COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS

GOBIERNO (/-
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ACUERDO INTERNO No. 174-2022-COPADEH
Guatemala, 25 de Octubre 2022

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo nimero 154 la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala. Los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella.

CONSIDERANDO

De conformidad con la Ley del Organismo Ejecutivo forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia
y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante
acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion, crear y
establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos
mencionados

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020, del Presidente de la
Republica, de fecha 30 de julio del 2020, se crea la Comisién Presidencial por la
Pazy los Derechos Humanos, dependencia del Organismo Ejecutivo, la cual tiene
por objeto asesorar y coordinar con las distintas dependencias del Organismo
Ejecutivo, la promocién de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva
vigencia y proteccién de los derechos humanos, el cumplimiento a los
compromisos gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la
Conflictividad del pais.
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CONSIDERANDO

Que con base al Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, y Acuerdo
Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas
establece el Control Interno Gubernamental.

CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo nimero A-028-2021 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental,
Norma 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control, inciso a) Establecer
Politicas y Procedimientos , que indica “La maxima autoridad, a través de la
unidad especializada de la entidad debe promover la elaboracién de politicas
y manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos
a las diferentes actividades de la entidad”.

“‘La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la
entidad son responsables de revisar periédicamente las politicas y manuales
de procedimientos y actualizar cuando corresponda”.

POR TANTO

Segun las atribuciones del Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial,
y con fundamento en el Articulo 7. Direccién Ejecutiva de la Comisién literal
a) y g) del Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 de fecha 30 de julio de
2020.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de
Servicios Generales, contenido en documento adjunto al presente Acuerdo
Interno, el cual consta de 47 folios.
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Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad del Departamento
Administrativo velar por el cumplimiento de cada una de las disposiciones
contenidas en la normativa indicada anteriormente, verificando su correcta
aplicacion.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo
Interno de aprobacion al Departamento Administrativo para su cumplimiento y
alaUnidad de Planificacion para el resguardo del docUmento original del manual
y copia simple del Acuerdo Interno de aprobacion.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno de aprobacién entra en
vigencia al dia siguiente de-sU aprobacion.

Dr Karnro Al andro Co tmasEsmbar

Director Ejegutivo
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de Servicios Generales de la Comision

Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, -COPADEH- es distribuido de la

manera siguiente:

TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO
DOCUMENTO

Direccion Administrativa- Copia

1. Director (a)
Financiera
Departamento Copia
Pl Jefe (a)
Administrativo
3 Unidad de Auditoria Auditor (a) Copia
' Interna Interno (a)

4, Unidad de Planificacidn Jefe (a) Original
5. Subdireccion Ejecutiva Subdirector (a) Copia
6. Direccidn Ejecutiva Director (a) Copia

Unidad Especializada en
7 _ Coordinador (a) Copia

Riesgo

Profesional Especializado

8. _ Encargado (a) Copia
en Riesgo

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH y ha

consignado un ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Planificacion y

copia del original en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta

y debe promoverse su divulgacién verbal y/o escrita entre el personal subordinado.

4
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4. INTRODUCCION

El Manual de normas y procedimientos de Servicios Generales, estd elaborado con el fin
de regular los procedimientos para: mantenimiento y reparacion de inmuebles,
vehiculos institucionales, correspondencia institucional, traslado de personal, recepciéon
de visitas, donde por diversos requerimientos interactiian las diferentes unidades,
jefaturas y direcciones que conforman la COPADEH.

El Departamento Administrativo de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos —~COPADEH-, a través de Servicios Generales, presta servicios que permiten a
las areas sustantivas y administrativas el cumplimiento de sus funciones, encaminadas

a los objetivos institucionales.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)
Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente

manual, tendran el significado siguiente:

5.1 DEFINICIONES
Control interno.

Es el documento por el cual el mensajero lleva un control correspondiente de los oficios
entregados y recibidos.

Correspondencia interna
Es la documentacion que serd enviada de parte de la COPADEH, hacia otras entidades,

es concentrada en el area de recepcidn para organizar el envio y entrega respectiva.

Correspondencia externa.

Es la correspondencia que se recibe de instituciones externas, es concentrada en el area

de recepcion para su posterior entrega a las distintas areas de la Institucion.

Check list de correspondencia.

Es el formato guia que la recepcionista tendra para poder recibir correspondencia tanto

interna como externa.
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Desinfeccién

Es el proceso por el cual Servicios Generales, evalla el riesgo pertinente de casos de
infecciones diversas o reincidencias de las mismas y procede a gestionar la aplicacion de
los quimicos correspondientes para realizar un proceso de desinfeccion total del area de

trabajo.

Formato de recepcién documentacién externa.
Es el formato donde se registra el ingreso de documentacién externa, dirigida a las

diferentes direcciones, unidades y/o departamentos de la COPADEH.

Fumigacion:
Servicio brindado por un proveedor experto en el manejo de plagas, se realiza de forma

programada para evitar la propagacion de plagas que puedan afectar la salud y el equipo
de trabajo.

Gafete de visita.

Es el documento que tendra que usar toda persona que tenga autorizacion del ingreso a
la COPADEH. Debera portarlo en un lugar visible.

Hoja de control de correspondencia

Es el documento donde se hace constar la visita por parte del mensajero a la institucién,

asi mismo cuenta con un area donde se consigna el estatus del documento a entregar.
Hoja de identificacion de visitas.

Es la hoja donde se identifica cada visita, con el nombre hora y direccion que visita.
Libro de consignaciéon de documentos.

Es la herramienta por la cual, por medio de un libro autorizado se consigna la
correspondencia interna de manera que se tenga registro con los siguientes pardmetros:

nimero de oficio, Direccién, Departamento, Unidad o Area, hora y fecha y responsable.
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Listado de planta telefénica.
Es el listado donde se encuentran todas las extensiones que existen en la COPADEH,

cuyo objetivo es atender y trasladar de acuerdo a la solicitud de parte exterior.

Mantenimiento Preventivo.

Es el tipo de mantenimiento que requiere un inmueble o una maquinaria, vehiculo
automotor, con el cual ayuda a prolongar el tiempo de vida util de los mismeos, este tipo
de mantenimiento se solicita y ejecuta de manera oportuna, para garantizar su buen

funcionamiento.

Mantenimiento correctivo.

