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oportuna reproduccion a donde corresponda
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1 . GOBIERNO DE LA ll[?’[]l][.lc:\ DE!

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 366-2018
GUATEMALA, 07 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos del Departamento de Transportes y Seguridad, del
Ministerio de Energia y Minas, esta creado para determinar con claridad las normas a
seguir y la descripcién de los procesos que se realizan, con el objeto de mantener un orden
y una direccién en la realizacién de las actividades diarfas con el fin de coadyuvar al
desarrollo del Ministerio de Energfa y Minas.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
Constituci6én Politica de la Repiblica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orgdnico Interno del
Ministeric de Energia y Minas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos del Deparlamento de
Transportes y Seguridad, del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento

adjunto al presente, el cual forma parte fntegra del mismo.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emision.

COMUNIQUESE,

[FGALLARDO

Ministerio de Energfa ¥ Minas/Direccién: Diagonal 17, 29-733, Zona 11 Tas Charcas / PBX: {502) 2419 6464

1 @MEMguatemala
/MEMguatemala www.mem.gob.gt

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DEL MinliISYE-
RIQ DE ENERGIAY MEMAS, CERTIFICA: QUE ESTAFOTOCOPIA
ES AUTENTICA, POR HABER SIDO REVELADA EL Ul DE
HOY EN SU PRESENCIA DIRECTAMENTE DE SU ORIGINAL
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Introduccion

; .
El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Transportes y
Seguridad, esta creado para determinar con claridad las normas a seguir y la
descripcion de los procesos que se realizan, con el objeto de mantener un orden y
una direccién en la realizacion de las actividades que se realizan diariamente con
el fin de coadyuvar al desarrollo del Ministerio de Energia y Minas.

Mision

El Departamento de Transportes y Seguridad tiene como objeto brindar el servicio
de fransporte para el traslado de correspondencia, mobiliario, equipo y personal,
hacia otras entidades Publicas y Privadas dentro y fuera de la capital, velar por la
seguridad de las Instalaciones, el ingreso de visitantes y asignacion de parqueos,
mantener la flotilla vehicular en buen estado y con el desempefio de estas
actividades coadyuvar al desarrollo de las distintas actividades que se realizan en
el Ministerio de Energia y Minas.

Vision

Brindar un servicio de transporte 6ptimo, comodo y seguro al personal cuando se
realicen traslados de cualquier indole, brindar seguridad por medio de agentes de
seguridad conjuntamente con un sistema completo de circuito cerrado de’
camaras ubicadas en distintos puntos estratégicos de las instalaciones,
brindandoles la confianza a empleados como visitantes, mantener la flota vehicular
en o6ptimas condiciones de funcionamiento y recibir capacitacion constante para el
personal del Departamento de Transportes y Seguridad.

Base legal

La Direccion General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas esta
fundamentada en el Acuerdo Numero 382-2006 de fecha 28 de junio 2006
publicado en el Diario Oficial el 7 de julio 2006 el cual aprueba los Reglamentos
Internos de las Unidades Administrativas, de este Ministerio.

Dicha publicacion aprueba, por consiguiente, el Reglamento Interno de la
Direccion General Administrativa.

seis.
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Objetivo General

Que todos los empleados de la Direccion General Administrativa y de la Direccidn
Superior del Ministerio de Energia y Minas -MEM-, cuenten con el apoyo necesario
de los pasos y procedimientos a seguir concernientes al Departamento de
Transportes y Seguridad.

Objetivos Especificos

a)

El manual es un instrumento de consulta, que facilita la visualizacién de los
procedimientos; que en forma ordenada y logica, se llevan a cabo en el
Departamento.

Orientar al personal de nuevo ingreso o por rotacion de puestos, y de esta
manera disminuir el tiempo de induccién y garantizar el buen desempefio
de sus funciones.

c) Facilitar [a coordinacion y supervision de las funciones de trabajo, evitando
la duplicidad de esfuerzos.
d) Dictar las pasos necesarias que regulen y aseguren el fiel cumplimiento de
las tareas asignadas de conformidad al departamento.
e) El presente manual también servirda de base en la modernizacion y
regularizacion del departamento.
Alcance

La descripcion de procedimientos contenidos en este manual, seran conocidos por
el personal que trabaja en el departamento de transportes y seguridad del
Ministerio de Energia y Minas, lo cual ayudara a mejorar el apoyo prestado a todas
las dependencias del ministerio, de forma eficiente y mejorando los procesos que
nos ayuden a cumplir los objetivos del departamento.
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MINISTERIO DE
EMERGIAY MINAS
Pag. 1
Manual de procedimientos De: 1

Departamento de Transportes
y Seguridad

Reportes de control de ingreso y egreso de personal a laborar en horario extraordinario a cargo de

los agentes de Seguridad de las instalaciones del MEM.

