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Licenciada
Rita Elizabeth Vargas Nisthal
Directora General Administrativa

Estimada Licenciada Vargas:

Por este medio me dirijo a usted, para enviar adjunto al presente copia del Manual
de Procedimientos del Departamento de Servicios Varios, asi como copia certificada del
Acuerdo Ministerial 352-2018 de fecha 04 de diciembre de 2018, por medio del cual se
aprobé dicho manual, el cual remito para su oportuna reproduccién a donde corresponda

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,
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GOBIERNO DE LA REFUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 352-2018
GUATEMALA, 04 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Repuiblica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, rescluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a Ja ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Varios, es una gufa
sobre los procedimientos internos que se llevan a cabo en el Departamento, cuya finalidad
es marcar la ruta de las diferentes actividades para definir tiempos, ubicaciones de los
distintos procesos. Y de esta forma mejorar Ios mismos en el Departamento.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal fldela
Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d} y m) de la Ley del

Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b), 18, 19, 21 y 30 del Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Energia y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios
Varios, que obra en documento adjunto al presente, el cual forma parte integra del mismao.

ARTICULO 2. EI presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emision, -
COMUNIQU}ESE,
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Introduccion.

Toda actividad humana implica en si una serie de procesos. Por tal motivo es
parte de la administracién el tratar de normar dichos procesos para una mejor
comprension y desarrollo de las actividades, debido a que al plasmar la forma en
que una actividad es desarrollada, se puede determinar si esta puede ser
mejorada. Para aquellos que inician en un trabajo les sirve de guia para
determinar, donde y cuando se esta llevando a cabo un proceso de dicha
actividad.

Al Determinar esto se puede conseguir ser mas efectivo, productivo, se logran
ahorros en tiempos y también en presupuestos. De alli la importancia del manual
de procesos

Mision.

Brindar un ambiente agradable, fanto al visitante como a los colaboradores, que
visiten o realicen tramites en el Ministerio, por medio de ambientes de trabajo
agradables. Por medio del aprovechamiento de los recursos que el mismo brinda.

Vision.

Brindar a los visitantes y colaboradores del Ministerio de Energia y Minas.
Instalaciones funcionales y agradables para el mejor desenvoivimiento de las
distintas actividades que se realizan en las instalaciones del Ministerio de Energia
y Minas.

Objetivos
Objetivo General:

Ser una guia sobre los procedimientos internos que se lievan a cabo en el
Departamento de Servicios Varios, cuya finalidad es macar la ruta de las
~ diferentes actividades para definir tiempos, ubicaciones de los distintos proceso
Y de esta forma mejorar los mismos en el Departamento.

Objetivos Especificos:

e Crear un instrumento que sirva de guia, para los procesos internos del
Departamento de Servicios Varios.

e Generar el ordenamiento de los procesos, para mejorar la eficiencia en la
ejecucion de los mismos.




Alcance

Determinar los procedimientos que permitan entender y comprender, la forma en
que el Departamento de Servicios Varios, lleva a cabo ias solicitudes y atencion
internas, con el fin de mejorar el desempenio y efectividad al momento de llevar a
cabo las mismas, en tal sentido el alcance de este documento, no excedera al
Departamento de Servicios Varios, como unidad de apoyo de la Direccion General
Administrativa.
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RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

No. OPERACION RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Secretaria Secretaria recibe la llamada
& Revisa la disponibilidad de la
2 Secretaria persona
Sl esta disponible la persona
3 Secretaria traslada la llamada
NO esta disponible se anota el
4 Secretaria nombre de la persona y la
informacion al escritorio de Jefe
del Departamento.
5 Fin del Proceso
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RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

SECRETARIA

' Inicio '

h 4

Secretaria

Recibe la llamada

{2 minutos)

'

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
VARIOS

Si
Esta
disponib
3
A4 le
Secrefaria v 4
Traslada [a
Llar.nada Se anota el nombre
{1 minuto) De las persona y la
informacion al
Escritorio De jefatura
(3 minutos)
A4
Fin del 3
Proceso
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ELABORACION OFICIOS

