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GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 191-2017

Edilicio Monja Blanca: Guatemala, 21 de julio de 2017,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la
estructura organizativa v funcional del mismo, con el fin de contibuir con la comecla
ejecucion de sus funciones y asi optlimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:;

Gue de conformidad con el arficulo 30 del Reglamento Orgdnice Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaoderia vy Alimentacién, Acuerdo Gubemative Ndmero. 338-2010, es
afiibucion de Planeamiento el elaboror, implementar v actualizar peridgdicaments;
manuales de procedimienios v procesos del Ministerio y sus Dependencias. por lo que
presentd el "Manual de Normas vy Procedimientos de Sernvicios Generales” de la
Administracion Interna del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el cual es
un instrumento de consulta que determina los procedimientos que rigen los procesos bajo
su responsabilidad en cumplimiento a lo esfablecido en la Ley.

FOR TANTO:

En ejercicio de las facultades que l& confiere los articulos 194 de la Constitucidn Politica de
la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Eecutivo, Decreto Nimero
11497 del Congreso de lo Republica de Guatemala y sus reformas: 7 del Reglamento
Crganico Inferno del Ministerio de Agricullura, Ganaderia v Alimentacion, Acuerdo
Gubearnotive MOmero 338-2010,

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS

GENERALES DE LA ADMINISTRACION INTERNA DEL MINISTERIQ' DE AGRICULTURA, GANADERIA
Y ALIMENTACION, que contiene cuarenta v dos folios (42

ARTICULO 2. El presenie Acuerdo Ministericl regir inmediatamente.

e

.&Iﬁ.‘;i.'ltﬂl'u e
i Pwrne L

ni e - .-
MUISTID DE AGRICUILTURA
GAMNADLAIN ¥ AL ek TATIOMN

7' Avemda 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca, PBX: 2413-7000

i'M sl shidterrala

L g WW. g, gob.gl




| e |
GOBIFRNG DE LA REPTBLICA 08

GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS GENERALES

Administracion Interna

Guatemala, julio 2017

7%, AY. 12-90, zona 13, Edificio Monja Blanca

Frain Ardon Paredes
DIRECTOR DE PLAREAMIENTO

MAGA




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos < &'
i y Servicios Generales % a5
INDICE 3
DESCRIPCION PAGINA
Presentacion 3
Marco Legal 4
CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS GENERALES
DESCRIPCION PAGINA
Objetivo General 6
Objetivos Especificos 6
Alcance 6
Normas Generales 7
CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION PAGINA
Entrega de aparato telefénico celular 9
Reposicién de aparato telefénico celular por extravio, hurto o robo 11
Gestion para la reparacion de aparatos celulares 15
Tramite de pago por servicios basicos y ofras contrataciones 19
Reparacién, mantenimiento o modificacion menor de infraestructura 24
Asignacion de vehiculo del MAGA para comisiones oficiales 27
Mantenimiento, reparacion menor y diagnostico de wvehiculos del

MAGA 40
Glosario de Términos 33

Erwin Ardon Paredes
DIRECTOR DE Fg.hﬂEﬁMlENTﬂ'
MAGA




- m & b
GUATEMALA Manual de Normas y Pn:ull.'.:r-.tvzimmmtc:asE L
s Servicios Generales 5-% ".__
INDICE Ynrz
Glosario de Siglas 33
Glosario de Simbolos 34
ANEXOS
DESCRIPCION PAGINA
1 Boleta de Entrega de Aparato Telefonico Celular 36
2 Solicitud de Pedido 37
3 Orden de Trabajo para reparacion, mantenimiento o modificacion 38
menor de infraestructura
4 Pase de Salida para Vehiculos 39
5 Hoja de Verificacion Fisica de Vehiculos 40
6 Orden de Trabajo para mantenimiento, reparacion menor y 41

diagnodstico de vehiculos

e s
! t et Flamearmento
Frrn Arddn Paredes
FErian _Araon \ware

OIRECTOR BE PLANEANIEHTO
MAGA




- 0w . (3:5—‘@' i
i g 5
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos & &
T Servicios Generales 2 F 2N
ﬁu <J ALk o
ERCTI,
W e+

PRESENTACION

Servicios Generales de la Administracion Interna del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, tiene por objeto apoyar a las diferentes Unidades
Administrativas en el desarrollo y cumplimiento de las actividades que se llevan a
cabo internamente.

