POA A
Modificacidn Presupuestaria 4.2
. Controles en el p - : At s
Centro de Costos 1 Monitoreo y Metas Fisicas  © 43
. _ Solicitud de Cuota Financiera y Control Interno 4.4
~ Creacion de Codigos de Insumo 4.5

Proceso: Controles en el Centro de Costos Codigo: SEPREM-T1A-

4
Procedimiento: Elaboracidon del Plan Operativo Anual vy ¢ Coddipo: SEPREM-13A-
Muitianual de la Direccion Administrativa 4.1

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

Alcance: Generar informacidn especifica de las metas presupuestarias y fisicas.

Documentos relacionados: Matriz del POA y POM de la Direccion Administrativa

Disposiciones especificas: Ley del Presupuesto General de Ingresos v Egresos y su Reglamento.
Lineamientos de la Secretaria de Planificacion y Monitoreo.

No. | Actividades - Responsable
Inicio del procedimients.

1. iSolicitar insumos para la elaboracion del Plan Operative Anual vi Asistente de Centro de
Multianual, Servicios Generales, Departamento de Compras y Costos
Adquisiciones v Encargado de Almacén.

2. Convocar a reuniones con el Director (a), Subdirector(a) y personal]  Encargado {a) de
administrativo para socializacién de insumos para el llenado dei  Centro de Costos
Matriz del POA.

3. iProceder al llenado de la Matriz de Plan Operative Anual yvi  Encargado (a) de
Multianua! y de metas Fisicas. Centro de Costos

4. iAprobar el Plan Operativo Anual y Multianual (POA y POM) de la Director (a)
Direccion Administrativa Administrativo

5. iElaborar el Memorando para el traslado del Plan Operativo Anual yi  Encargado (a) de
Multianual y de Metas Fisicas a la Unidad de Planificacién para laj  Centro de Costos
integracion al POA Institucional.

6. Recibirla Aprobacion del Plan Operativo Anual y Multi Anual parai  Encargado (a) de
el ingrzso a SIGES. Centro de Costos ==

7. UAprobar el Plan Anual ingresado en SIGES. Director (a)

Administrativo
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No. o Actividades - Responsable -
8. Trasladar mediante memorando Interno a Direccidn Financiera. Asistente de Centro de
Costos
9.  :Archivar el expediente, estar pendienic cambios por parte deli Asistente de Centro de
Ministerio de Finanzas Piblicas. Costos

Fin del procedimiento

o '_ . Elaboracion de? Flan Operative Anual vy Multianual de la Direccidn Administrativa,

Asistente Centro de

Encargadoda} Centro de Costo

Direclior (8} Administrative

Donvedt 4

e

Tiregior y Porsonst

ado o g Wlav

PR

L Rpenha




COBIERND
GUATEMALA 1‘
[

Secretaria Presidencial de la Mujer Pagina | 2hde &2
~-SEPREM-
Direccién Administrativa j Fecha | 28122023

Proceso: Controles en el Centro de Costos Codigo: SEFRIM-DA-
4

Procedimiento: Modificacién Presupuestaria Codigo: SEPREM-IA-
4.2

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

requerimiento.

Alcance: Lograr ejecutar el presupuesto solicitado para cubrir las necesidades de la Institucion en el

ejercicio fiscal.

Documentos relacionados: Matriz de Modificacién Presupuesiaria,

Dispesiciones especificas: Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos y su Reglamento.

Lineamientos de la Secretaria de Planificacidn y Monitoreo.