No. OPERACION RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Jefatura indica a secretaria sobre la
necesidad de elaborar documento
y entrega informe
Verifica el correlativo y se busca
2 Secretaria el archivo que contiene el formato
a elaborar y elabora documento
Traslada documento a jefatura
3 Secretaria para revision y correccién
NO hay correcciones Jefe firma y
4 Jefatura solicita a secretaria entrega de
Documento
St hay correccion o ampliacion
5 Jefatura Jefe soiicita a secretaria las
correcciones y ampliaciones
necesarias
Secretaria Realiza correcciones necesarias
6
Secretaria Traslada documento a quien
7 corresponda
8 Fin del Proceso

Elaboro: Francisco Leal

Firma
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DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
VARIOS

ELABORACION OFICIOS

JEFATURA

SECRETARIA

A

y

Jefatura indica a secretaria sobre
La necesidad de elaborar
Documento y entrega informacion
{5 minutos)

Secretaria verifica el correlativo
Y se busca el archivo Que contiene
El formato a elaborar y elabora
(10 minutos)

Y

Hay
Correcciones
0
Ampliacién

4

Secretaria traslada documento a Jefatura
Para revision y correccién
(1 minuto)

A

Documento

6
v
Jefe solicita > Secretaria realiza correcciones
Jefe ﬁrr.na A secretaria Necesarias (3 minutos)
i AYsescozl!:ectg?ia las correcciones
o ampliaciones
- Entrega de Necesarias M
Pocumento
(i minuto)
Documento Secrefaria traslada dogumentd a
Docimento ] — > Quien corresponda (5 minutos)
Dacumento
g A | __
Fin del
Proceso
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DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
VARIOS

INFORMAR A RECURSOS HUMANOS SOBRE INASISTENCIA Y

LLEGADAS TARDES

No. OPERACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Jefatura

Jefatura

Secretaria

Jefatura

Secretaria

Jefatura

Recibe informacion sobre
inasistencia o llegada tarde

Solicita a Secretaria se envié correo
electrénico informacién a la Unidad
de Recursos Humanos sobre la
situacion del colaborador

Envia correo a Recursos Humanos
para su control e informacién y en
caso de Inasistencia solicita
procedimiento a seguir

Recibe informacién de Recursos
Humanos y solicita a secretaria si
es inasistencia descontar a las
vacaciones del insistente y si es
entrada tarde a las cuarenta horas

Ingresa solicitudes electronicamente
e informa a Jefatura para ser
Autorizadas

Autoriza Solicitud

Fin del Proceso

Firma
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INFORMAR A RECURSOS HUMANOS SOBRE INASISTENCIA Y

LLEGADAS TARDES

JEFATURA SECRETARIA RECURSOS HUMANOS
1
. Jefatura, recibe
Informacién Sobre
Inasistencia
6 Llegadas Tarde
{1 minuto)
4
2 3
4 Unidad de Recursos
Jef fici S tari . Humanos
efatura solicita a ecrelara envia comeo > Recibe correo indica
Secretaria envi6 de correo > Electrénico Y verifica si fue v procedimiento
electronico a Recursos recibido (5 minutos) A sequir (10 minutos)
Humanos sobre la Inasistencia
o Llegada Tarde (1 minutos)
5
Jefatura
Sigue el procedimiento indicado (g
- Por Unidad de Recursos Humanos
. {2 minutos)
7
6 .
h 4 Secretaria Ingresa
Jefatura solicita a electrénicamente los
Secretaria descontar N descuentos AL
. INAY \
de vacaciones ylo 40 respectivos e informa RTIV4 \
heras (3 minutos) a Jefatura (3 % aw| \\:
minutos) é E| = it
> E “:::0 C:}‘
H 4
s
\
A 4
A 10
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DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
VARIOS

INFORMAR A RECURSOS HUMANOS SOBRE INASISTENCIA Y

LLEGADAS TARDES

JEFATURA

SECRETARIA

RECURSOS HUMANOS

Jefatura, recibe
Informacion y autoriza <

las solicitudes
(3 minuto)

Fin del

Procedimiento

Elaboro: Francisco Leal

Firma
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DEPARTAMENTO
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SOLICITUD DE PEDIDO DE COMPRA

No. OPERACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

10

1

12

Jefatura

Secretaria

Jefatura

Secretaria

Seccion de Presupuesto

Secretaria

Jefatura

Secretaria

Director yfo Subdirector

Secretaria

Seccion de Compras

Secretaria

e e~

Indica secretaria elaborar pedido de
compra

Verifica correlativo y elabora pedido de
compra y traslada a Jefatura

Revisa pedido y firma

Traslada pedido seccion de
presupuesto el pedido para revision y
verificar factibilidad para compra de
productos

Verifica factibilidad para compra de
praductos, e informa a Departamento
que puede recoger pedido para
continuar el tramite, si no hay
factibilidad informa para que se
reprograme posteriormente

Informa sobre factibilidad e informa a
jefatura para que reprogramé

Recibe informacidn y reprograma
pedido

Traslada pedido a Director y/o
subdirector para firma de autorizacion
de compra

Recibe pedido para firma, revisa y
entrega a secretaria del Departamento
para continuar con el tramite

Recibe pedido y traslada a seccién de
compra para su tramite

Recibe pedido y firma, entrega copia a
secretaria del Departamento

Recibe copia firmada y traslada a
oficina para su archivo

Fin del Proceso
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SOLICITUD DE PEDIDO DE COMPRA

Departamento de Secretaria de Seccidon de Presupuestos ST;%?:;;;?H Seccion de Compras
Servicios Varios Servicios Varios Financiero Administrativa Financiero
1 2 .
Jefatura solicita Secretaria
impresi6n de imprime pedido
pedido (2 » de compra y
minutos). traslada a
Jefatura (2
minutos)
h 4 3 Presupuesto
Jefatura revisa y Jefatura revisa y revisa
firma y traslada firna y traslada disponibilidad e
documento a »  documentoa 5| informa al
Secretaria. (3 Secretaria. (3 Deparltamento
Minutos) Minutos) (60 Minutos)
b‘-ﬂ"" LE@J Pedido
7 6
Jefatura Secretaria NO
— reprograma infoma a
compra, (2 L] jefatura, < LHay
Minutos}) {2Minutos) Dlspu:;bmdad
Ij!diﬁ Pedido 5
8 9
Secretarla recibe  [€ Direccion ylo
y trasiada a .| subdireccitn
Subdireccion (3 7| revisay firma (3
minutos) minutos)
Pedido Lfﬂ
10
Secretaria recibe y |
traslada a compras
financiero (3
minutos)
Pedido
) —
T ENE,
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L
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DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
VARIOS

SOLICITUD DE PEDIDO DE COMPRA

Departamento de Secretaria de Servicios Seccidn de Dlrec_:t_or y.’? Seccion de Compras
Servicios Varios Varios Presupuestos Subdireccion Financiero
Financiero Administrativa
11 12
Secretaria recibe y Compras recibe y
traslada a compras sella pedido
financiera (3 »  enlrega copia (3
minutos minutos
13
Secretaria recibe
copia de pedido |
firnada y archiva |
(3 minutos
. 4 14
Fin del
et Procedimiantn
@m%
. : A '4» »L
Elabord: Francisco Leal Aprueba 23 DESPACHO
Firma Firma \i?/f{REE?OR T

< ENER,

14
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DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
VARIOS

PEDIDOS A BODEGA PARA INSUMO DE LIMPIEZA Y OFICINA

No, OPERACION RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Jefatura Solicita impresién de formatos de solicitud
para insumo de limpieza y oficina a secretaria
Imprime formatos y traslada a Jefatura para

2 Secretaria revisién y fima
Revisa y firma las solicitudes y traslada a

3 Jefatura secretaria para tramite
Traslada a bodega de financiero, para verificar

4 Secretaria que cantidad puede ser entregada

5 Bodega de Financiero Verifica cantidades anota las mismas y
devuelve los formularios para su tramite a
secretaria.

6 Secretaria Traslada pedidos a Departamento Financiero
para su fiima de autorizado

7 Departamento Financiero Fima pedidos y devuelve a secretaria para su
tramite

& Secretaria Recibe pedidos firmados y autorizados por
Departamento Financiero y traslada a
Direccién o Subdireccion Administrativa para
su firma de autorizado
Devuelve a secretaria de Departamento para