Esta herramienta administrativa, contiene objetivos y normas de observancia general
en cada procedimiento, proporcionando a los Servidores Publicos, Profesionales Y
Técnicos del MAGA. un instrumento que facilita la orientacion de las actividades que
deben realizarse en las Dependencias que conforman la Administracion Interna
incidiendo de esta manera en el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada
responsable que interviene en los mismos.
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MARCO LEGAL

Acuerdo Gubernativo No. 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010, Reglamento
Organico Interne del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado, sus reformas y Reglamento.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Acuerdo Ministerial No. 284-2015 de fecha 17 de abril de 2015, por medio del cual el
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion acordé desconcentrar los procesos
financieros y administrativos en Unidades Ejecutoras, dentro de la estructura
presupuestaria del MAGA.

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento Decreto Numero 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala.
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los Servidores Puablicos,
Profesionales y Técnicos de Servicios Generales de la Administracién Interna del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, facilitandoles las normas y los
procedimientos que rigen los procesos bajo su responsabilidad en cumplimiento a lo
establecido en la normativa de la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los Servidores Publicos, Profesionales y Tecnicos de Servicios
Generales de la Administracion Interna del MAGA los procedimientos a utilizar en
la realizacion de las funciones y actividades asignadas.

2. Responsabilizar a cada Servidor Plblico, Profesional y Tecnico del MAGA, en la
observancia y cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el
desarrolio de las actividades de Servicios Generales de la Administracion Intemna
del MAGA.

ALCANCE
El presente Manual esta dirigido a Servicios Generales de la Administracion Interna

del MAGA, asi como a los entes externos que mantienen relacion con la Dependencia
para el buen manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus actividades.
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NORMAS GENERALES

1. La implementacién del presente Manual es inmediata, permanente Yy
obligatoria dentro de Servicios Generales de la Administracion Interna del
MAGA, por lo que es responsabilidad de cada Jefe Inmediato Superior,
socializar el contenido de este documento con el personal bajo su cargo.

2. Es responsabilidad del Administrador Interno y el Jefe de Servicios Generales
del MAGA garantizar la aplicacion del presente Manual, de tal manera que en
el momento que las condiciones lo exijan, se modifique o actualice a traves de
las acciones administrativas que correspondan,

3. El Director de Planeamiento firmara el Manual de Normas y Procedimientos
- como responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en la
revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.

FEpidin Ardén Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIET (1o
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PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES
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ENTREGA DE APARATO TELEFONICO CELULAR Paginas 2

OBJETIVO:

Entregar a los Servidores Plblicos, Profesionales y Técnicos del MAGA un aparato
telefénico celular para comunicacién oficial con los equipos de trabajo, cuando sus
funciones lo requieran,

NORMAS:

1. El Administrador Interno autoriza la asignacion de un aparato telefénico celular al
Servidor Publico, Profesional o Técnico del MAGA, que por razones de sus
funciones y responsabilidad, lo necesita para mantener comunicacion oficial
constante e inmediata con el equipo de trabajo.

2. El Encargado de Servicios Basicos entrega el aparato telefonico celular al
Servidor Publico, Profesional o Técnico del MAGA quien firma la Boleta de
Entrega de Aparato Telefénico Celular (Ver Anexo 1).

3. Los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos del MAGA, a quienes se les
haya asignado un aparato telefénico celular para comunicacion oficial con los
equipos de trabajo son responsables del manejo., cuidado. custodia,
conservacion y buen uso del mismo.

ENTREGA DE APARATO TELEFONICO CELULAR

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Entrega autorizacion de asignacion de aparato
Administrador Interno 1 telefonico celular, al Encargado de Servicios

Basicos. (Ver Norma 1).

Recibe, verifica autorizacion y disponibilidad.

5 Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve autorizacion al Administrador

Interno.
Encargado de Servicios Elabora Boleta de Entrega de Aparato
Basicos 3 Telefonico Celular y obtiene firma del Servidor
| Pablico, Profesional o Técnico del MAGA
P responsable (Ver Normas 2 y 3).
— /ﬂ 4 Conforma expediente y archiva.
Ely ) =-ee-eneeeeenF [N DEL PROCEDIMIENTO
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ENTREGA DE APARATO TELEFONICO CELULAR
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REPOSICION DE APARATO TELEFONICO CELULAR
POR EXTRAVIO, HURTO O ROBO

Paginas 4

OBJETIVO:

Reponer a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos del MAGA el aparato
telefénico celular que les haya sido asignado para comunicacion oficial con los
equipos de trabajo en caso de extravio, hurto o robo.