" Ne. L Actividades ' _Responsable
Inicio del procedimiento.
1. ldentificar fos renglones con requerimientos para incremento dei  Encargado(a) de
presupuesto. Centro de Costos
2. tProceder al llenado de la Matriz de Modificacion Presupuestaria;  Encargado(a) de
con los renglones a debitar y renglones a acreditar. Centro de Costos
3. fRealizar la justificacion de modificacion presupuestaria por;  Encargado(a) de
renglones €1 porque del débito v ¢l acreditarniento Centro de Costos
4. fRevisar y aprobar la justificacion de modificacién presu.p:uestaria y Director (a)
imatriz de modificacion presupuestaria. Administrativo
5. iTrasladar memorando a Direccién Financiera con el Jefe(a) deli Asistente de Centro de
Depariamente de Presupuesto para la ribrica de 1a matrz de la Costos
modificacion presupuestaria.
6. iSolicitar Modificaciéon presupuestaria ante la Unidad de  Encargado(a) de
Planiticacion. Centro de Costos
7. IRecibir memorando de la Unidad de Planificacion de ArpﬁrV(V)bééiénaAsistente de Centro de
modificacion presupuestaria mediante Resolucion. Costos
Ingresar al Sistema SIGES, segun nimero de resoluciéon de lai  Encargado(a) de
8. fmodificacién presupuestaria aprobada. Centro de Costos
[Emitir memorando interno a Direccién Financiera para el trastado, Asistente de Centro de
9.  {de la Modificacion presupuestaria ingresado a SIGES. Costos
10. ‘Actualizar el Plan Operativo Anuat (POA), -ci base a lal Asistente de Centro de
gmodificacion Presupuestania aprobada. Costos
11. {Trasladar mediante Memorando Interno la actualizacion del Plan;  Encargado(a) de

iOperativo Anual (POA}) a la Unidad de Planificacién.

Centro de Costos
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WNo. | oo Actividades T T :-'Res_pon'sabie_ o
12, tArchivar el expediente. Asistente de Centro de
Costos
Fin del procedimiento

Encargado{a} Centro Divector {a) Administrativo Asistente Centro de Cosio
de Coste
A

¢ Apeaaba i’ - . .
- . 3 Memoranda 3 reonda
ﬁ’:\’ 7"_%
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L
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Procese: Controles en el Centro de Costas Cédigo: SEPREM-DA-
4.3
Procedimiento: Monitoreo v Metas Fisicas Cédigo: SEPREM-DA-
43.1

Objetivo del procedimiento: Medicion de avances de las metas fisicas y presupuestarias.

Alcance: Generar informacion especifica de ias metas presupuestarias y fisicas.

Documentos refacionados: Matriz de Medificacion Presupuestaria,

Disposiciones especificas: Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos v su Reglamento.

Lineamientos de ta Secretaria de Planificacidn y Monitoreo.

No : " Actividades Responsable "
Inicio del procedimiento.

1. iSolicitar insumos para Ia elaboracién de Monitoreo de metas fisicas ) Encargado(a) de
mensual, Servicios Generales, Departamento de Compras yi  Centro de Cosios
Adquisiciones y Encargado(a) de Almacén.

2. {Proceder al Henado de Matriz de monitoreo y de metas fisicass  Encargado(a) de
mensual. Centro de Costos

3. iAprobar Monitoreo de metas fisicas mensual, en base al POA Director (a)

Administrativo

4. iElaborar el Memorando para el trastado de informe de monitoreo aj Asistente de Centro de
Unidad de Planificacion. ' Costos

5. fRegistrar en la aplicacion SharePoint, medios de verificacion. 1 Asistente de Centro de

Costos
6. Aprobar los medios de Verificacion en ja aplicacién SharePoint Director (a)
Administrativo
7. ilngresar las metas fisicas mnstitucional al Sistema SIGES. Fncarg.ad.n( a) de
Centro de Costos
8. JAprobar las metas fisicas Institucional ingresado en sistema SIGES Director (a)
Administrativo
9. iTrasladar mediante memorando Interno a Direccion Financiera elf Asistente de Ceniro de
reporte institucional de metas fisicas. Costos
10. Asistente de Centro de

Archivar el expediente.

Costos

Fin del procedimiento
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Proceso: Controles en el Centro de Costos Cadige: SEPREM-DA-
4.4
Procedimiento: Solicitud de Cuota Financiera y Control Interno Cédigo: SEPREM-DA-
4.4}

Chjetivo del procedimiento: Garantizar la ejecucidn financiera de los diferentes requerimientos
programados mensual o cuatrimestralmente.

Alcance: Ejecutar el presupuesto asignado oportunamente, durante el ejercicio fiseal,

Diocumentos relacionados: Memorando de solicitud y cuadros de controles internos.

Disposiciones especificas: Ley del Presupuesto General de Ingresos v Egresos v su Reglamento.
Lineamientos de la Secretaria de Planificacion y Monitoreo.