Es el tipo de mantenimiento que requiere un inmueble maquinaria o vehiculo automotor
debido a las diferentes causas: finalizacion del tiempo de vid a Gtil, malas practicas en
la utilizacion de los mismos, dafio colateral por diversos causas, ambientes o terceros,
incidentes entre otros. Este tipo de servicio se solicita al reportarse los dafios o desgaste
de los mismos y se ejecuta después de obtener un diagndstico, evaluacién o revision de
la falla.

Visita técnica de técnico especialista.

Por medio de una visita técnica programada se evalua los diferentes requerimientos que
implican el mantenimiento preventivo y correctivo descrito anteriormente. Esto se

realiza con frecuencia al sistema de elevador, eléctrico, aire acondicionado, plomeria.

6. ACRONIMOS
Los acronimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control de

planificacion, tienen el significado siguiente:

COPADEH | Comision Presidencial por | DA Departamento
la Paz y los Derechos Administrativo
Humanos

CGC Contraloria General de MNP Manual de Normas y
Cuentas Procedimientos

MOF Manual de
Organizaciones de
Funciones
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7. BASE LEGAL

La normativa que regula la planificaciéon y ejecucion de las actividades dentro de las

Instituciones del Estado, su seguimiento, los controles internos y la rendicion de

cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional

Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
Articulo 183, literal e)

Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley del Servicio Civil, Decreto Nimero 1748

Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados
y Funcionarios Publicos, Decreto Nimero 8-97.

Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
y sus reformas, Decreto Numero 101-97.

Ley de Transito, Decreto 132-81, reformado por el
Decreto 132-96 y éste reformado por el Decreto 84-
2005 en su parrafo segundo en el articulo 14, todos
del Congreso de la Republica de Guatemala.
Decreto numero 70-94 del Congreso de la
Republica, Ley del Impuesto sobre Circulacién de
Vehiculos Terrestres, Maritimos y Aéreos.

Presidencia de la
Republica de Guatemala

Creacion de la Comision Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos, Acuerdo Gubernativo
Namero 100-2020.

Acuerdo Gubernativo NUmero 106-2016,
Reglamento General de Vidticos y Gastos Conexos.
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas Acuerdo Gubernativo No. 96-
2019 y sus Reformas (Acuerdo Gubernativo No.
148-2022).

Acuerdo Gubernativo nimero 229-2014 del
Presidente de la Republica, Reglamento de Salud
y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo Niumero 273-98 del
Presidente de la Republica, Reglamento de
Transito y sus reformas.

Contraloria General de
Cuentas

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas y sus Reformas, Acuerdo
Gubernativo No. 318-2003.

Sistema de Control Interno Gubernamental,
Acuerdo Nimero A-028-2021 de fecha 13 de julio
2021.

>
o
S NORMATIVADE
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8.

NORMATIVA RELACIONADA

LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS PUBLICOS Y SU REGLAMENTO

Articulo 1 Objeto de la Ley

La presente Ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para transparentar
el ejercicio de la administracién publica y asegurar la observancia estricta de los
preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas
estatales, evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y valores publicos en
perjuicio de los intereses del Estado; establecer los mecanismos de control
patrimonial de los funcionarios y empleados publicos durante el ejercicio de sus
cargos, y prevenir el aprovechamiento personal o cualquier forma de
enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado y de otras personas
individuales o juridicas que manejen, administren, custodien, recauden e inviertan
fondos a valores publicos, determinando la responsabilidad en que incurran.

b. ACUERDO GUBERNATIVO Nuamero 100-2020 del Presidente de la
Republica

Articulo 1.- Se crea, en forma temporal, la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos, en adelante denominada “COPADEH” o “la Comisién” como
dependencia de la Presidencia de la Republica.

Articulo 2.- Objeto. La comision tiene por objeto asesorar y coordinar con las
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos

humanos, el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los
Acuerdos de Paz y la conflictividad del pais.

Articulo 4.- “La Comision, tendra las atribuciones siguientes:

a) Asesorar a las dependencias del Organismo Ejecutivo en la promocion e
implementacion de acciones y mecanismos en materia de paz, derechos
humanos y conflictividad;

b) Impulsar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el Gobierno de
Guatemala en materia de los Acuerdos de Paz e instrumentos derivados de
aquellos;

c) Coordinar con las dependencias del Organismo Ejecutivo la atencion efectiva de
los conflictos sociales, ambientales y agrarios, asi como de cualquier otra indole
a través de la cultura de paz y diadlogo entre las partes involucradas con el
objetivo de alcanzar acuerdos sustentables para la construccion de una
ciudadania y responsabilidad socio-empresarial.

d) Promover transversalmente y coordinar dentro de las instituciones publicas, asi
como en las organizaciones regionales, municipales y comunitarias, los
mecanismos efectivos para la cooperacion y la inclusién de acciones que

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/ 2022/ MNP/ MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: OCTUBRE 2022 Pégina 10 de 47

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE Ilgaﬁ"‘% couson sesouin DE USO

SERVICIOS GENERALES e e INTERNO

favorezcan la paz, los derechos humanos, asi como la prevencion y atencién de
la conflictividad;

e) Promover sistematicamente la cultura de paz y de ciudadania;

f) Brindar asesoria a las dependencias del Organismo Ejecutivo para implementar
acciones preventivas a la vulneracion de los derechos humanos, resguardo de la
paz y los conflictos rurales y agrarios;

g) Ser el o6rgano de enlace y comunicacion del Organismo Ejecutivo con el
Procurador de los Derechos Humanos, para darle seguimiento a las resoluciones
de conciencia y recomendaciones derivadas de denuncias en contra de

funcionarios o servidores ptblicos...”
c. Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental —SINACIG-
3. Normas Aplicables a las Responsabilidades en el Control Interno

3.3 Servidor Publico
3.3

3.2 Cumplir con las politicas, procedimientos y aspectos legales de
la entidad.

4. Normas Relativas de las Actividades de Control.
4.3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control
a) Establecer politicas y procedimientos

La maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad,
debe promover la elaboracion de politicas y manuales de
procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad. La maxima autoridad, equipo de
direccién y la unidad especializada de la entidad, son responsables de
revisar periddicamente las politicas y manuales de procedimientos y
actualizar cuando corresponda. Ademas, divulgar y capacitar a todos
los servidores publicos.

d. REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS.