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Personal del MEM Previa autorizacion, ingresan a garita para ingresar o egresar de las
instalaciones.

2 Garita de Control Anota el nombre y hora de ingreso o egreso en hoja de reporte.

3 Garita de Control Elabora el reporte diario para entregar al Jefe Depto. Transportes.

4 Jefe Depto. Recibe, revisa y traslada a secretaria.

Transpories

5 Secretaria Saca copias al reporte del dia anterior y entrega copias del reporte a
fa Direccion General Administrativa y Unidad de Recursos Humanos
para su control y archivo
Archiva el reporte

6 Secretaria
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: 2'2"" N}%S g)q%. Departamento de Transportes
LR y Seguridad
GUATEMALA
Pag.. 1 Tiempo total del :
Manual de procedimientos De: 1 R 4B

Reportes de control de ingreso y egreso de pérsonal a [aborar en horario extraordinario a cargo de
los agentes de Seguridad de las instalaciones del MEW.

Personal del MEM Garita de Control Jefe Depto. Transportes Secretaria
l Inicio I
Y 1
Ingresa o egresa a
garita de contral
2m) z
h
Anota el nombre y hora
de ingresoc o egreso
{3 m)
'3 4
h 4 _
Entrega reporte (1 dia) .| Recibe, revisa y traslada
(10 m)
L 5
Saca copia a
informes y entrega
a DGA y RRHH
(25 m)
6
"
Archiva {5 m)
h
Fin
D
N %,
AT NI,
L ST 22
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Departamento de Transportes
y Seguridad
Pag.: 1
De: 1 !

Solicitud de vehiculo para comisiones oficiales en la capital.

Descripcion

No. Operacidn Responsable
1 Personal de la DGA y
DS

2 Jefe Depto.
Transportes

3 Jefe Depto.
Transportes

4 Jefe Depto.
Transpartes

5 Piloto

6 Encargado de Garita

7 Piloto

8 Encargado de Garita

9 Piloto

10 Jefe Depto.
Transportes

Solicita vehiculo y piloto para comision dentro de la capital un dia
antes, indicando los lugares a desplazarse.

Coordina las diversas comisiones a realizarse durante el dia
Verifica si hay vehiculo y piloto, sino hay finaliza el proceso.
Si hay vehiculo asigna piloto para realizar comision y entrega boleta

de salida.

Recibe boleta de salida y entrega a encargado de garita para salir de
las instalaciones.

Recibe boleta y anota en libro de control los datos consignados.

Regresa de comision entrega el kilometraje con que ingresa, al
encargado de garia.

Consigna el kilometraje en libro de control, cierra la boleta y entrega al
piloto.

Recibe boleta y entrega al Departamento de Transportes.

Recibe y archiva boleta.

oF ENERA

Elaboro: Angel At Qes Azurdia
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51”25‘ “ﬁ%s ;6“108 Departamento de Transportes
’Eg = @ y Seguridad
TUATEMALA
o Pag.: 1 Tiempo total del :
Manual de procedimientos De: 1 empe ?Il? 55$n procese:

Solicitud de vehiculo para comisiones oficiales en la capital. :

Personal DGA y DS Jefe Depto. Transportes

Piloto Garita de Control

Inicio

Solicita vehiculo para
comision (5 m)

1 2

Coordina las comisiones
{20 m)

Y

Verifica si hay o no
disponibilidad (10 m)

LAutoriza
comision?

Fin

Asigna vehiculo y piloto
para comision (5 m)

A

6 7

Entrega boleta al piloto

.| Recibe boleta y entrega Recibe boleta y ancta en

(10 m)

a garita (20 m) libro de control (5 m)

11

Recibe boleta y archiva

L

Regresa de comisién y
antrena No KM 10m)

Anota KM en libro de
control y entrega boleta

h 4

(10 m) (10 m)
1 10
A Recibe boleta y entrega |

Fin (10 m)
o EHERT
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Departamento de Transportes
y Seguridad
Pég.. 1
De: 1

Solicitud de vehiculo para comisiones oficiales en el interior de la republica.