NORMAS:

1. El Servidor Publico, Profesional o Técnico del MAGA que extravie o sea objeto
de hurto o robo del aparato telefénico celular que se le haya asighado, da aviso
mediante Oficio adjuntando la denuncia correspondiente al Jefe de Servicios
Generales de la Administracion Interna del MAGA.

2. La denuncia debe ser presentada segun el caso a.

a. Policia Nacional Civil por extravio.
b. Ministerio Publico por hurto o robo.

3. En cualquiera de los casos anteriores, el Servidor Plblico, Profesional o Técnico
del MAGA, hace efectivo el pago del deducible de acuerdo al modelo del teléfono
asignado, conforme lo indigue la tabla de valor que la empresa proveedora facilite
al Encargado de Servicios Basicos.

4. E| Encargado de Servicios Basicos entrega a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos del MAGA, un aparato telefonico celular para
comunicacién oficial con los equipos de trabajo responsabilizandose del manejo,
cuidado, custodia, conservacién y buen uso del mismo, en reposicion del
extraviado o robado.

o Plancamiiento
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REPOSICION DE APARATO TELEFONICO CELULAR POR EXTRAVIO, HURTO O

ROBO
RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
o Recibe la solicitud de tramite y la traslada al
éeafﬁ;zlggwcma 1 | Encargado de Servicios Basicos (Ver Normas 1

y 2).

Recibe y verifica solicitud.

2 Si: Sigue paso 3.
Encargado de Servicios No: Devuelve al solicitante con observaciones.
Basicos Elabora Oficic dirigidc al solicitante para
3 requerimiento de pago del deducible.
4 Traslada Oficio al Jefe de Servicios Generales
5 Recibe y autoriza Oficio de requerimiento de pago
Jefe de Servicios del deducible.
Generales 6 Traslada Oficio al Encargado de Servicios
Basicos.
7 Recibe y traslada Oficio al solicitante para que
E s s Saidios realice el pago del deducible (Ver N?rma 3).
Basi crc?s Recibe la Boleta de pago del deducible y elabora
8 Oficio dirigido a la empresa proveedora del
servicio.
9 Traslada Oficio al Jefe de Servicios Generales.
Jefe de Servicios 10 Recibe, autoriza y traslada el Oficio al Encargado
Generales B de Servicios Basicos.
Encargado de Servicios 11 Recibe vy traslada el expediente a la empresa
Basicos proveedora.
Jefe de Servicios 12 Recibe carta, aparato telefonico celular y lo
Generales traslada al Encargado de Servicios Basicos.
Recibe carta, aparato telefénico celular y verifica
13 ; u f;nci on ama‘ea‘;‘tqo_
. i: Sigue paso 14.
gg:;rg:dﬂ de Servicios No: Devuelve a la empresa proveedora, ‘
Elabora Boleta de Entrega de Aparato Telefonico
14 |Celular y la traslada al Jefe de Servicios
Generales. (Ver Anexo 1).
15 Recibe Boleta de Entrega de Aparato Telefonico
Jefe de Servicios Celular y autoriza la entrega.
Generales Traslada autorizacion al Encargado de Servicios
16 Basi
sicos.
17 Recibe autorizacion y entrega el teléfono nuevo al
rgado de Servicios solicitante quien firma de recibido (Ver Norma 4).
18 Conforma expediente y archiva.
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GESTION PARA LA REPARACION DE APARATOS S 4
TELEFONICOS CELULARES g

OBJETIVO:

Gestionar ante la empresa proveedora del servicio telefonico la reparacion de los
aparatos telefonicos celulares entregados a los Servidores Publicos, Profesionales y
Técnicos del MAGA, para comunicacion oficial con los equipos de trabajo y que
resulten con algun dafio o desperfecto

NORMAS:

1. El Servidor Pablico, Profesional o Técnico del MAGA solicita la reparacion del
aparato telefonico celular, mediante Oficio dirigido al Jefe de Servicios
Generales, indicando en qué consiste el dafo o desperfecto del mismo.