ARTICULO 45. CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL. El control interno
gubernamental es el conjunto de principios, érganos, normas y procedimientos que rigen
y coordinan el ejercicio de control interno gubernamental de las entidades que establece
el articulo 2 de la Ley, a través de las disposiciones que emite la Contraloria dentro del
ambito de su competencia, para la adecuada aplicacién del Sistema de Control Interno
Gubernamental, con el propésito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la

ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario
de dichas entidades.

Acuerdo niumero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba
el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, Norma 4.3 Normas Relativas de
las Actividades de Control, inciso a) Establecer Politicas y Procedimientos, que indica “La
maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad debe promover la

S
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elaboracion de politicas y manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad”.

“La maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la entidad son
responsables de revisar periédicamente las politicas y manuales de procedimientos y

actualizar cuando corresponda”.
9. OBIJETIVOS

9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistemadtica las normas y los procedimientos

llevados a cabo en Servicios Generales de la Direccion Administrativa-Financiera,

con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan,

asi como también ofrecer a la misma un instrumento que indique la forma de hacer

las actividades y facilite en un momento determinado la verificacion de los pasos

correctos a seguir para el cumplimiento de las funciones, de igual forma se quiere

garantizar la continuidad de los procedimientos.

a. Objetivos Especificos

a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de

llevarlas a cabo.

b) Facilitar la experiencia y conocimiento de los procesos, para una prestacion

de servicios oportuna y continua.

10. GENERALIDADES

1. ElI presente Manual de Normas y Procedimientos (MNP),

brinda una

descripcidn de las normas, procesos y procedimientos de Servicios Generales.

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz

de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprensién del

procedimiento.
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3. Las politicas, normas, procedimientos y demds aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican a todas las areas, direcciones y unidades que
existen en la COPADEH. Asi mismo como acuerdos externos en el cual se le
proporciona un area trabajo para las diferentes instituciones que fiscalizan a
la COPADEH.

4. Para—el cumplimientodel objetivedel -manual, es necesaric—que este
instrumento administrativo esté debidamente validado con las firmas de los
responsables de elaboracion, revision y autorizaciéon; y que posteriormente
sea socializado al interior de la Institucion. Esto permitird al personal
enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del

proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de
servicios generales que en él intervinieron, revisado por la autoridad

correspondiente; y con la aprobacion del Director Ejecutivo de la COPADEH,

entra en vigencia.

2. En principio el manual serd revisado y actualizado cuando se presenten

circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizaciéon las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguiran dos opciones: modificacion y revision. La modificacion
afectard a algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres
paginas); cuando haya muchas modificaciones se procederd a una nueva

edicién. La revision podria generar una nueva edicion.

5. Las modificaciones podradn ser por iniciativa de la Direcciéon Ejecutiva y las

unidades involucradas, razonando sus causas.
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6. Para la modificacion o actualizacion del Manual debe seguirse el procedimiento

descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de

Planificacion.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. La Politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en

el presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los

controles y procesos internos de Servicios Generales. El manual también es

aplicable:

e Todas las direcciones de la COPADEH

e Unidades de la COPADEH.

e Departamentos de la COPADEH

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las Leyes que rigen el Sistema

Nacional de Planificaciéon o que rigen a la COPADEH no tendra validez alguna y debera

ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES

13.1 Mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles, maquinaria y
vehiculos que se encuentran en uso de la COPADEH.

13.1.1 Mantenimiento de edificios.

e Se deberad de coordinar una inspeccion técnica de los inmuebles arrendados por

la COPADEH, como minimo una vez al afo, para tener informacién pertinente del

funcionamiento y estado de los mismos; en los casos de las sedes regionales,

estd inspeccidn podrd ser efectuada por personal de Servicios Generales y/o el

Encargado Regional de cada sede, segun lo ameriten las circunstancias; para lo

cual debe remitirse un documento al Departamento Administrativo, donde conste

la inspeccidn realizada.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/ 2022/ MNP/ MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

ULTIMA ACTUALIZACION: OCTUBRE 2022
ORIGINAL

Pagina 14 de 47




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE Il"mﬂmmw comsion paEsioENCIAL DE USO

SERVICIOS GENERALES S INTERNO

e El solicitante que requiera de alguna reparacién o mantenimiento en su area de
trabajo, debera de hacerlo de manera escrita con el consentimiento de su jefe
inmediato y con la debida justificacion.

e Antes de solicitar se deberd evaluar si tiene en su programacion, el presupuesto
designado para dicha funcién, caso contrario serd necesario hacer el debido
procedimiento de la modificacién presupuestaria.

e Todo trabajo a realizar tendra que pianificarse para su debida ejecucion en un
tiempo que estipule el Encargado de Servicios Generales de acuerdo al grado de
complejidad de la obra.

e Toda modificacién, remozamiento, pintura o cambio dentro de los bienes
inmuebles debera de ser revisado en el acta y/o contrato de arrendamiento para
evaluar las condiciones de arrendamiento y no incumplir en una falta a lo
establecido.

e Luego de haber realizado el mantenimiento sobre el inmueble, se debera dejar

constancia por medio de informe.

13.1.2 Mantenimiento y reparacién de vehiculos en uso de la COPADEH.

e El mantenimiento preventivo de los vehiculos se hara de forma planificada de
acuerdo a la programacién de Servicios Generales.

e El mantenimiento preventivo de los vehiculos que se encuentren en sedes regionales,
se hard en la localidad donde se situé el vehiculo en el momento que lo requiera.
Exceptuando las emergencias que en su debido momento seran justificadas.

e Elencargado de sede regional sera el responsable de validar los servicios respectivos,
para lo cual debe proporcionar al finalizar el servicio, una carta de entera satisfaccion
por el servicio realizado.

e Todo vehiculo que presente alguna falla deberd de ser informado de manera
inmediata a Servicios Generales, para iniciar la gestion debida del proceso de
reparacion.

e Se debera realizar una inspeccion técnica, antes de empezar el proceso de reparacion
para verificar las fallas que estdn presentando los vehiculos a disposicién de la

COPADEH, para proceder a la reparacion correspondiente.
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e El mantenimiento correctivo de cada unidad, tendra que ser validado en el momento
de su reparacion por un diagndstico técnico del proveedor al que se le adjudique
dicha reparacion.