No. ~ Actividades - Responsable .
Enicio del procedimiento.

1. Revisar programacion de presupuesto aprobado mensual porl  Encargade(a)de
Direcciones ¢ informa a los responsables para soliciiud de Cuota]  Centro de Costos
Financiera (PpR).

2. Requerir para el llenado de la mainz para solicitud de Cuotay  Encargado(a) de
financiera cuatrimestral (Indicativa anual). Centro de Costos

3. iSocializar con los Departamentos de Servicios (enerales, eli Encargado(a)de
Depariamento de Compras y Adquisiciones y Encargado dej Centro de Costos
Almacén, para indicar los meses que se haran pagos segtin POA
2022, {cuota financiera mensual)

4. iAprobar Solicitud de Cuota Financiera Cuatrimestral, ante ia Director {a)
Direccion Financiera, para la Direccion Técenica del Presupuesto def Administrativo
Ministerio de Finanzas Pablicas.

5. iRecibir cuota cuatrimestral aprobada, y socializar con Direccion;  Encargadofa) de
Administrativa para su gjecucion, segin programacion. Centro de Costos

6. 3Solicitar Reprogramacion financiera, para incrementar o disminuir; Asistente de Centro de
cuota de un rengton a ofro en base a requerimiento solicitado. Costos

7 Aprobar reprogramacion de cuota financiera seglin requerimiento. Din‘actor (@)

Administrativo
Trasladar solicitud de reprogramacion de Cuota Financiera mensuali Asistente de Centro de

8.  iala Direccién Financiera. Costos
Recibir Aprobacion de reprogramacion de cuota Financieras Asistente de Centro de

9.  @probada Costos

10. @Solicitar Pre-orden en SIGES. Encargado (a) de

Centro de Costos
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No. & - Actividades . -  Responsable
11, ‘Aprobar de Pre-orden Director {a)
Adrministrativo
12, flrasladar de Pre-orden al Departamento de Compra. Asistente de Centro de
Costos
13, iSolicttar mediante Memorando Interno, hiquidacion de gastos del Asistente de Centro de
fondo Rotativo v gastos vidticos a Direccion Financiera. Costos
14. Revisar Cuota Aprobada, Seiicitudes de Fondo Reotativo, Caia Asistente de Centro de
{"hica v Viaticos. Costos
15, Elaborar el Reporte mensual en Siges v Sicoin, {Control Interno, .'E,r;(;argado (a)de
saldos actualizados Centro de Costos
16. fPresentar Informe al Director Administrativo respecto a la Cuotal  Encargado (a) de

Centro de Costos

Fin del procedimiento
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Proceso: Contreles en el Centro de Costos Cadigo: SEPREM-DA-
4.5

Procedimiento: Creacitn de Cdadigos de Insumo Cédigo: SEPREM-DA-
4.5.1

Objetivo del procedimiento: Facilitar las adquisiciones de bienes y suministros a requerimiento, fo
cual permifird un mejor control de bienes.

Alcance: Generar informacion especifica de las metas presupuestarias v fisicas.

Documentos relacionados: Memorando de solicitud. Cuadro def Cédigo de Insumo creado.

Disposiciones especificas: Cataloge de Insumos.

Inicio del procedimiento.
1. Recibir requerimienio de Direccion ¢ Unidad de la Tnstitucidn. Encargado(a) de
Centro de Costos
2. iSolicitar de Ticket para creacidn cadigo. Encargado(a) de
Centro de Costos
3. tAprobar Ticket de creacién de codigo ante la Direccion Técnica def  Encargado(a) de
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas Centro de Costos
4. iProceder a dar seguimiento de Aprobacion de Ticket o Rechazo del Director {a)
Ticket. Administrativo
5. iSocializar el Catalogo de insumos. Encargado(a) de

Centro de Costios

Fin del procedimiento

28/12/2023
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Direccion Administrativa Feclia

Creacion de codigos de Insumos

Encargadoia}

Centro de Costo Birector{a) Administrativo

INICIO

1. Recibe reguerimientos

g

2. Solicta Ticket

3. Aprobar Ticket )‘*{ 4. Aprobar Ticket o
i Rechazo

| 5. Socializar Catalogo de
; insumo :

FIN
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Servicio de Mensajeriz N
Actividades 5 ~ Recepcion y envio de documentos por empresa 5.2
Administrativas de Servicio de Mensajeria
Centro de Reproduccion R = S
Proceso: Actividades Admimistrativas Codigo: SEPREM-DA-
3.1
Procedimienio: Servicio de Mensajeria Codigo: SEPREM-DA-
5.1.1

Objetivo del procedimiento: Establecer lineamientos basicos para entrega de documentacion extermna
de las direcciones y unidades de la Institucidn.