9 Direccitn o Subdireccitn tramite

10 Secretaria Traslada pedidos autorizados a bodega de
financiero para su tramite

11 Bodega de Financiero Informa sobre fecha y hora para recoger
insumo

12 Secretaria Informa y verifica

13 Jefatura Coordina para recoger y guarda en bodegas
del Departamento y solicita archiva copia de
solicitud de material entregado

14 Bodega de Financiero Entrega Insumo y copia de formulario recibido.

15 Secretaria Archiva copia de pedido de material entregado

16 Fin de Proceso

ot
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DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS

VARIOS

PEDIDOS A BODEGA PARA INSUMO DE LIMPIEZA Y OFICINA

Pedidos

8

Recibe y traslada
pedidos {1

A

Jefatura Servicios Secretaria Servicios Bod Fi i Departamento 3 D;l;je'cto:l
Varios Varios odega Financlero Financiero ubdirector
Administrativo
| oo 1
Secretaria imprime
Jefatura solicita solicitudes para
. impresién de insumaos de oficina
: pedidos para > y limpieza (3
- insumos (3 minutos)
minutog)
| Padirns
3 v 4 5
Jefatura revisa y Recibe y traslada
firna solicitud de » pedidos (5 minutos) Recibe y verifica
insumos y cantidad y
trasladg a Padidas exis.tencia
Secretaria (5 {3minutos)
minutos} 6 7
. Recibe, firna y
; Recibe y traslada - '
Padlidns Pedid
[ perres | | | e Yoy | [__Pe | dowacivo (2
minutos}

9

minuto)

Padidns

10

Recibe y traslada
pedidos (5
minutos)

|

Recibe, revisa y
firma solicitudes
y devuelve (60
minutos)

Recibe, prepara
e informa para
entrega de
material (60
minutos)

11 Pedidos

16




e Dia ; Mes [ Afio
B bR . 20 | o8 [2018
GUATEMALA
MINISTERIO IDE
ENERGIA Y MINAS
Pag.. 3
Manual de procedimientos De: 3

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
VARIOS

PEDIDOS A BODEGA PARA INSUMO DE LIMPIEZA Y OFICINA

. . . - Director/
Jefatu‘zr? 3;\' Iclos Secreta\;;a:.iggmc:os Bedega Financiero D?,?:::;':rzto Subdirector
Administrativo
13 12
Jefatura programa Secretaria informa
recepcion y .

traslado de < a jefatura, fecha y
insumos a bodega h ora de eqtrega :!e
(1 minuto) insumos {1 minuto)

14

Bodega entrega

insumos y copia

»  de formulario de

recibido (60
minutos)
15
Secretaria recibe Pedidos
copia de J—
formularios y
archiva {1 minuto)
Lpndir‘lng
e
y
[ Fin del Proceso }
Elaboré: Francisco Leal Aprueba
o DAL

Firma

E
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DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
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Coordinacion y programacion del uso del Salon de la Comision
Nacional Petrolera

No. OPERACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Interesado

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Jefatura

Solicita via telefénica, por correo
electrénico ¢ por escrito, disponibilidad
del Saldn indicando fecha, hora y
cantidad de asistentes

Verifica disponibilidad del Salon y notifica
al interesado si existe Disponibilidad.

De existir disponibilidad, registra los
dalos de fecha hora y cantidad en libro
de registro uso del Sal6n.

Traslada la informacién a Jefatura
Recibe informacién

Fin de Proceso

-
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DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
VARIOS

Coordinacion y programacion del uso del Salén de la Comisién

Nacional Petrolera

Interesado

Interesado envla

y

solicitud, via correo,
teléfono o escritos
disponibilidad del
saldn indicando
fecha, horay
cantidad de asistente
(3 minutos)

disponibilidad del
salin y notifica al
interesado sj existe

disponibilidad
{2 minutos)

A 3

De existir

disponibilidad,
registra los datos de

fecha, horay

cantidad en libre de
registro use del salon

(2 minutos)

Traslada la

informacién a

Jefatura
(2 minutos)