13.1.3 Del mantenimiento del elevador.

e El proveedor debera realizar un mantenimiento preventivo luego de una visita
técnica donde indique el funcionamiento correcto del mismo.

e Cuando ocurra una falla en el elevador, debera reportarse de manera inmediata
al proveedor de mantenimiento del elevador.

e Si una persona se queda encerrada dentro del elevador, serd necesario evaluar
la factibilidad de auxilio a través de la llave de acceso, de lo contrario si se evalla

un riesgo serd necesario llamar al proveedor para el procedimiento correcto.

a. De la utilizacion de los vehiculos.

e Unicamente podran conducir vehiculos de la Institucion, personas que se
encuentren contratadas oficialmente por la COPADEH.

e Solamente podran conducir vehiculos las personas que tengan 21 afios en
adelante.

e El deducible de cualquier colision, robo o dafio, sera sufragada por el conductor
que en su momento tiene responsabilidad del manejo de la unidad.

e Siocurriera alguna colision, robo o dafio deberd informar de manera inmediata a
Servicios Generales.

e Reportar cualquier anomalia o préximo vencimiento de servicio que presente el
vehiculo, via correo electrénico al area correspondiente de Servicios Generales.

e Solicitar una inspeccién técnica en Servicios Generales para el mantenimiento
preventivo del vehiculo.

e Velar por la limpieza y aseo del vehiculo para conservar el cuidado del mismo.

e Al hacer la devolucién oficial, el vehiculo debera estar en las mismas condiciones
en las cuales fue entregado.

e Para la validacién correspondiente al seguro serd necesario contar con la licencia
en estado vigente.

e Se entregara vehiculo con fotos correspondientes al estado actual y formulario

de inspeccidn realizado.
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b. De la Asignacién de vehiculos de manera permanente.

Se considera asignacion de vehiculos de manera permanente, cuando se le
proporciona vehiculo de la Institucion para su uso diario, a los empleados que
conforme al puesto y a la funcion que desarrollan lo solicitan; para que aplique dicha
asignacion, la solicitud de vehiculo debe contener justificacion y ser autorizada por

el Director Ejecutivo o Sub Director Ejecutivo.

c. Responsabilidad de los usuarios con asignacion de vehiculos de manera
permanente.

e Se debe de reportar cualquier anomalia o proximo vencimiento de servicio que
presente el vehiculo anteriormente mencionado via correo electrénico al area
correspondiente de Servicios Generales.

e Se debera gestionar una vez al mes la inspeccidn técnica en el drea de servicios
generales para el mantenimiento preventivo del vehiculo.

e Se debe velar por la limpieza y aseo correspondiente al vehiculo para conservar
el cuidado del mismo.

El combustible sera proporcionado por la persona que tenga asignado el vehiculo.

e Al momento de hacer la devolucién oficial el vehiculo debera estar en las mismas
condiciones en las cuales fue entregado.

e Para la validacion correspondiente al seguro sera necesario contar con la licencia
en estado vigente.

e Se entregara vehiculo con fotos correspondientes al estado actual y formulario
de inspeccion realizado.

e Por temas de logistica no se garantiza el parqueo para el vehiculo en mencion,
en las instalaciones de la COPADEH.

e La persona que tenga a su cargo el vehiculo debera gestionar el parqueo para el
resguardo del mismo.

e Se deberd velar siempre por el cuidado y uso correcto del vehiculo, y cualquier
incidente con el mismo, serd necesario reportalo de manera inmediato al area
de servicios generales.

e Pagar el deducible de cualquier incidente de conformidad con lo establecido en
la pdliza de seguro de vehiculos vigente.

13.4 Asignacion de vehiculos de manera parcial.

Se otorgara vehiculo a personal de la COPADEH por los motivos siguientes:

e Por ausencia de pilotos.
e Por instrucciones superiores.

e Por capacidad de ocupantes del vehiculo.

O
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Para comisiones al interior, se debe adjuntar a la solicitud de transporte copia de
nombramiento de los comisionados.
A la persona que se le asigne el vehiculo de manera parcial, se sujeta a las

politicas establecidas respecto a la utilizacién de vehiculos.

13.5 De la identificacion de visitas a COPADEH.

13.6

Toda persona ajena a la institucién que ingrese a las instalaciones de la misma
debe registrarse en el formato correspondiente donde consignara sus datos.
Toda persona que ingrese a las instalaciones debe portar en lugar visible el gafete
de identificacion mientras se encuentra dentro las instalaciones.

Antes de dar ingreso a la visita, se debera de corroborar de manera pertinente
con la direccion, unidad o persona que visite para poder autorizar su ingreso.
Queda prohibido para las visitas la portacion de armas de fuego y objetos corto
punzantes dentro de las instalaciones de la COPADEH.

Queda prohibido para las visitas la toma de fotografias o grabacion de video de

cualquier area de las instalaciones de la COPADEH.

Correspondencia Interna y Externa.

13.6.1 Correspondencia interna.

Para la gestidn de envié de documentos de mensajeria sera unicamente recibidos
por la recepcionista.

Todo documento debe ser consignado en el formato especifico de recepcién de
documentos.

La recepcionista debe compilar todos los documentos, y en horario de 8:00 a
10:00 horas, deberd de coordinar con los mensajeros para el traslado
documentacién.

Si existiera un documento urgente (los solicitantes deben consignar el sello
correspondiente); ademads la recepcionista debe comunicarse a servicios
generales para brindar el apoyo correspondiente.

La recepcionista sera la encargada de confirmar al area correspondiente sobre el
estatus de los documentos entregados.

(S
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La recepcionista, notificard a las dreas, para la entrega de la debida copia de
recibido.

Los mensajeros saldran a ruta a partir de las 10:00 horas. Con los documentos
entregados a recepcion oportunamente.

El horario de la tarde de mensajeria serd como maximo a las 15:00 horas,
exceptuando las emergencias pertinentes o urgentes que se susciten.

Todo documento debe estar foliado (segun corresponda) e indicar ia direccion, ia
cual puede ser consignada y adherida al sobre.

El mensajero debe organizar su ruta de acuerdo a la logistica de la misma.

13.6.2Correspondencia externa

Todo documento que se reciba en la recepcion deberad de tener el destinatario
correctamente consignado, asi como nombre, direccién o unidad.

La recepcionista debe dar aviso de manera inmediata cuando se reciba un sobre
o documento para la unidad descrita en el documento.

La secretaria o persona encargada de la direccién o unidad de cada area debera
de recibir el documento en la recepcién, donde se solicitard la firma

correspondiente de entrega del documento.