No. Operacion

Respcnsable

Descripcitn

1

10

1

Personal de la DGA y
DS

Jefe Depto.
Transportes

Jefe Depto.
Transportes

Jefe Depto.
Transportes

Encargado de
combustible

Piloto

Encargado de Garita

Piloto

Encargado de Garita

Piloto

Jefe Depto.
Transportes

Solicita oportunamente al Depto. Transportes por escrito y visto bueno
de su jefe inmediato, vehliculo, piloto y combustible para realizar
comision al interior.

Verifica si hay disponibilidad de vehiculo v piloto, sino hay finaliza el
proceso.

Si hay disponibilidad se asigna vehiculo, piloto y combustible

Entrega el vehiculo y autoriza entrega de combustible necesario para
completar la comision efectivamente.

Calcula y entrega cupones de combustible y holeta de salida

Recibe vehiculo, combustible, boleta de salida y entrega a encargado
de garita para salir de las instalaciones en compafiia del solicitante.
Recibe boleta y-anota en librc de control los datos consignados.

Regresa de comision entrega el kilometraje con que ingresa, al
encargado de garita.

Consigna el kilometraje en libro de control, cierra la boleta y entrega al
piloto.

Recibe boleta y entrega al Departamento de Transportes.

Recibe y archiva boleta.
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Dia | Mes | Afio .
. 12 | 10 {2018 Departamento de Transportes
s y Seguridad
(},l_if_‘!l LM{BJ.A
(LY l‘: : fili ';'«‘ﬂ i\l‘n“
Pag.. 1 Tiempo total del proceso:
Manual de procedimientos De: 1 2h 45m
Solicitud de vehiculo para comisiones oficiales en el interior de la repiblica.
Personal DGAy DS Jefe Depto. Encargado de Piloto Garita de
. Transportes Combustible Control
| Inicio I P
J 1 Coordina las
7 ) y comisiones (20 m)
LT Y f
Solicita vehiculo para e
comision (5 m) .
Y 3
Verifica si hay ono
disponibilidad (10 m)
. Autoriza
Fi &
" comisién?
l 4 5 6 7
Asigna vehfculo y Calcula y entrega Recibe Recibe boleta y
piloto y autoriza  —¥ cupones de combustible, anota en libro
combustible (& m) combustible y boleta y entrega a de control {5 m)
boleta de salida garita (20 m)
{1 h) 1
9
Y
it Regresa de Anota KM en
comisién y entrega libro de control
No. KM (10 m) y entrega boleta
1 (10 m)
Recibe boleta y < 10
archiva (10 m)
Recibe boleta y
entrega (10 m) i
Fin
tNER
SqiL 45l
~ | m\ M
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GUAF EMALA Departamento de Transportes
MINISTERIC DE y Seguridad
ENERGIA ¥ MINAS
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 2
Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
No. Operacion Responsable Descripcion

1 Piloto o respensable | Informa de la necesidad de servicio de mantenimiento preventivo o
correctivo del vehiculo al Jefe Depto. Transportes.
2 Jefe Depto. Solicita al mecanico que revise el vehiculo.
Transportes
3 Mecanico El mecanico revisa y realiza informe de las necesidades que requiere
el vehiculo para su buen funcionamiento
4 Jefe Depto. Envia al mecanico para que en un taller externo de un costo
Transportes aproximado de reparacion
5 Mecanico Lleva el vehiculo al taller para su revision
6 Taller Externo Revisan, diagnostican y dan costo aproximado de reparacion
7 Mecanico Recoge el vehiculo e informa al Jefe Depto. Transportes las
reparaciones y.el costo aproximado de la reparacion que se debe
realizar.
8 Jefe Depto. Verifica si cuenta con el costo de la reparacion de acuerdo a la cuota
Transportes asignada por el Depto. Financiero.
9 Asistente Depto. Realiza pedido de compra y genera una orden de servicio
Transportes
10 Mecanico Lleva el vehiculc al taller externo para que le realicen el servicio de
mantenimiento preventivo o correctivo.
11 Taller Externo Recibe el vehiculo, realiza reparacion el vehiculo.
12 Taller Externo Entrega el vehiculo al mecanico
13 Mecanico Revisa, recibe e informa al Jefe Depto. Transportes que la reparacion
fue realizada al vehiculo.
14 Jefa Depto. Visto bueno a la reparaé:ién y solicita los documentos contables que
Transportes genera el taller para pago.
(RSN
Elaboré: Angel Arenale urdla/m Apf% g‘;\
\ L i :J‘j'cv SN 28 e Sa
F) 5 F) Kﬂﬁp W /
-