Aleance: Optimizar e servicio de mensajeria.

Documentos relacionados: Memorandos, Oficios, inforines.

Disposiciones especificas: Normativa de Control v Mantenimiento de Vehiculos, Suministro v
Control de Combustible.

No. | . Actividades i Responsable -

inicio del procedimiento.

t. iRevisar los casilleros de la correspondencia a entregar a los Mensajero
diferentes destinatarios.

2. Revisar el formato de correspondencia externa enviada y vernficarn Mensajero
que los datos inscritos coincidan con los documentos recibidos.

3. iRealizar el plan de ruta de distribucion segin documentios recibidos. Mensajero

4. iTrasladar a las diferentes instituciones, para la recepcion de los Mensajero
documentos; con firma vy seila de recibido.

5. informar al Técnico{a) del Departamento de Servicios Generales, el Mensajero
resultado de la gestion realizada al Encargado (a) de Logistica.

6. iInformar mensualmente del uso, rutas y depreciacion del transporte Mensajero
(Moto) a su cargo al Jefe (a) del Departamente de Servicios
(Generales.

Fin del procedimiento
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. Serviciode Mensajeria 0

Mensajero Director{a) Administrativo

INICIO

1. Revisa

Carrespondencis

2. Revisa verifica

documentos

3. Reahza ruls de :
e ; 4. Aprobar Ticketo
d;szr;tcxon : Rechazo :

; 4. Traslada de
; documentos con firma v |
sefle de recibido

Sunforms a Departamania!
i de Servicios Generales |

: 8. ftnforma rulas v i
L depreciacian de frasporte |

A
Fin }
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Proceso: Actividades Administrativas Codigo: SEPREM-DA-
5.2
Procedimiento: Recepcidn v envio de documentos par empresa de § Codigo: SCPREM-DA-
Servicio de Mensajeria 521

Objetivo del procedimiento: Establecer lincamientos basicos para enirega de documentacion vy
expedientes de las direcciones v unidades de la Institucion con la empresa de servicio de mensajeria.

Alcance: Optimizar la entrega de documentacion y expedientes con la empresa servicio.

Documentos relacionados: decumentos vy expedierdes

Disposiciones especificas: Sin normas especificas.

‘No. Actividades - Responsable
Inicio del procedimiento.

1. iRecibir el sobre y/o caja sujeta al envio de parte de la Direccion que; Secretaria
lo requiera, en horario de 8 a i1 horas, con los datos correctos que Recepcionista
identifican el sobre y/o caja.

2. iProceder a comunicarse con el proveedor particular, paral Secretaria
apersonarse a la Institucion a la recepeion de la documentacion, Recepeionista
ipaquetes o sobres para su enirega.

3- [.lenar fa guia de envio que identificard la documentacion. Secre.tari_a

Recepcionista

4. GEntregar sobre y/o caja al mensajero proveedor del servicio Secretaria
iparticular. Recepcionisia

5. iResguardar las copias de ia Guias de envio para entrega al Secretaria
Departamento de Servicios Generales, Recepcicnista

6. iEntregar la documentacidn a las dependencias respectivas, ia cual Secretaria
fue registrada en el libro de recepcién de correspondencial Recepcionista
marginada por la autoridad superior.

7. iResguardar y entregar las guias de envio que identifican los Secretaria
documentos, recibir la factura del servicio por parte del proveedory Recepcionista
eniregar al Técenico de Servicios Generales para su revision y
frespectiva liquidacidn.

8. [Recibir las guias de envio que los documentos, paquetes o sobre,; Técnico de Servicios
tcon la factura del servicio por parte del proveedor Generales

9. [Framitzr ¢l pago de la factura emitida por el proveedor particular,j Técrico de Servicios

cotejando las guias resguardadas por Recepeion y las diferentes
Direcciones.