14. RESPONSABILIDADES

Ademas de las establecidas en el Manual de Organizacién de Funciones (MOF) se

tienen las siguientes responsabilidades en los procedimientos:

1. Direccién Administrativa Financiera: Velar por el cumplimiento de las
disposiciones emitidas en el presente manual y realizar verificaciones
sorpresivas a la ejecucién de las actividades.

2. Jefe Administrativo: Velar por el cumplimiento de las gestiones necesarias,
para proveer materiales, herramientas y apoyo requerido por Servicios
Generales.

3. Encargado de Servicios Generales: Gestionar y supervisar la ejecucion de las
actividades establecidas en el presente manual.
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4. Auxiliar de Servicios Generales: Coordinar las actividades relacionadas con el
servicio de transporte y apoyo administrativo al Encargado de Servicios
Generales.

5. Recepcionista, Técnico, Piloto, Mensajero y Conserje: Ejecutar las actividades
gue les correspondan y las asignadas, con eficiencia y de forma diligente;
velando por la aplicacion correcta de los procedimientos establecidos en el

presente manual.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Estos procedimientos establecen la ruta a seguir para solicitar alguna reparacion,
remocion o modificaciones en las instalaciones de las distintas sedes regionales
de la COPADEH; asi mismo la administracion de la correspondencia y asignacion

de los vehiculos.

15.1 PROCEDIMIENTO DE TRABAJOS POR REPARACION, REMOCION O
MODIFICACION SOBRE INSTALACIONES Y/O BIENES.

Establece los pasos pertinentes que se susciten en las instalaciones de las distintas

Sedes Regionales de la COPADEH.

15.1.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE TRABAJOS POR REPARACION,
REMOCION O MODIFICACION SOBRE INSTALACIONES Y/O BIENES.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Solicitante Requiere por medio de formato (ver anexo 3) el tipo de

trabajo que necesita, con la debida justificacion.

2. | Encargado de Recibe solicitud, verifica fisicamente el tipo de trabajo que
Servicios se requiere y determina: El trabajo puede ser realizado
Generales por personal de la Institucion, sigue paso 3. Requiere la

contratacién de un ente externo, sigue paso 6.

3 Gira instruccion al técnico de mantenimiento, para realizar
el trabajo.
S ;
e
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4. | Técnico en Recibe instruccion, realiza coordinacion de los materiales a
Mantenimiento utilizar, ejecuta el trabajo e informa a la jefatura
inmediata.
5. Revisa, valida el trabajo efectuado por el Técnico e
informa al solicitante la finalizacion del requerimiento,
Encargado de sigue paso 13.
6. | Servicios Solicita la visita de un experto para elaboracion de un
Generales diagnéstico.
7. Recibe diagnostico e informa al Departamento
Administrativo.
8. | Departamento Revisa, evalla los pormenores que conlleva el trabajo e
Administrativo instruye para realizar los procedimientos que
correspondan.
9. | Encargado de Recibe instruccion y procede a realizar la solicitud para

Servicios

Generales

contratacion del servicio al Encargado de Compras.

10. | Encargado de Recibe solicitud, gestiona, contrata, coordina la realizacién

Compras del trabajo e informa al Encargado de Servicios Generales.

11. | Encargado de Supervisa el trabajo contratado, No esta conforme solicita

Servicios al proveedor las reparaciones correspondientes, revisa
Generales nuevamente si estd conforme continua y emite carta de
satisfaccion.
12, Emite carta de satisfaccion y la traslada a Compras.
13. FIN DEL PROCEDIMIENTO

ULTIMA ACTUALIZACION: OCTUBRE 2022
ORIGINAL
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15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE TRABAJOS POR REPARACION,
REMOCION O MODIFICACION SOBRE INSTALACIONES Y O BIENES

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE TRABAJOS POR REPARACION, REMOCION O MODIFICACION SOBRE

INSTALACIONES Y O BIENES.

Solicitante

Encargado de Servicios
Generales

Técnico en
Mantenimiento

Departamento
Administrativo

Requiere por medio
de formato el tipo
de trabajo que
necesita

R T

Recibe solicitud y
verifica el tipo de
trabajo que se requiere

NO

trabajo puede ™
realizado por personal
de lainstituciop

Gira instruccion al
técnico para realizar el
trabajo

Recibeinstruccion,
>

| t
8 Revisa, valida el trabajo <

P realiza coordinacion de
los materiales a utilizar

efectuado por el técnico

Solicita la visita de un
experto para
elaboracion de un
diagndstico

|

Recibe diagnostico e
informa al
Departamento
Administrativo

A —

. Revisa, evalta los

Recibe instruccién y
procede a realizarla

o pormenores

solicitud para
contratacion del servicio
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE TRABAJOS POR REPARACION, RE MOCION O
MODIFICACION SOBRE INSTALACIONES Y O BIENES.
Encargado de Servicios
Encargado de Compras
Generales
Recibe solicitud,
gestiona, contrata, »  Supervisael trabajo
coording la realizagon . contratado
del trabajo
C
Solicita a proveedor
reparaciones

CCOFI’ESDOndi ente

supervisa
Emite carta de
C =P satisfaccionylatraslada
a Compras
5 FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.2 PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO A
INSTALACIONES, BIENES INMUEBLES Y MOBILIARIO.

Establece los pasos pertinentes que se lleven a cabo de acuerdo a la programacion anual

de mantenimiento en las instalaciones de las distintas sedes de la COPADEH.

15.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO A
INSTALACIONES BIENES INMUEBLES Y MOBILIARIO.

No.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Encargado de Solicita los servicios con base a la programacion de
Servicios mantenimiento anual al Encargado de Compras.
Generales

2. | Encargado de Recibe solicitud, gestiona, contrata, coordina la realizacién
Compras del trabajo e informa a Encargado de Servicios Generales.

3. | Supervisa el trabajo contratado, No esta conforme solicita
Encargado de las reparaciones, supervisa y emite carta de satisfaccion.
Servicios si estd conforme continua paso 4.
Generales Emite carta de satisfaccion y la traslada a Compras.

5. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.2.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO A
INSTALACIONES, BIENES INMUEBLES Y MOBILIARIO.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO A
INSTALACIONES BIENES INMUEBLES Y MOBILIARIO

Encargado de Servicios Generales Encargado de Compras

INICIO

v

Solicita los servicios
con base a
Programacion

mantenimiento

Recibe solicitud,
a Bestiona, contrata,
la realizacién del
trabajo

Supervisa el trabajo
contratado =

éEsta
Conforme?

Solicita las
reparaciones
supervisa
nuevamente

!