2. Si la empresa proveedora determina que los dafios o desperfectos al aparato
telefonico celular no son cubiertos en su totalidad por la garantia del contrato, el
Servidor Publico, Profesional o Técnico del MAGA debe pagar el deducible para
la reparacién de acuerdo al modelo del aparato telefénico celular asignado,
conforme lo indique la tabla de valor que la empresa facilite al Encargado de
Servicios Basicos.

3. Si el aparato telefénico celular no se puede reparar, la empresa proveedora
repone un aparato nuevo, el cual es recibido y verificado por el Encargado de
Servicios Basicos.

4. Cada aparato telefonico celular tiene garantia durante el plazo considerado en el
contrato vigente firmado por el MAGA y la empresa de telefonia mavil que presta
el servicio.

5. El Encargado de Servicios Basicos, entrega a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos del MAGA, segun garantia, un aparato telefonico
celular (nuevo o reparado) para comunicacion oficial con los equipos de trabajo
responsabilizandose del manejo, cuidado, custodia, conservacion y buen uso del
mismo.

AL . ——
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Servicios Generales

GESTION PARA LA REPARACION DE APARATOS TELEFONICOS
CELULARES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Servicios 1 Recibe la solicitud de tramite y la traslada al
Generales Encargado de Servicios Basicos (Ver Norma 1).
Encargado de Servicios Recibe solicitud y elabora Oficio dirigido a la
Basicos empresa proveedora del servicio.
Traslada Oficio al Jefe de Servicios Generales.
Jefe de Servicios Recibe Oficio firma, sella y lo traslada al
Generales 4 | Encargado de Servicios Basicos.
Recibe Oficio autorizado y lo traslada con el
5 aparato telefénico celular para reparacion a la
empresa proveedora.
Recibe informe de la empresa proveedora (Ver
6 Normas 2 y 3).
Si: Sigue paso 7.
No: Informa al solicitante.
Encargado de Servicios Recibe el aparato telefonico celular y verifica
Basicos que esté en perfecto funcionamiento (Ver
7 | Norma 4).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve a la empresa proveedora.
Elabora Boleta de Entrega de Aparato
8 | Telefénico Celular y la traslada al Jefe de
Servicios Generales (Ver Anexo 1).
Jefe de Servicios g Recibe la boleta, firma, sella y la traslada al
Generales Encargado de Servicios Basicos.
Recibe Boleta autorizada y entrega el aparato
Encargado de Servicios 10 | telefénico celular al solicitante quien firma de
Basicos recibido (Ver Norma §).
11 Conforma expediente y archiva.
------- ---FIN DEL PROCEDIMIENTQ====s=e---

b Ardén Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMEN ]
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GESTION PARA LA REPARACION DE APARATOS TELEFONICOS CELULARES
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GESTION PARA LA REPARACION DE APARATOS TELEFONICOS CELULARES
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TRAMITE DE PAGO POR SERVICIOS BASICOS Y Padinas 5
OTRAS CONTRATACIONES g
OBJETIVO:

Gestionar de manera eficiente el pago a los proveedores de los servicios basicos y
otras contrataciones solicitadas por Servicios Generales del MAGA.

NORMAS:

1. El Encargado de Servicios Basicos es responsable de gestionar los pagos por
los servicios basicos y otras contrataciones prestadas al MAGA, asi como
garantizar la continuidad de los mismos.

2. El Encargado de Servicios Basicos verifica que las facturas contengan lo
siguiente:

. Fecha.
. Nombre: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
. NIT: 344027-3.
. Direccion: 7%, Avenida 12-90 zona 13 Ciudad de Guatemala, Guatemala.
. Cantidad del servicio.
Descripcion completa del servicio prestado.
. Periodo del servicio prestado.
. N(imero de Contrato Administrativo (si aplica).
Total en nimeros.
Total en letras.
. Régimen Tributario.
|. Sin tachones, barrones o alteraciones.
m.Recibo de caja si es factura cambiaria (aplica para liquidacion).
n. Sello de Cancelado (aplica en pago realizado).
0. Razonamiento al reverso.
p. Firmas de las autoridades correspondientes.

AT Do o0 O 0T o

3. El Encargado de Servicios Basicos, razona en el reverso las facturas por
concepto de servicios basicos y ofras contrataciones recibidas para pago y
gestiona las firmas de las autoridades correspondientes.
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4. El Encargado de Servicios Basicos, traslada el expediente para firmas de
autorizacién del Administrador General y Administrador Interno.