Generales

Fin del procedimients
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Resepccmn y emﬂo de. dncumantas por empmsa ﬁe semm:o ﬁe S
o . Mensa;eﬂa : :

Secretaria Recepcionista Teécnico de Servicios Generales

INICHO

1. Recibe identifica v
enwvia
2. Procede, comunica
srecepcian de documentos |
para su entrega.

S lenziaguiae

identifica ia

documentaaion

4 Entrega sobres a
mensajero proveedor,

v

¢ 5 Resguarda copias de
guias pars servicios
generates, H

&.kntrega registra
correspondencia

; marginada por autaridad

H

7.Resguarda y entrega
¢ guias de envio a técnico -;_8 Rezihe guias de envio |

de servicios generates : de documentas.

8. Realiza ramite para

pago & proveedor
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Proceso: Actividades Administrativas Codigo: SEPREM-DA-
5.3
Procedimiento: Centro de Reproduccidn Céodigor SEPREM-DA-
<

Objetivo del procedimiento: Establecer lincamientos bdsicos para el debico control de las
fotocopiadoras v el engargolado de documentos

Alcance: Optimizar el servicio del centro de reproduccion

Documentos relacionados: Reporte de asignaciones de fotocopias v reproducciones v las utilizadas
por direccidn y/o unidad

Prisposiciones especificas: Sin normas especificas.

‘No. “ Actividades ~Responsable .
[nicic del procedimiento.
L. . . . . . Secretario (a
tGestionar ef papel a utilizar ante la Seccidn de Almacén para surti (@ y
_ . .. . e, Reproductor (a) de
las foiocopiadoras a servicio del personal de la Institucion.
Documentos
2. iSurtir de papel de diferentes tamafios en las fotocopiadoras que se;  Secretario(a) y
encuentran al servicio de la Institucién, anotar en un controlj Reproductor (z) de
implementado por cada fotocopiadora y trasladar al Director Documentos
Administrativo en forma mensual, para verificar y dar el Vo.Bo.
7+ Werificar la funcionalidad y el toner de cada maquina fotocopiadora Secretario (?) Y
. Reproductor (a) de
itodos los dias.
Documentos
4. Realizar Reporie mensual de Asignaciones de Fotocopias y Secretario {a}y
Reproducciones y las utilizadas por direccion v/o unidad, v reporte;  Reproductor (a) de
que genera cada fotocopiadora, y trasladar a la Subdireccion Documentos
Administrativa para Vo.Bo.
5. Verificar la informacion trasladada por el Encargado de Centro de Subdirector (a)
Reproduccién, y firma de Vo.Bo. Administrativa
6. . .. Secretario (a) y
Realizar el encuadermado o engargolado a solicitud de personal y
. - . . Reproductor (a} de
entregar al interesado, para la firma de recibido y de conformidad.
g Documentos
7. [Engargolar cada informe o documento que han solicitado y anotari  Secretario (a) y
en un control para la entrega al solicitante, con la firma respectivai - Reproductor (a) de
de conformidad. _ Documentos
8. [Realizar informe mensual para al Director(a) o Subdirector(a))  Secretario (a)y

Administrativo(a) del total de engargolados realizado con el nombre
de la Direccion o Unidad solicitante, para su Vo.Bo.

Reproductor {a) de
Documentos
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Direccion Administrativa

b

No. :{ =~ Actividades - . Responsable

Fin del procedimiento

Centro de Re;ﬁméuccié_n_ T S R

Gecretario(a) ¥ Reproductoria)

Subdirector {a) Adminisirativa
Documentos

INICHO )

v

h

1.Gestionar papel bond |
ante almacén.

S R

2. Surte papel a las

foiocopladoras yregistra

en control.

3. Verifica funcionalidad :

de fotocopitadoras

¥

4. Realiza reporte

\/J"\j

6. Realiza encuadernado |
o engargolado a solicitud |

7. Engargotar informe o
docltments a solicitud

£ 5. Verificz y traslada
nformacion

8. Realiza informe
mensual
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PROCESG | CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Recepeidn de documentacién y/o expedientes 6.1
Archivo 6  para resguardoe en Archivo General
General Préstamo de documentacion y/o expedientes 6.2
resguardades en Archive General i |
Proceso: Archivo General Cédigo: SEPREM-DA-
6.1
Procedimiento: Recepcion de documentacion y/o expedientes Codigo: SEPREM-DA-
para resguardo en Archivo General 6.1.1

Objetivo del procedimiento: Establecer lineamientos basicos para la recepcion de documentacion
v/o expedientes para res%uardo en Archivo General.