Emite carta de
satisfaccionyla €—— A
trasladaa Compras

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.3 PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS
EN USO DE COPADEH.

Regula las gestiones que conllevan los mantenimientos que se susciten de acuerdo a

desperfectos mecanicos reportados a Servicios Generales.

15.3.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO
DE VEHICULOS EN USO DE LA COPADEH.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Responsable Reporta (por medio de oficio, correo electréonico o WhatsApp)
del Vehiculo segun el tipo de emergencia; el posible dafio o los indicios que el

vehiculo presente.

2. | Encargado de Recibe reporte e instruye al Auxiliar de Servicios Generales que
Servicios proceda con las gestiones que correspondan.

Generales
3. Evalla reporte y determina el posible dafio. Si es una
emergencia en carretera continua paso 4. Si el vehiculo esta en
Auxiliar de sede regional continua paso 5.
Servicios Coordina servicio de grua.

5. | Generales Informa de la inhabilitacion del uso del vehiculo, hasta nueva

orden.

6. Solicita a Departamento Administrativo la reparacion seguin sea

el caso.

7. | Departamento | Gira instruccidon a compras para cotizar reparacion de vehiculo.
Administrativo

8. | Encargado de Recibe solicitud, gestiona, coordina la realizacidon del trabajo e
Compras informa a Encargado de Servicios Generales.

9. | Encargado de Supervisa el servicio contratado, no estd conforme solicita
Servicios nuevamente la reparacion para poder emitir la carta de
Generales satisfaccion, si estéd conforme continua paso 10.

10. Emite carta de satisfaccion y traslada a Compras.

11. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.3.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE VEHICULOS EN USO DE COPADEH.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS EN USO
DE COPADEH
Responsable del Ensc: :3;?:sde A;e):l\'llii::'i-odse Departamento Encargado de
Vehiculo Generales Generalés Administrativo Compras
INICIO ’

h

Reporta por oficio,

Recibereporte e :
G Evalta reporte y
correo electrénico o 3 instruye proceda
WhatsApp) segun el con lasgestiones
tipo de emergencia

—> determina el posible
que correspondan

dafio

ZEs emergencid
encarretera?

Coordina servicio de
gria

Informa dela
mha?iﬁﬁcién del . n
uso del vehiculo,

hasta nueva orden

:

Solicitaal
departamento
administrativo la
reparacion

Girainstruccién a Recibe solicitud,

N compras para | } gestiona realizacion

cotizar reparacion del trabajo e
de vehiculo. informa

Supervisa el servicio
contratado e

Sl
¢Esta conforme?

Solicita nuevamente
la reparacién

|

Emite carta de
satisfaccion, la

4+ B
trasladaa Compras

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.4 PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO A VEHICULOS.
Establece los pasos pertinentes que se llevan a cabo, de acuerdo a la planificaciéon y
proyeccion del uso de los vehiculos.

15.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO A
VEHICULOS.

No.| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Encargado de Solicita los servicios con base a la programacion de
Servicios mantenimiento anual al Encargado de Compras.
Generales

2. | Encargado de Recibe solicitud, gestiona, contrata, coordina la realizacién
Compras del trabajo e informa a Encargado de Servicios Generales.

3. Evalua la ubicacion de los vehiculos. Si el vehiculo esta

asignado a sede regional continua paso 4. Si el vehiculo se

Auxiliar de encuentra en sede central continua paso 5.
4. | Servicios Informa sobre la programacion de los servicios a realizar a
Generales la Direccién de Sedes Regionales, para que coordine la

logistica de recepcidn y entrega de los vehiculos con el
proveedor.

5. Programa y coordina la entrega de los vehiculos con el

proveedor adjudicado.

6. | Encargado de Supervisa el trabajo contratado, no estd conforme, notifica
Servicios la inconformidad y solicita la enmienda correspondiente si
Generales esta conforme continua paso 7.

7. Emite carta de satisfaccidn, la traslada a Compras.

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.4.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO A

VEHICULOS

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO A VEHICULOS.

Encargado de Servicios
Generales

Encargado de Compras
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coordina entrega
de vehiculos con
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!
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Notifica la

|
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.5 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS.
Es la ruta a seguir por la cual se recepciona la correspondencia que proviene de

diferentes instituciones.

15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SOBRE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

EXTERNOS.
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Revisa y evalua si cumple los pardmetros de admisién de
Recepcionista documentos. No cumple con los parametros de admision
rechaza la documentacion sigue paso 4. Si cumple
continua paso 2.
2. Recibe la documentacion, registra en el control de
correspondencia e informa al destinatario.
3. | Destinatario Se presenta a recepcion a recibir la documentacion
respectiva, firma y sella de recibido.
4, FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.5.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO SOBRE LA RECEPCION DE
DOCUMENTOS EXTERNOS.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO SOBRE LA RECEPCION DE
DOCUMENTOS EXTERNOS.

Recepcionista Destinatario

INICIO

Revisa
si cumplelos
parametros de
admision de

Recibe
documentacion, e
informa al
destinatario

Se presentaa
$ recepcion a recibir
documentacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.6 PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS INTERNOS.
Es la forma por medio del cual se regula los pasos a seguir para él envi6 de

correspondencia.

15.6.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS

INTERNOS.
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Solicitante Entrega la correspondencia a la recepcionista.

Recepcionista

Revisa y evalla si cumple los pardmetros de admision de
documentos. No cumple con los pardmetros de admision
rechaza la documentacion sigue paso 8. Si cumple

continua paso 3.

3. Recibe, registra la documentacién y entrega al mensajero.

Recibe correspondencia, documenta y realiza la logistica
Mensajero de entrega.

5. Ejecuta la entrega de la correspondencia y devuelve a

recepcion constancia respectiva.
. | Recepcionista Recibe las constancias de entrega e informa al solicitante.

7. | Solicitante Se presenta a recepcion a recibir la documentacion
respectiva, firma y sella de recibido.

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.6.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS
INTERNOS.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS INTERNOS.
Solicitante Recepcionista Mensajero
‘ INICIO ’
Entrega la Rev«sayz‘av«la!ua si
correspondencia a » cgmpte osde
la recepcionista pardmetros
admision
¢Cumple con id
parametros de - A
admision?
Recibe, registra la
documentacion y
entrega al
mensajero
Recibe
N cCOrrespondencia,
" documenta y realiza
la logistica
Ejecuta entrega de
correspondencia
devuelve a
recepcion
Recibe las
constancias de
entregae informaal
solicitante
Se presentaa
recepcion a recibir
documentacion
respectiva
A FINDEL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/ 2022/ MNP/ MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: OCTUBRE 2022 Pagina 33 de 47
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
pROCEDIMIENTOS DE llgﬁ.i’%m% COMISION PRESIDENCIAL DE USO

SERVICIOS GENERALES s e INTERNO

15.7. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE VISITAS
Establece la ruta a seguir para consignar y dar ingreso a las diferentes visitas.