11




Dia | Mes | Afo
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CORVLRAD LR LK SIFTGUCL UK,
GUATEMALA Departamento de Transportes
MINISTERIO DE y Seguridad
EMERGIAY MINAS
Pag.: 2
Manual de procedimientos De:r 2
Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
No. Operacidn Responsable Descripcion
15 Taller Externo Recibe y traslada al Asistente del Depto. Transportes para que
complete el expediente y traslade al area financiera para su revision.
16 Jefe Depto. Elabora y entrega documentos necesarios para que se realice el pago
Transportes por reparacion.
17 Asistente Depto. Recibe y traslada el expediente completo al Departamento Financiero.
Transportes
18 Depto. Financiero Recibe y revisa el expediente y lo devuelve para su Visto Bueno.
19 Asistente Depto. Recibe y traslada para firma de Visto Bueno.
Transportes
20 . Subdireccion Revisa, firma de Visto Bueno y devuelve.
: Administrativa
21 Asistente Depto. Recibe y saca copia del expediente y lo entrega
Transportes
22 Depto. Financiero Recibe expediente e inicia tramite de pago.
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Dia | Mes | Afio
L w 12 | 10 | 2018'] | Departamento de Transportes
5 I - y Seguridad
G f.‘z’xug\g;}m
‘¢~Al. ?\\\!\i\i).‘
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Tiempo Total del Proceso:
. 2h 45m
Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
Piloto o Jefe Depto. Mecanico Taller “Asistente Depto. Subdireccidn
responsable Transportes externo Depto. Financiero | Administrativa
Transportes
| Inicio - I 2
' Solicita Ia .
h ! revision + 3
Solicita > {20 m) Revisa e
Mantenimiento informa (2 h)
Preventivo 4
Correctivo {5 m) Envia a taller
externo (10 m)
5 6
8 Lieva el Recibe.y
vehiculoa | revisa e
Verifica 51 ha revision | |"| indica costo
y (5 m) {20 m)
presupuesto
(10 m) 7 ]
No ¢ Recoge Realiza
vehiculo e pedido y
Fin JAutari indica al jefe orden de
za? f5m) servicio (10
mh
si 10 l |
Lieva el
vehiculo para vy U
reparar(10 m) Recibe el
vehiculoy lo
reparara{10
m)
Yy
w
ENE
o“fim 45"; 3
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12 | 10 | 2018
_ ooy
5 I Departamento de Transportes
- GUATEMALA y Seguridad
FEEEEEY v Ay
o Pag.. 2 Tiempo total del proceso:
Manual de procedimientos De: 2 2h 45m
Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
Piloto o Jefe Depto. Mecanico Taller Asistente Depto. Subdireccion
responsable Transportes externo Depto. Financiero | Administrativa
Transportes
12
- 4
Entrega el
vehiculo
13 (20 m)
Revisay
recibe e g ——
informa al
Jefe (2h) 15
vy 4
Da visto bueno Elabora y
y solicita entrega
documentos documentoes 17 .18
contables (10 m)
(10 m Recibe, Recibe,
completa y revisa y
16 traslada e devuelve
» (10 m) expediente
Recibe y (10 m
traslada
documentos ¢ 20
{10 m) 19 -
' Recibe y R'e cibe,
, revisa y da
- traslada » )
. ® Visto Bueno
expediente 16 m
{5m)
21
Recibe y 22
entrega
expediente Recibe
(5m &l expediente
10 md
Y
Fin
i e <SEENERS
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GUATEI\’IALA Departamento de Transportes
MINISTERIO DE y Seguridad
ENERGIA Y MINAS
Pag 1
Manual de procedimientos De: 1
Pedido de Compra

No. Operacion Responsable Descripcion
1 Jefe Depto. Elabora pedido y traslada al Depto. Financiero para su revision.
Transportes
2 Depto. Financiero Recibe, revisa el pedido y verifica si se puede comprar, si es
. procedente lo traslada al departamento de transportes.
i
3 Asistente Depto. Recibe pedido,' y traslada a subdireccion administrativa para visto
Transportes bueno.
4 Subdireccion Revisa, firma de Visto Bueno y devuelve a Depto. de Transportes.
Administrativa
5 Asistente Depto. Recibe y saca copia“del pedido.
Transpories
6 Asistente Deplo. Traslada al departamento financiero expediente.
Transportes
7 Depto. Financiero Recibe expediente e inicia tramite de compra.