Secretaria Jefatura
d
l Inicio l
2
A 1 Secretaria verifica

y

Recibe informacion
(2 minutos)

A

{ Fin del Proceso ]

T
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DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
VARIOS

PROPUESTAS DE MEJORAS INTERNAS

No. OPERACION RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Jefatura Solicita a sacretaria imprimir pedido para
proyectos de mejoras; para lo cual adjunta
anteproyecto y especificaciones técnicas

2 Secretaria Recibe informacién y elabora pedido de
compra, traslada a Jefatura para firma

3 Jefatura Firma y traslada a secretaria para su trdmite.
Traslada pedido a seccién de Presupuesto del

4 Secretaria Departamento Financiero, con el fin de que se
verifique partida y disponibilidad financiera

5 Seccidn de Presupuesto Revisa el doccumento y la disponibilidad
Financiera, e informa si hay recursos o indica si
es necesario reprogramar

6 Secretaria Si no hay disponibilidad financiera, secretaria
recibe documento e informa a Jefatura

7 Jefatura Reprograma el pedido

8 Secretaria Pedido ya revisado y fitnado por presupuesto y
trasiada el pedido a fima de Director y/o
Subdirector Administrativo

9 Director y/o Subdirector Fiman pedido e informan al Departamento de
Servicios Varios, recoger documentacidn para
continuar el tramite

10 Secretaria Recoge el pedido ¥ saca fotocopia para
traslado de documentacién a Seccidn de
Compras del Departamento Financiero

" Seccién de Compras Recibe y entrega copia firmada de Documento

12 Secretaria Archiva documento firmado por seccién de
compra

13 Fin del Proceso
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traslada a Depto.
Financiero (3
minutos)

disponibilidad (2

- | horas)

6

Jefatura
reprograma

Secretaria recibe e
informa a Jefatura

A

pedido (3 minutos)

(2 minutos)

Pedido
8

Secretaria recibe y

traslada a Direccidn

yfo Subdireccion (3
minutos)

Pedido

eHay
Disponib
llidad?

Si

A

Direccién, revisa,
fima y devuelve

Pedido

> (1 dia)

Pedido

Departamento de Secretaria de Departamento Director y/o Seccién de Compras
Servicios Varias Servicios Varios Financiero Subdirector Departamento
Administrativo Administrativo Financiero
Ty
Inicio
— e
\ 1 2
i Jefatura Solicita Secretaria
> impresion de ~| Imprime y traslada
pedido (2 a Jefatura (3
minutos) minutos)
Pedido
3
Jefatura Sclicita
impresiénde | .
pedido (2 o~
minutos) 4 5
L_Ptfid’o’_ Secretaria recibe y Recibe, Verifica
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Departamento de Secretaria de Departamento Director y/o Seccion de Compras
Servicios Varios Servicios Varios Financiero Subdirector Departamento
Administrativo Administrativo Financiero
10

Secretaria recibe, "

saca copla y < Compras recibe y

traslada a Compras ~| entrega copia
(3 minutos) firmada (3 minutos)
12

Secretaria recibe y
archiva copia de

pedido (3 minutos)

Fin del
proceso
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Glosario,

Brindar: Verbo intransitivo. Ofrecer (una persona o cosa) algo no material y
normalmente bueno.

Disponibilidad: Situacién de estar disponible a alguien o algo.
Desenvolvimiento: Manera de desenvolverse o desarrollar una cosa
Eficiencia: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una mision.
Generar: Producir cierto efecto o dar lugar a cierta consecuencia.

Insumo: Bien de cualquier clase empleado en la produccion de otros bienes.

Procesos: Mecanismos que disefian los hombres, para mejorar la productividad
de algo, para establecer un orden o eliminar algtin tipo de problema.




Nomenclatura o simbologia empleada.

Simbolo Descripcion

Indica el inicio y el final de un proceso en el
diagrama de Flujo.

Indica la ejecucion de una actividad o tarea

Indica un documento generado.

N Indica el flujo o direccion que se sigue en el

diagrama.

Indica la realizacién de una comparacion de
valores.

Indica que el proceso continua en la siguiente
hoja.
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