15.7.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE VISITANTES.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Visitante Se presenta a recepcion y se identifica.
2. Consigna documento de identificacion, registra

en control de visitas.

3. Valida la visita con la Direccién, Unidad o
Departamento correspondiente. Procede el
Recepcionista ingreso de la visita, continua paso 4. No
procede el ingreso se notifica al visitante

continua paso 8.

4. Solicita acompafiamiento de parte de la

Direccion, Unidad o Departamento.

5. Entrega gafete de visitante y procede a dar
ingreso.
Visitante Devuelve gafete a recepcionista.
7. | Recepcionista Registra hora de salida de visita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.7.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE VISITANTES

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE VISITANTES.

Visitante

Recepcionista

INICIO

Se presentaa

Consigna documento
. de identificacion,

recepcion y se
identifica

Devuelve gafetea

registra en control de
visitas

}

Valida la visita con
la Direccion, Unidad
o Departamento
correspondiente

éProcede
ingreso de la
visita?

Solicita
acompafamiento
Direccidn, Unidad o
Departamento

}

Entrega gafete de
visitantey procede
a daringreso

recepcionista

n Registra hora de

salidade vsita

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.8 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE TRANSPORTE
Este procedimiento permite llevar una secuencia de los pasos a seguir para la

autorizacion de transporte a las diferentes dependencias de la Institucion.

15.8.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE TRANSPORTE EN EL
PERIMETRO DE LA CIUDAD.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Solicitante Presenta requerimiento de transporte, por medio de formato

seglin anexo 1.

2. | Auxiliar de Revisa el requerimiento, no esta correcto rechaza la solicitud,
Servicios regresa paso 1. Si esta correcto continua paso 3.
3. | Generales Evalla y determina la disponibilidad de vehiculo y piloto y

asigna vehiculo.

4. | Piloto Realiza el llenado de bitécora de recorrido asignado y traslada

semanalmente.

5. | Auxiliar de Recibe, revisa y archiva documentos en registro interno.
Servicios
Generales
6. Fin del procedimiento
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15.8.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE TRANSPORTE EN
EL PERIMETRO DE LA CIUDAD.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE TRANSPORTE EN EL PERIMETRO DE LA CIUDAD.
Solicitante Auxiliar de Servicios Generales Piloto
v
Presenta
5 requerimiento de
B transporte, por
medio de formato
o Revisa
requerimiento
Sl
¢Estacorrecto? A
B <——— Rechazasolidtud
Evalla y determina
la disponibilidad de
. : A
vehiculo y asigna
piloto
Realiza llenado de
= bitdcora de
" recorrido asignado y
traslada
Recibe, revisa y
archiva documentos <
en registro interno
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
se Piamf/,
s €
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15.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE TRANSPORTE EN EL

INTERIOR.
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Solicitante Presenta requerimiento de transpon;te con 3 dias de ]
anticipacion, por medio de formato seguin anexo 1.
2. Revisa el requerimiento, no estd correcto rechaza la solicitud,
Auxiliar de regresa paso 1. Si esta correcto continua paso 3.
3. | Servicios Evalla el destino y determina la disponibilidad de vehiculo y
Generales piloto. Hay disponibilidad de vehiculo continta, no hay
disponibilidad de vehiculo informa sigue paso 12. Hay
disponibilidad de piloto sigue paso 4, no hay disponibilidad de
piloto continua paso 8.
4. | Piloto Realiza solicitud de nombramiento y traslada al Departamento
Administrativo para firma de autorizacion.
5. | Departamento | Recibe solicitud, elabora nombramiento firma de autorizado y

Administrativo

devuelve.

6. | Piloto Gestiona vidticos y combustible para la comision asignada.
7. | Piloto Ejecuta la comision asignada y realiza liquidacion de viaticos.
8. Informa al solicitante por medio de correo electrénico que
Auxiliar de ; . ;
e debera conducir el vehiculo.
Servicios
9. | Generales Asigna el vehiculo, por medio de oficio y formulario segun
anexo 2, y traslada para Vo.Bo.
10. | Encargado de Recibe, firma de Vo.Bo. y traslada.
Servicios
Generales
11. | Auxiliar de Recibe y archiva para verificar la devolucién del vehiculo.
Servicios
Generales
12, FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.9.1 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE TRANSPORTE EN
EL INTERIOR.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE TRANSPORTE EN EL INTERIOR.
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: IR
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE TRANSPORTE
EN EL INTERIOR.

Auxiliar de Servicios Generales

Encargado de Servicios
Generales

Asigna el vehiculo,

Recihe, fimade

por medio de oficio
y formulario

Recibe y archiva para
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Vo.Bo. y traslada

Solicitud, ladevolucén del
vehiculo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.10 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS DE USO

PERMANENTE

Es el que establece, las etapas que deben cumplirse para la asignacion de vehiculo

institucional.

15.10.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS

DE USO PERMANENTE.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Solicitante

Solicita por medio de oficio la asignacién de vehiculo

para uso permanente.

2. | Direccion
Ejecutiva/Subdire

cciéon Ejecutiva

Recibe solicitud y evalla la factibilidad de la asignacion.
Autoriza la asignacion continua paso 3. No autoriza,

rechaza la solicitud sigue paso 10.

Emite oficio de autorizacion de la asignacion y traslada.

Servicios

Generales

Recibe autorizacion, revisa la unidad y gestiona la
asignacion por medio de los documentos pertinentes.

Segln anexo 2.

Notifica al solicitante, fecha hora y lugar de entrega del

vehiculo.

Solicitante

Se presenta a recibir la unidad, revisa la unidad y verifica
los documentos de soporte. Si todo estd correcto sigue

paso 8. No esta correcto continua paso 7.

Corrige documentos, regresa a paso 5.

Firma de recibido y devuelve documento.

9. | Servicios

Notifica a inventarios por medio de correo electrénico la

Generales asignacion de vehiculo.
10. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.10.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE
VEHICULOS DE USO PERMANENTE.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS DE USO PERMANENTE.