F)
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Dia | Mes | Afio
e 12 | 10 | 2018 Departamento de Transportes
?] .,..mz y Seguridad
GUATEMALA |
i+ :.\ I;‘- ‘-:\ '
Pag.: 1 Tiempo Total del Proceso: 1Hr y 10
Manual de procedimientos De: 1 Minutos.
Pedido de Compra
Jefe Depto. Transportes Asistente Depto. Depto. Financiero Subdireccion
Transportes Administrativa
I Inicio |
7 : 1 z
Ay Yy
Elabora y traslada Recibe, revisa y devueive
(10 m}) (10 m)
No
LHay
Fin a3 presupues
3 to?
Recibe y traslada para [ 4
Vo. Bo. De subdireccion
administrativa {10 m) 4

Recibe y da Vo. Bo.
{20 m}
5

Recibe y saca copia del

pedido (5 m) h
6 7
h 4
Traslada expediente L} Recibe y da tramite para
completo (5 m) compra {10 m) .
Fin
NER
\\Q,RM- Aoy, 4 P
"’U‘&f
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MINISTERIO DE
EMERGIA Y MINAS
: Pag.:. 1
Manual de procedimientos De: 1

Departamento de Transportes
y Seguridad

Pedido de Bodega

No. Operacitn Responsable Descripcion
1 Jefe Depto. Elabora pedido y traslada al Depto. Financiero para su revision.
Transportes .
2 Depto. Financiero Recibe, revisa el pedido y verifica si cuenta con suministros.
3 Asistente Depto. Recibe y traslada para a subdireccién administrativa para visto bueno.
Transporte
4 Subdireccion Revisa, firma de Visto Bueno y devuelve,
Administrativa
5 Asistente Depto. Recibe y saca copia del pedido y lo entrega.
Transportes
Depto. Financiero Recibe pedido y despacha suministros auterizados.

Elaboré: Angel Arenal;&Az Lurdia
’ |

. )
e, Ao Angg )
F} 4 RN L":, E i

17




Dia | Mes | Afio
: 12 |_10 | 2018 Departamento de Transportes
roN y Seguridad
GUATEMALZ
:'l_" _fl“‘;"’.'&
L. Pag.: 1 Tiempo Total del Proceso:
Manual de procedimientos De: 1 1 Hora, 5 min.
Pedido de Bodega

Jefe Depto. Transportes

Asistente Depto,
Transportes

Depto. Financiero

Subdireccion
Administrativa

N

I Inicio
¥

2

Elabora y traslada Recibe, revisa y devuelve
(10m) (10m)
No
¢Hay
Fin i

presupues

3 to?

Recibe y traslada para |
Vo.Bo. (10m)

Y

Recibe y da Vo. Bo.
(20 m

Recibe y entrega para
compra (5 m)

Recibe y da trémite para
compra (10 m)

Fin

Elabord: Angel Aremy gurdia s i

# o R 0aTL g )

{
. 3 D
e o OR_=
F) F) 55 A E¥Z gﬁ—
B2 CRIURA D5 A

- ek} o : £ =
= N Ly S JATEMALR:
-~ oy S

Sy 43 18



GUUIFRNG BE LA SEFLRLICS Bk n

“GUATEMALA

MAINISTERIOQ DE
ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 | 10 | 2018
Departamento de Transportes
y Seguridad
Pag.. 1
De: 2

Ingreso de visitante en vehiculo a las instalaciones del ministerio de Energia y Minas.

Descripcion

No. Operacién Responsable
1 Personal del MEM
2 Jefe de Transporte
3 Garita ingreso
4 - Garita ingreso
5 Garita ingreso
B Garita de ingreso
7 Recepcion MEM
8 Visitante
9 Garita de ingreso.
10 Visitante
11 . Garita de ingreso

Solicita con anticipacién via telefénica o correo electrénico la
autorizacioén para que uno o varios visitantes i mgresen su vehiculo a
las instalaciones.

Verifica si hay parqueos disponibles, si hay parqueo autoriza a garita
el ingreso. Si no lo hay se informa al personal del MEM.

Anota informacion del visitante y su vehiculo, anotando a donde se
dirige y a quien visita.

Verifica si tiene ingreso y solicita su documento de identificacion.
Verifica si tiene arma de de fuego, si tiene arma de fuego la resguarda
en casillero.

Proporciona al o los visitantes gafete y lo dirige a recepcion MEM,
Consignan datos del visitante y le preguntan a donde o quien se dirige
y verifican si lo pueden atender.

Si lo pueden atender ingresa a las oficinas.

Si no lo pueden atender llegan a atenderle a recepcion.

Termina tramite, recoge su vehiculo, se dirige a garita ingreso para
entrega dei gafete.

Recibe el gafete, le solicitan firma para reporte y le entregan su
documento de identificacion.