5. El Encargado de Servicios Basicos, integra el expediente con la (s) factura (s)
razonada (s) y firmada (s) por las autoridades, detalle de los servicios, carta de
satisfaccion cuando aplique, solicitud de pedido, copia de contrato y fianza
cuando aplique y/o cualquier otro documento que ayude a fortalecer el expediente
(Ver Anexo 2).

Flanearrienio
sk Arddn Paredes
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TRAMITE DE PAGO POR SERVICIOS BASICOS Y OTRAS CONTRATACIONES |

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1 Solicita factura al proveedor (Ver Norma 1)..
Recibe y revisa las facturas (Ver Norma 2).

2 Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve factura al proveedor.

Encargado de Servicios 3 Gestiona  firmas de las  autoridades
Basicos. correspondientes (Ver Norma 3).

Llena la Solicitud de Pedido, adjunta facturas y
conforma expediente.

Traslada el expediente al Jefe de Servicios
Generales para su Visto Bueno.

Recibe el expediente y verifica si las facturas
6 estan correctas.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve con observaciones.

Firma facturas, solicitud de pedido y traslada
7 | expediente firmado al Encargado de Servicios
Basicos.

Recibe expediente autorizado y revisa.

Si: Sigue paso 10.

Jefe de Servicios
Generales.

§ No: Gestiona correcciones.

9 Elabora Orden de Compra en SIGES y gestiona
firmas (Ver Norma 4).

10 Folia, escanea y publica en GUATECOMPRAS

Encargado de Servicios (Ver Norma 5).

Basicos. 11 Traslada el expediente a Contabilidad para su
revision y tramite.

12 | Recibe la autorizacion de pago o cheque.

13 Entrega el cheque de pago a los proveedores

de los servicios basicos.

Archiva copia del expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO--eesasaes

14
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Encargado de Servicios Basicos

Jefe de Servicios Generales
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TRAMITE DE PAGO POR SERVICIOS BASICOS Y OTRAS CONTRATACIONES

Encargado de Servicios Basicos
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REPARACION, MANTENIMIENTO O MODIFICACION Padinas 3
MENOR DE INFRAESTRUCTURA g

OBJETIVO:

Realizar reparaciones, mantenimiento o medificaciones menores requeridas en la
infraestructura de las instalaciones del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Jefe de Servicios Generales recibe la solicitud de reparacion, mantenimiento
o modificacion menor de la infraestructura, de las instalaciones del MAGA la
cual debe especificar el tipo de trabajo requerido y ubicacién,

. El Encargado de Mantenimiento Operativo de no contar con los materiales para

realizar las reparaciones, mantenimiento o modificaciones menores a las
infraestructuras, solicita al Jefe de Servicios Generales la adquisicion de los
iNnsumos.

. El Encargado de Manfenimiento Operativo lleva los registros de las

reparaciones, mantenimiento y modificaciones menores efectuadas y archiva la
Boleta de Orden de Trabajo para reparacion, mantenimiento o modificacion
menor de infraestructura realizado, firmada por el solicitante a su entera
satisfaccion (Ver Anexo 3).

. El Encargado de Mantenimiento Operativo actualiza los registros y elabora

informes mensuales por los trabajﬁs realizados, los cuales traslada al Jefe de
Servicios Generales.
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REPARACION, MANTENIMIENTO O MODIFICACION MENOR DE

INFRAESTRUCTURA

RESPONSAELE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Recibe la solicitud y verifica si puede atenderse
con el personal de mantenimiento operativo

Jefe de Servicios L {S“i"?gig:g?}:s?z
Generales No: Devuelve con observaciones.
2 Aprueba solicitud y la traslada al Encargado de
Mantenimiento Operativo.
Recibe la solicitud y envia al personal técnico
3 del MAGA, para la verificacion y cuantificacion
de materiales a utilizar.
4 Verifica la existencia de los materiales a utilizar
(Ver Norma 2).
5 Asigna personal de mantenimiento operativo
£ o para realizar los trabajos.
Pk Operativo | 6 | ENtrega material al personal de mantenimiento
operativo.
7 Supervisa que las modificaciones se hagan de
conformidad con lo solicitado.
8 Elabora registros y archiva (Ver Norma 3).
Elabora los informes y actualiza los registros.
9 (Ver Norma 4).
------- FIN DEL PROCEDIMIENT Q--svenmeeee