Solicitante

Direccién Ejecutiva/Subdireccién
Ejecutiva

Servicios Generales

1

Solicita por oficio la
asignacion de

Recibe solicitud y
P> evalla la factibilidad

vehiculo para uso
permanente

Se presenta a recibir
la unidad, revisa la

dela asignacion

¢Autoriza
asignacion?

Emite oficio de
autorizacion dela

Recibe autorizacion,
o revisala unidady

asignacion y
traslada

gestiona la
asignacion

l

Notifica al
solicitante, fecha
horay lugar de
entrega del vehiculo

4+ C

unidad y verifica los
documentos

SI

éEsta correcto?

Corrige documentos >

Firma de recibido y
devuelve <+
documento

C

B

Notifica a
» inventarios por

medio de correo
electrénico

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.11. PROCEDIMIENTO PARA LA ASISTENCIA EN CASO DE EMERGENCIA, POR

ROBO PARCIAL, TOTAL O COLISION.

Este procedimiento establece la guia que debe de considerarse al suscitarse una

emergencia relacionada con el vehiculo asignado.

15.11.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASISTENCIA EN CASO DE
EMERGENCIA, POR ROBO PARCIAL, TOTAL O COLISION.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Persona Reporta a Servicios Generales el incidente.
Responsable del
Vehiculo
Recibe reporte y notifica a cabina de emergencia.
Servicios Efectla seguimiento a la emergencia suscitada.
4. | Generales Emite informe circunstanciado sobre el incidente
reportado y traslada.
5. | Departamento Recibe informe y da seguimiento a los procesos que
Administrativo correspondan de acuerdo a los dafios reportados.
6. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.11.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASISTENCIA EN CASO
DE EMERGENCIA, POR ROBO PARCIAL, TOTAL O COLISION.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASISTENCIA EN CASO DE EMERGENCIA, POR ROBO PARCIAL,
TOTAL O COLISION

Persona Responsable del
Vehiculo

Servicios Generales

Departamento Administrativo

Reporta a Servicios
Generalesel
incidente

I Recibe reporte y
- notifica a cabina de
emergencia

Efectia seguimiento
a la emergencia
suscitada

repor (nd{)\ aalaua

l

FINDEL
PROCEDIMIENTO
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16. ANEXOS.

Anexo 1

FORMATO PARA SOLICITUD DE TRANSPORTE

SOLICITUD DE TRANSPORTE.

POR LA PAT ¥ 108

a0 4 COMIBAON PRETOENCIAL
' O BE OOt MUMANGSS

DIRECCION SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE

FECHA DE LA SOLICITUD | recHaDE LA acTVIDAD |

DIRECCION DESTINO

CANTIDAD DE PERSCONAS

NOMBRE DE LASPERDNAS

JUSTIFICACION.

HORA DE SALIDA COPADEH 1 HORADEC nn:nsoncouocnl

Firma solcitanto Vo Bo, Jofo inmaodiato.

** porfavor do estar 5 minutos antes do b hora do salida para podor ovitar inconvoniontosdo tada indola. ***
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ANEXO 2
FORMATO PARA LA ASIGNACION DE VEHICULOS

IAREA / UNIDAD / PILOTO

IFECHA DE ENTREGA I

CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
Sl NO
Marca: | LINEA | Afio: Anexo XX
Placas. | Calor. | Tipo: Pdliza de seguros: XX
Fecha de salida: 1911112021 Fecha de llegada:
Kilometraje salida: 83027 Kilometraje llegada:

ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS

DESCRIPCION Sl NO DESCRIPCION sl NO DESCRIPCION sl NO
Espejo lateral derecho Parabrisas Llave de Chuchos
Espejo lateral izquierdo Cristales de puertas (laterales) Tricket

Espejo retrovisor Encendedor E xtinguidor
Tapetes Farosy Luces Reflejantes de emergencia
Limpiadores Molduras (sefialamientos)
Bocina Defensas Cable pasa corriente
Viseras Parnlla Caja de herramiertas
Cinturones de seguridad Lianta de refaccion Cubre llantas
Antena Taponesde ruedas Placa delantera
Radio Tapdn gasalina Placa trasera
Radio/CD Tapdn de radiador Otros:
Clima / Aire Acondicionado Tapdn de aceite
Manijas

CARROCERIA E INTERIORES

DESCRIP CION BUENC | REGULAR MALC DESCRIPCION BUENO REGULAR MALO
Costado derecho Cajuela
Costado izquierdo Pintura

Cofre Sistema de alarma

Toldo Vestiduras

Exterior Limpio Interior Limpio
LLANTAS
DESCRIPCION NUEVA Va . VIDA | LISA | DESCRIPCION | NUEVA Ya YVa LISA
VIDA VIDA VIDA
Trasera izquierda

Delantera derecha

Delantera izquierda Repuesto
Trasera derecha
Marca de Llantas FIRESTONE

>
TANQUE TANQUE "3 > .
GASOLINA GASOLINA W
SALIDA LLEGADA N
OBSERVACIONES:
FECHA ENTREGADO POR: RECIBIDC POR:
SALIDA Nombre: Nombre:
LLEGADA Nombre Nombre
Firma Firma
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ANEXO 3

FORMATO DE SOLICITUD PARA REPARACION, REMOCION O MODIFICACION

SOBRE INSTALACIONES Y/O BIENES

CoREaN0 4  COMISON RESOENOAL 2 .
B  SRUMI S SOLICITUD PARA, REPARACION,REMOCION O MODIFICACION SOBRE
CESEORS HMANCS INSTALACIONES Y/O BIENES.
D O
FECHA:D__M__A___ | [|HORA: | [ReciBiDA:
DATO ARIO A

NOMBRE
UBICAQON
AREA [ |

TIPO DE MANTENIMINETO

PLOMERIA] |0BRAGRS | |etectricibaD] |a/c |  [pinTurRa]  [Remosion | [cERRAJERIA |
OTROS
OBSERVACIONES:

PROBLEMATICA

FIRMA DEL SOLICITANTE

NO:

NECESITA SUBCONTRATACION : St

TIPO Y DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION

PREVENTIVO
CORRECTIVO

TECNICO ENCARGADO:

MANTENIMIENTO REALIZADO

FECHA:

OBSERVACIONES DEL USUARIQ

HORA:
TECNKCO:

FIRMA ENCARGADO
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