Recibe su documento de identificacion, si porta arma de fuego la toma
del casillero y se retira.

Entrega reporte al dia siguiente a la secretaria de transportes.

OE ENg
/YRR 4,;‘?’@,
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{1}( Dia | Mes | Ao
Bl % 12 | 10 [ 2018
GUMLIEN DY L RLIEALCA DE ‘
GUATEMALA Departamento de Transportes
MINISTERIO DE y Seguridad
ENERGIA Y MINAS
Pag.. 2
Manual de procedimientos De: 2

Ingreso de visitante en vehiculo a las instalaciones del ministerio de Energia y Minas.

transportes

No. Operacion Responsable Descripcion
12 Secretaria de Traslada reporte a jefe para su-revision.
transportes
13 Jefe de Transportes Revisa y devuelve a secretaria de transporte.
14 Secretaria de

Archiva reporte,

T ENE,
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Dia | Mes | Afio
. 12 [ 10 [ 2018
LB
GUATEMALA
Pag.: 1 .
Manual de procedimientos De: 2

Departamento de Transportes
y Seguridad

Tiernpo Total del Proceso: 1 Hora, 28

Min.

Ingreso de visitante en vehiculo a las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas.

Personal del Jefe de Garita de Ingreso | Recepcion del Visitante Secretaria de
MEM Transportes y MEM Transporte
Seguridad
I Inicio I
h 4 1 2
Solicita con Verifica sl hay
anticipacion parqueo
autorizacion " de [T gisponible. (5 Min)
ingreso. (10 Min)
3
Fin ¢Hay Anota
parqueo? informacién  del
visitante (2 Min)
Si
IE
Verifica si tiene
ingreso y solicita
documento  de
identificacidn (2
Min)
I
Verifica si tiene
anma de fuego (2
Min)
I ,
Proporciona p| Verifican si lo
gafete a visitante pueden atender
y lo envia a (2 Min).
recepcion (1" Min)
A
@
| _ <E ?fﬁ”%
3t i sy 5,
Elaboro: Angel Arenales }JQ :Fla /{‘:\‘;@q‘,’é’“&n. A . \
A ol f 2
F)
[)C 21




Dia | Mes | Afio
- 12 | 10 | 2018 Departamento de Transportes
L - y Seguridad
GU:\[‘I:M@}A
' .. Pag.. 2 Tiempo Total del Proceso: 1 Hora, 28
Manual de procedimientos De: 2 Min.

[ngreso de visitante en vehiculo a Ias instalaciones del Ministerio de Energia y Minas.

Personal del Jefe de Garita de Recepcidn del MEM Visitante Secretaria
MEM Transportes y Ingreso de
Seguridad Transporte
' St 8
Ingresa a oficinas,
) ¢Lo pueden termina  tramite
atender? (1 Hi.
No l
Lo atienden en
9 recepcion,
. termina tramite
10
Recibe gafete, 4
solicita fima para
Recibe

reporie. (2 Min).

documento  de
identificacion y se
retira, (2 Min).

Fin

Elaboro: Angel Arenales
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UATEMAIA

KMINISTERIO DE
EMERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afo
12 | 10 | 2018
' Departamento de Transportes
y Seguridad
Pag.. 1
De: 1

Ingreso de visitante a pie a las instalaciones del ministerio de Energia y Minas.

No. Operacion

Responsable

Descripcion

1
2 -

3

10

11
12
13

Visitante
Garita de ingreso
Visitante
Visitante

Recepcion del MEM

Personal del MEM

Visitante

Garita de ingreso

Visitante

Garita de ingreso

Secretaria de
transportes

Jefe de transportes

Secretaria de
transportes

Ingresa a garita.

Lo identifica y verifican si porta arma de fuego.

Si porta arma de fuego, la resguarda en un casillera.
Recibe gafete e ingresa a recepcion de edificic.

Consignan sus datos y le preguntan a donde o quien se dirige y
verifican si lo pueden atender.

Si lo pueden atender ingresa a oficinas, si no lo pueden atender llegan
a atenderle a recepcion.

Concluye tramite, se dirige a garita y devuelve gafete.

Recibe gafete, le solicitan firma para reporte y le entregan su
documento de identificacion.

Recibe su documento de identificacion, si porta arma de fuego la toma
del casillero y se retira.

Al dia siguiente entrega reporte a la secretaria de transportes.

Recibe reporte y lo traslada al jefe de transportes para revision.

Recibe y revisa reporte y lo devuelve a secretaria.