Eridin Ardin @Paredes
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REPARACION, MANTENIMIENTO O MODIFICACION MENOR DE INFRAESTRUCTURA

LTI

Jefe de Servicios Generales

Encargado de Mantenimiento Operativo
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ASIGNACION DE VEHICULO DEL MAGA PARA Pagi 3
COMISIONES OFICIALES agmas

OBJETIVO:

Facilitar al Servidor Publico, Profesional o Técnico del MAGA la utilizacion de un
vehiculo del MAGA, sujeto a disponibilidad, para el cumplimiento de comisiones
oficiales,

NORMAS:

1. Todo solicitante de vehiculo del MAGA o de piloto designado debe ser parte
del personal del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion; el piloto
asignado debe tener licencia de conducir vigente y del tipo adecuado al
transporte a utilizar.

2. El Jefe de la Dependencia solicitante autoriza y firma la solicitud de vehiculo por
medio de los siguientes documentos:

a. Pase de salida firmado por el Jefe de la Dependencia solicitante (comisiones
dentro del Departamentc de Guatemala especificando lugares).

b. Oficio (comisiones al interior de |a Republica) es entregada especificando
lugares y duracion de la misma, con dos dias de anticipacién y con
autorizacion del Administrador General.

3. El Piloto del vehiculo designado para la comision firma de recibido, segin sea el
caso, el Pase de Salida para vehiculos y/o la Hoja de Verificacion Fisica de
Vehiculos reconociendo las condiciones en las que recibe el vehiculo (Ver
Anexos 4 y 5).

4. El Piloto de vehiculo designado finalizada la comision, entrega al Encargado de
Transportes el vehiculo en las mismas condiciones que lo recibio, asi como en el
tiempo autorizado. Si la comision es ampliada, el Jefe de la Dependencia
solicitante envia Oficio al Jefe de Servicios Generales, solicitando la ampliacion
del tiempo para el uso del vehiculo.

= 5. El Encargado de Transportes verifica si el vehiculo asignado tiene algun dafic o

cam;smn segln Hoja de Verificacién Fisica de Vehiculos y Pase de Salida (Vet~
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6. El Encargado de Transportes informa de manera verbal e inmediata al piloto
designado si el vehiculo presenta condiciones diferentes a las indicadas en los
documentos de entrega e informa al Jefe de Servicios Generales para que el
piloto las repare o corrija y/o pague las remisiones y multas que haya generado.

7. El Encargado de Transportes y el personal de talleres no son responsables de
los objetos olvidados en el vehiculo.

8. El Encargado de Transportes lleva control y archivo de las Hojas de Verificacion
Fisicas de Vehiculos y Pases de Salida de los vehiculos asignados a
comisiones oficiales.

ASIGNACION DE VEHICULOS PARA COMISIONES OFICIALES

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
1 Recibe la solicitud de vehiculo para comisiones
Jefe de Servicios oficiales (Ver Normas 1 y 2).
Generales 2 Traslada el Oficio autorizado al Encargado de
Transporte.

Recibe solicitud y verifica disponibilidad de
vehiculos segun la comision.

Si: Sigue a paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Realiza la revision del vehiculo y llena Hoja de
4 Verificacién Fisica del Vehiculo (Ver Normas 3

Encargado de y 4).
Transpcries 5 Entrega el vehiculo al sclicitante para cumplir
con la comision oficial.
6 Recibe y verifica vehiculo (Ver Normas 5, 6 y
7).
7 Archiva documentos (Ver Norma 8).

---------- -FIN DEL. PROCEDIMIENTO-=--sennee
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ASIGNACION DE VEHICULOS PARA COMISIONES OFICIALES
[ Jefe de Servicios Generales Encargado de Transportes
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MANTENIMIENTO, REPARACION MENOR Y Bidinns 5
DIAGNOSTICO DE VEHICULOS DEL MAGA g

OBJETIVO:

Realizar mantenimientos y reparaciones menores requeridas a la flotilla de vehiculos
asignados a la Administracion General, asi como apoyo en diagnostico a los
vehiculos de otras Unidades Ejecutoras del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Servicios Generales recibe mediante Oficio solicitud de
mantenimiento, reparacion menor o diagnostico de los vehiculos del MAGA la
cual debe estar previamente autorizada por el Administrador Interno y
especificar el tipo de requerimiento para trasladarla al Encargado de
Transportes.