Alcance: Tener ordenada y ¢lasificada la documentacion de las direcciones y unidades de ia Seprem
de cada ejercicio fiscal.

Documentos relacionados: Documentacion, informes, expedientes.

Disposiciones especificas: Acuerdo Interno DI-SEPREM-020-2021 Lineamientos para envio de
documentacidn de oficinas de Seprem a Bodega zona 18.

o | e Respansable

Inicio del procedimienio.

1. iRecibir la documentacion y/o expedientes enviados por lasi Encargado(z)de

diferentes Direcciones y Unidad de la Institucion, en la caja dej  Archivo General
archivo respectiva y formulario, debidamente identificada, para ser

resguardada en el Archivo General.

2. iRevisar los datos anotados en el formulario v la caja de archivo, yi Encargado {u) de
firma de recibido. Archive General
3. {Proceder a colocar ia caja de archivo trasladada por la Direccién of  Encargado (a) de

Unidad, en el lugar correspondiente. Archivo General

4. :ngresar en el control interno de archivo los datos correspondientes

de la caja de archivo enviada por la Direccion o Unidad.

Encargado (a) de
Archivo General

5. iTrasladar al Director{a) o Subdirector{a) un informe mensual de las{ Encargado {2) de
actividades realizadas en el Archivo General, tanto del  Archivo General
‘documentacion y/o expedientes para resguardo o en calidad de
\préstamo, para su conocimiento.

6. iFin del procedimiento
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m:"f'.ﬁei:epccmﬂ de documentacion y/o axg}am@mes
para resguame en Archivo General,

Encargado {a} de Archivo General

5 HICIO
1. Recibe documentacion

¥ archiva

2.Revisa datos en

éformuiafio{ caja de archivcg
. y fuma de recibide

3. Procede wasladarla

¢ raja de archive donde

corresponde.

¥

i 4 Ingresa en control
. interne caja de archive
! enviada.

3, Informe mensual a
Chirector
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Proceso: Archivo General Cédigo: SEPREM-DA-
6.2

Procedimiento: Préstamo de documentacién y/o expedientes § Cédigo: SEPREM-DA-

resguardades en Archivoe General 621

Objetivo del procedimiento: Establecer lineamientos bésicos para la entrega de documentacion para
préstamo a las direcciones y unidades de la Institucidn.

Alcance: Garantizar la pronta entrega de documentacion requerida en calidad de préstamo.

Documentos relacionados: Documentacion, informes, expedientes.

Disposiciones especificas: Acuerdo Interno DI-SEPREM-021-2021 Lineamientos para solicitar
temporalmente documentacion y/o expedientes en resguardo del Archivo General.

No. - Actividades . Responsable
[nicio def procedimiente.

I. [Recibir ¢l requerimiento de fa Direccion o Unidad para el préstamo;  Encargado (a) de
de documentacion resguardada en el Archive General. Archivo General

2. Revisar los datos anotados en ia Solicitud de documentacién y/oi  Encargado (a) de
expediente. Archive General

3. Proceder a la entrega de documentacidon completa, debidamente Encargado (a) de
foliada. Archivo General

4. Confumar al solicitante que el plazo ordinario de préstamo dei  Encargado (a) de
documentos se fija en un mes, prorrogable tantas veces como s Archivo General
considere necesario mediante solicitud razonada de prorroga.

5. fProceder a solicitar la devolucion de documentacion debidamentes  Encargado {(a) de
identificada con los folios correspondientes, con el solicitante;,  Archivo General
cuando el plazo de la entrega de la documentacién haya vencido.

6. iRecibir fa documentacion que se entregd en calidad de préstamo,] Encargado (a) de
procede a verificar la misma y la recibe. Archivo General

7. jFin del procedimiento
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- P%“egfamode documentacion ylo ek;ﬁé_ééé{zi%és o
.o resguardados en Archivo General.