Archiva reporte.
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Dia | Mes | Aifio
-y 12 | 10 | 2018 Departamento de Transportes
7 N y Seguridad
GUATEMALA
.. Pag.. 1 | Tiempo Total del Proceso: 1 Dia, 1
Manual de procedimientos De: 2 hora, 49 minutos
Ingreso de visitante a pie a las instalaciones del ministerio de Energia y NMinas.

Visitante Garita de Ingreso Recepcién del " Personal del Secretaria de Jefe de
' MEM MEN Transporte Transporte
1 2
lngresa @ . ™ Identifica al
garita (1 Min) visitante y verifica
si porta arma de
3 fuego (3 Min)
Si porta arma
de fuego la
resguarda en
casillero {1
Min)
5 6
4
A Consigna datos Atiende a la
Recibe gafete e del visitante, visita en oficinas
ingresa a » verifican si lo ™ y/oen
recepcion de pueden atender recepcion {1 Hr)
edificio (1 Min) {3 Min)
- I'r Concluye 4
! tramitey
devuelve . 8
gafete {1 Min) g Esr::i:afete,
porte y
se devuelve
documento
identificacién
persanal (2Min)
R ENER,
Elaboré: Angel Arena}e§ Apyz@éé““ 404}}?&
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Dia [ Mes | Afio
. 12 | 10 | 2018 Departamento de Transportes
Eﬁ M @ ' y Seguridad
GUATERIALA
o Pag.: 2 Tiempo Total del Proceso: 1 Dia, 1
Manual de procedimientos De: 2 hora, 49 minutos

Ingreso de visitante a pie a las instalaciones del ministerio de Energia y Minas.

Elabord: Angel Arenales/&u Ia

.L\'\&r\c Gy >

GOEENE
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Visitante Garita de Recepcion Personal del Secretaria de Jefe de
Ingreso del MEM VEM Transporte Transporte
9 10 11 12
Recibe su Entrega reporte Recibe reporte Recibe reporte
documento de 13| alasecretaria y lo traslada L,, y lo traslada
identificacién de transporte y para revisién para revision
personal y se retira seguridad (1 {15 Min) {15 Min}
{2 Min) Dfa) 13
Archiva reporte
{5 Min}) <
A 4
Fin
Aprueba;
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GUATEMALA

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
12 10 | 2018
Departamento de Transportes
y Seguridad
Pag.. 1
De: 1

Control de camaras internas en las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas.

No. Operacion Responsable

Descripcion

1 Jefe de Transportes y
Sequridad

2 Encargado de Garita

3 Agente de seguridad

4 Encargado de Garita

5 Jefe de Transportes y
Seguridad

5] Director General

Administrativo

7 Jefe de Transportes y
Seguridad

B Encargado de Garita

9 Agente de seguridad

Monitorea diariamente en diversas horas del dia las camaras para
verificar la existencia de anomalias.

Si no existe anomalfa finaliza el proceso.

Si existe anomalia continua el proceso en paso siguiente.

Solicita verificar por medio de un agente de seguridad para que
inspeccion.

Realiza la inspeccion en el area solicitada y reporta por medio de
radio la situacion y espera instrucciones.

Comunica de la situacion al jefe de fransportes y solicita instrucciones.

Informa via telefonica al Director General Administrativo de la
situacion.

Recibe informacion y gira instrucciones al jefe de transportes para
proceder a accionar con el incidente.

Gira instrucciones al encargado de garita.

Recibe instruccion a efecutar y le informa al agente de seguridad.
Ejecuta la instruccion.

Fin del proceso.
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Dia | Mes | Afio
e 12 | 10 | 2018 Departamento de
IR - Transportes y Seguridad
GUATEMALA
CUTETL TR
dadoE e vuailam
o Pag.. 1 Tiempo Total del Proceso: 36
Manual de procedimientos De: 1 Minutos.
Control de camaras internas en las instalaciones del Ministerio de Energia y Minas.
Jefe de Transportes y Encargado Garita de Agente de Seguridad Direccion General
Seguridad Ingreso Administrativa
1
Maonitorea varias veces
al dia camaras. {10 Min}
¥ § 3
‘ Solicita verificar por m.edio Realiza inspeccién en drea,
¢Hay anomalia? »[ deun age.nte de fegurldad T comunica por radio y
para que inspeccione (3 espera instrucciones
Wiin) (5Min).
. 4
Finaliza el proceso.
Comunica de la situacion al
jefe de transporte y
seguridad y espera 6
Informa via telefénica de instruccion (3 Min)
la situacién a Direccidn Recibe informacién y da
General Administrativa y instruccidn para
espera instruccién (5 solventar el problema
Min) (5Min).
Gira instruccién al ‘
encargado de garita. (1 8 9
Min) > i
Recibe informacién a Recibe informacidny
ejecutar e informa al agente ejecuta instruccian. (3 Min)
de seguridad (1 Min)
h 4
FIN
Elaboro: Angel Arena urdia e AprugbaiErc
g /] ﬂ (‘ e O R y s @"R ‘w"/ﬁ +
A e ORTE S fax T
F) st T S, zZ
T s Vg | =%
i LCeop Y | o ¥ ) Zw AocetoR ¥
) BT S Gt P
(’(‘- :‘(} rl:'-' ‘j v N O
N i ATEMAL