2. El Jefe de Taller es el encargado de analizar la solicitud de mantenimiento,
reparacion menor o diagnostico, estableciendo si puede realizarse en las
instalaciones del taller interno o si es necesario gestionar la reparacién en un
taller externo considerando las circunstancias siguientes:

a. Tiene los insumos necesarios, realiza mantenimiento o reparacion menor del
vehiculo.

b. No tiene los insumos necesarios, se traslada la solicitud de materiales al
Jefe de Servicios Generales, para que gestione su adquisicion.

c. Si la reparacion se tiene que realizar en un taller externo, elabora informe y
lo traslada al Jefe de Servicios Generales para su gestion.

d. El Jefe de Taller elabora Gnicamente diagnéstico de los vehiculos asignados
a unidades ejecutoras distintas a la Administracion General, e informa al Jefe
de Servicios Generales para notificar a donde corresponde.

3. El Jefe de Taller verifica los niveles de fiuidos de los vehiculos que ingresan al
taller.

rwin Ardon Paredes
DIRECTOR D!E PLANEAMIENTO
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4, El Encargado de Transportes actualiza las bitacoras de mantenimientos y
reparaciones menores. También elabora informes mensuales de los trabajos
realizados y los traslada al Jefe de Servicios Generales.

MANTENIMIENTO, REPARACION MENOR Y DIAGNOSTICO DE VEHICULOS
DEL MAGA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe y revisa solicitud (Ver Norma 1).
Realiza observaciones y traslada la solicitud al

Jefe de Servicios

Genarales z Encargado de Transportes.

3 Recibe solicitud, vehiculo y realiza verificacion
Encargado de fisica de vehiculo (Ver Anexo 5).
Transportes 4 Elabora Orden de Trabajo y la traslada al Jefe

de Taller (Ver Anexo 6).

Recibe Orden de Trabajo para mantenimiento,
reparacion menor y diagnostico de vehiculos y
5 analiza. (Ver Normas 2 y 3).

Si: Sigue paso 6.

Jefe de Taller No: Traslada informe.

Realiza mantenimiento, reparacién menor ©
diagnostico de vehiculo.

Cierra Boleta de Orden de Trabajo y la traslada
al Encargado de Transportes.

Recibe Boleta de Orden de Trabajo cerrada,
8 solicita firma de recibido del solicitante y le
entrega el vehiculo.

9 Archiva Boleta de Orden de Trabajo.

Elabora informes y actualiza los registros de las
10 | modificaciones realizadas (Ver Norma 4).

-FIN DEL PROCEDIMIENTO=ssamuse-s
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MANTENIMIENTO, REPARACION MENOR Y DIAGNOSTICO DE VEHICULOS DEL MAGA

Jefe de Servicios Generales | Encargado de Transportes Jefe de Taller
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GLOSARIO DE TERMINOS

Boleta de salida para vehiculo, autorizacion de
retirar el vehiculo de las instalaciones

Pase de salida

GLOSARIO DE SIGLAS

. Ministerio de Agricultura, Ganaderia Y
MAGA Alimentacion

Er rdon 'fParEJ{fé
DIRECTCR DE PLANEAMICHT
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GUATEMALA
GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. | Simbolo ‘Significado _
Inicio o termino: Indica el principio o fin del
1 D flujo
Actividad:  Describe las funciones que
2. l desempefan las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
3. <> del fluo en donde se debe tomar una
decision entre dos o mas opciones
Documento: Representa cualquier
4, ]:l documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.
Conector: Significa una conexion o enlace de
5. O una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexion
B. ]:\ o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
7 ::> personas, material o equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. (:) Manejo de informacion digital.
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ANEXOS
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Anexo 1
Boleta de Entrega de Aparato Telefénico Celular

Guatemnals,  de _ de 20___

ANEXO 1

BOLETA DE ENTREGA DE APARATO TELEFONICO CELULAR

Por medio de la presente se hace entrega del aparito telediies cellar con las siguicutes
ratarteristicas:

MARCA:

ACCESORIOS:
e
PLAN:

Responsabilidad de custodia o comservacion: Bl trabapdor qoe tenga wrignado un
‘aparate telefdnico celular peri responzable de su costodia. conservacidn. wso cofredto ¥
racional [Limite diy Wenapo, tarifs mensual, y reintegro de cocesos)

Devolucian del equipo: En caso de cese de funceies o tashdo dé paesto; el trabajador o
persanal temporal o quict se ka asgnd un apaate telefdaice celular debert devalverdo al
Hncargado de Servicios Bagicos de Servicios Generales, on el mizmo estado de conservacion
en ol que le fue eatregade, excepto o deteriorn normal por uso. despuds de su retim. Caso
conlrario ne se le emitivd la solvencia por parte de Servicios Genoralis.

ENTERADO ¥ RECIBI CONFORME

NOMBRE: CARGO:
FIRMA:
ENTREGA: = Vi o,

L
- i . =il "

Ei'.'-x_.'-:n 4 BT FLANS WO
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Anexo 2
Solicitud de Pedido

MINISTERID DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION g
Ta, Avenbds 12-9, Xomn 13, Plants Centrol, Edificio Mon)s Bhanca, Gusismala. CA, ¥

Tebéfone MH13-Tio0
: No BOSBH
FECHA
Refyor Jefe dz Costraiacsones ¥ Adquisicionos
Unilad Salicitanie:
Alendnmenis soliciin o st efoctuar b sdguisiciones w0 conirataciones dotallidas o continiuciin:
[ Harmteg, fma i sade A
Exasencm o Almach: Sif ] mo [ {remponeati g
UNIDAD
CANTIDAD  ueoioa DESERIPCION
CRSERVACICNES
Priertichn Presusueitans. Disponinfcad Eacrul
Rombre
Famma
N Safio )
g rT —
L
Juy e b Uikt Sepdentarmin
Pacemtrn, Py iy
fRea— ———
baerie dre S Taben, Sy Tl
[Irgesan § AimEdn
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Anexo 3
Orden de Trabajo para reparacion, mantenimiento o modificacion menor de
‘infraestructura

EcHa | |SOLICTTA:

UNIDAD QUE SOLTCTTA: [

PROBLEMA REFORTADO:

TECNICOS ASIGHADOS | |

BIAGNOSTICO:

MATERTALES NECESARIOS o UTILLZADOS

CAMTIDAD DBESCRIPCION caNTIDAG |DESCRIPCION
FECHA Y HORA | |

MOMBRE USUARTO:

FIRMA DE USUARLO. | ]

e F'Inmarmmm:
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Anexo 4
Pase de Salida para Vehiculos

PASE DE SALIDA PARA VEHICULOS
SERVICIOS GENERALES

TRANSFORTES
Cinntenmla - de de
Por esie weedio se anioru n Drequtn, o §lomctind .
a retirar o velidenls marea con placas No, bugar de comision
aficial —
Peindtal (e e Gausponi

comprometicndose el nsuatio o entrega 2l vehicnlo e las wusmias condiciones en que se le asiguo,
quedando st resporsabilidad <f pago de Infracciones 3o Multas de Trinsito St 2l velueulo 24
wtilizads parn diligensiss ferd de th mta, Lo sespousabilidad sect einpartida emre solicianne v
piloto, uo nos hacemos responsables por cosas 1 obietos olvididos en <l velicnla,

Hora e salida: ~ Haora de entradat
1»_I".]-' s '\'.,IJ'."
Corisbustible salida € _Q‘\' MO § Combustible entrada i_::"\ e /-",:__ F
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Anexo 5
Hoja de Verificacion Fisica de Vehiculos
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Anexo 6

Orden de Trabajo para mantenimiento, reparacion menor y diagnostico de vehiculos

TELEFQ

MINISTRIID DF AGRICULTIIRA GANADERIA Y ALIMENTACION

o Aveniidn L3-55 Lo 13

WIT: 3440273
Wik 2261-3260, 24137000

ORDEN DE TRABAJD No,

HEPORTE DE DARUS O FALLAS

TRABAJOS REALIZADOS

TRABAJOS REQUERIDUS

FECHA: FECHA:
MECARICO: FHE&HIIIL-
FIRMA: FIRMA:
(ERCARGADD: ENCARGADD:
rmm | [
DBSERVACION: 1
NOMERE FIRAA

RECIRI CONFORME:
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