Encargado {a) de Archivo General

NIGIC

W

- 1. Recibe requernmmientos |
de Lirecciones yio

: Unidades :

i 2. Revisa Solicitud de

documentacion.

3 Entrega d«:‘cm‘mentacifimE

completa y foliada,
4, Confirmar plazo

: ordinario de préstamo de |
documentos. :

h

[ 3. Solicita devolusidn por

plazos vencidos.

6 Recibe documentacién
© en calidad de préstamo. |
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Registro de Manuales Aprobadoes
 Nombredel = Nimero Namerode Acuerdode  Fechade  Namerode
Manual de aprobacién - aprobacién paginas
. edicion _— i
Mapual de Primera . Acuerdo Interno No. - 31/01/2022 45
Normas y SPM-REHH-01G-2022
Procedimientos
‘Nombre del Niimere Nimero de Acuerdo de ;IIIF'ecEm de Nimero de
Manual - de aprobacién faprobacidn paginas
edicién
- Manual de Seguﬁda Acuerdo Interno Ne. f‘ 28/12/2003 42
" Normasy ' DI-SEPREM-069-2023

. Procedimientos
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{zlosario

Baia de materiales v swmninistros

| Bitdcorade Vehfculos

¢ competente,
. materiales y/o suministros en malas condiciones fisicas y

que permite rebajar contablemente los |

| téenicas.

. ks el requerimiento de control intermno administrativo gue |

- el piloto o conductor Hevar el controt dei kilometraje, -

: recorrido por el vehiculo asignado.

- Control Interno institucional det Ceniro de

- Costo

CO]‘]:'[I-&]Qﬁa Gcﬂerag de Cuemas g s e

Es el contrel interno institucional del presupuesto Segun

- renglones de la Secretarfa Presidencial de la Mujer del
¢ Centro de Costo. :

" Controi ¥ mantenimiento de vehiculos

Procese de revision constante de Ja condicion fisica
mecdanica de los vehiculos propiedad de la Secretaria.

érraonstanci‘z‘lwae ihgméb “amjﬂ\hna{:éh ‘ y a '

¢ Inventario (Forma 1H)

- Entrega v recepeion de vehiculos

Es la forma oficiat autorizada por la Contraloria General de
Cuentas para registrar el ingreso a bienes fijos, bienes :

fungibles, materiales y/o suministros a la Seccién de -
. Ahmacén y a la Seccion de Inventarios. :

Transporte hace entrega y/o recibe los vehiculos propiedad
de la Secretaria Presidencial de la Mujer. :

Formulario de Requisicion de Bienes,

Suministros, Obras y Servicios

y/o expedientes para ser resguardados en el
Archivo Generat

Formulario para entregar documentacion |

Es el formulario de”;;».f.;&i.do que's'e'ijfii'iza por partemae‘w]'as

| diferentes Direcciones administrativas de la SEPREM para !
. solicitar suministros e insumos gue resguarda el almacén |

central. . —
Formulario para utilizar para la entrega de documentacion |
y/0 expedientes para ser resguardos en ¢l Archivo General :

. de la Secretaria Presidencial de fa Mujer.

para préstamo
documentacion v/o expedientes
resguardados en el Archivo General.

Formulario

de

Formulario para solicitar documentacién ylo expéd‘i'eﬁies
resguardados en el Archivo General de la Secrefaria
Presidencial de la Mujer '

‘Kafdex

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 gue nosee la
entidad. :

Son los feéursosmé.dqﬁiﬁdbs por la SEPREM, que tienen
como propdsito ayudar a ejecutar eficientemente el trabajo
del personal.
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- Programacion Anual de Servicios : Es la proyeceion que realiza el Encargado de Vehiculos,

Soticitud de tz‘&nép{}rtﬁ

. que servird de paramelro para contar con disponibilidad -
. financiera para cubrir los servicios mayores y menores de
- los vehiculos asignados a la Secretaria Presidencial de la
Mujer.

' Es el psjd';tésu;ggéndé cada servidor pﬂblieolo traba_?é&of de ‘

. la Secretaria Presidencial de la Mujer, gestiona los medios

i de trasiado para el desarrollo de alguna actividad en
Tciodela s i