27




Dia | Mes | Afio
I e 12 | 10 | 2018 Departamento de

@ e ieon Transportes y Seguridad

GUAI LMALA
Pag.: 1

Manual de procedimientos De: 1
Egreso de bienes propiedad del Ministerio de Energia y Minas
No. Operacion Responsable Descripcion

1

Empleado del MEM

Informa por medio de un oficio la descripcion de los bienes a retirar y
el nombre de la persona responsable.

2 Jefe de Transportes y | Traslada oficio a garita de control de ingreso.
Seguridad
3 Garita de Ingreso Verifica los bienes a retirar de las instalaciones, segin oficio enviado.
4 Empleado del MEM Procede a retirar los bienes.
Fin del proceso.
Elaboro: Aprueba
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Dia | Mes | Afio
12 | 10 [ 2018
| g ,"_,:45 g @
GUATEMALA
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 1

Tiempo Total del
Minutos.

~ Departamento de
Transportes y Seguridad

Proceso:

35

| Egreso de bienes propiedad del Ministerio de Energia y Minas

Empleado del MEM

Jefe de Transportes y Seguridad

Garita de Ingreso

INICIO
1

Persona que desea

retirar los bienes
propiedad del MEM,
elabora oficio
describiendo los bienes a
retirar, nombre de |3
persona responsable y lo
traslada. (15 Min)

”l
-

Recibe oficio vy lo traslada a garita

y

de ingreso, para la revisién y
verificacién de los bienes a
retirar. {5 Min}

Recibe oficio y verifica los bienes
a retirar de las instalaciones
segun oficio. {10 Min.)

NO

¢Procede?

Empleado retira los bienes de las

5l

instalaciones. (5 Min) l
) 4
FIN
L
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ANEXOS

Atribuciones del Departamento de Transportes y Sequridad

Ei Departamento de Transportes y Seguridad depende directamente de la
Direccion General Administrativa, basicamente le corresponde desarrollar la
funcidn de envio y/o traslado de correspondencia y personal que labora en el
Ministerio de Energia y Minas a las diferentes instituciones estatales como de
caracter privado y particularmente cumplir las atribuciones que se indican a
centinuacion:

e Administrar, coordinar y supervisar las funciones de seguridad, asignadas a
los agentes de seguridad, encargados de mantener el orden y control de las
nstalaciones.

» Velar por la seguridad del personal del Ministerio dentro de sus instalaciones
asi como por el ingreso y registro adecuado del puablico visitante, verificando
gue no ingresen personas que puedan causar perjuicio a los empleados como

. a las instalaciones.

« Brindar el servicio de transporte al personal del Ministerio, asignado para tal
efecto conductores y vehiculos para realizar las comisiones oficiales dentro y
fuera de la capital.

e Llevar un control de salidas de los vehiculos en la ciudad capital e interior del
pais.

o Velar por el buen estado y funcionamiento de los vehiculos propiedad del
Ministerio.

e Dirigir y supervisar a los conductores de vehiculos, mecanicos y personal
auxiliar, en el estricto cumplimiento de las tareas asignadas.

o Autorizar y llevar un registro de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos del Ministerio.

o Llevar un registro del kilometraje y combustible consumido por los vehiculos.

* Rendir informes periddicos a la Direccion General Administrativa, sobre el

A
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» Supervisar las actividades del personal a su cargo.

» Formular y someter a consideracion de la Direccién General Administrativa,
las necesidades de capacitacion del personal que forma parte del
Departamento.

e Ofras actividades que le asigne la Direccion o Subdireccion General
. Administrativa.

Simbologia empleada

Simbolo Descripcion

Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de flujo.

E Indica la entrada y salida de datos.

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion de
una actividad.

Indica los documentos producidos

- Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

Indica la realizacién de una comparacion de valores

NO

Indica proceso de datos en sistema magnético.
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