Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia Administrativa

RESOLUCION No. 231-SGA/2024

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL, Guatemala, seis de marzo de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que la Division de Mantenimiento para cumplir en forma eficiente y con calidad las
actividades técnicas, administrativas y financieras que le permitan cumplir con las
metas y objetivos, relacionados con los mantenimientos preventivos y correctivos de
las instalaciones de infraestructura fisica y equipo médico hospitalario e industrial del
Instituto, requiere un instrumento administrativo actualizado que determine las
normas y establezca los procedimientos que realiza el personal que ocupa los
diferentes puestos de trabajo que conforman dicho Departamento

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia mediante Acuerdo Numero 03/2024, de fecha veintiséis de febrero
de dos mil veinticuatro, derog6 el Acuerdo de Gerencia Numero 51/2013 de fecha
dieciocho de abril de dos mil trece, por medio del cual se aprobd el “Manual de
Normas y Procedimientos de la Division de Mantenimiento”, asi como cualquier
disposiciéon que contravenga la nueva normativa y delega en esta Subgerencia la
aprobacién mediante resolucion del nuevo Manual de la referida Division de
Mantenimiento, de conformidad con el Acuerdo de Gerencia 1/2014, de fecha
veintisiete de enero de dos mil catorce.

POR TANTO:

El Subgerente Administrativo, con base en lo considerado y con fundamento en lo
establecido en los Acuerdos 1/2014, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce,
36/2022 de fecha dieciséis de diciembre de dos mil veintidos y 03/2024 de fecha
veintiséis de febrero de dos mil veinticuatro, todos emitidos por el Gerente del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIVISION DE MANTENIMIENTO”, el cual consta de cincuenta y siete (57) hojas
impresas Unicamente en el anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito
en su calidad de Subgerente Administrativo, que forman parte de la presente
resolucion y sustituye al Manual contemplado en el Acuerdo de Gerencia No
51/2013 del dieciocho de abril de dos mil trece.

A }\ SEGUNDO: La Division de Mantenimiento tiene como finalidad desarrollar y ejecutar

las actividades técnicas. administrativas y financieras necesa@eﬁ??sya realizar los }
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mantenimientos preventivos y correctivos a las instalaciones de infraestructura fisica
del Instituto o arrendadas y al equipo médico hospitalario e industrial existente.

TERCERO: La divulgacion, implementacion y cumplimiento del contenido del
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE
MANTENIMIENTO", asi como la responsabilidad de su complimiento le corresponde
al Jefe de la Division de Mantenimiento y al personal que integra el mismo de acuerdo
a su competencia y funciones.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el manual que se aprueba,
se debera divulgar su contenido con el personal que integra la Division de
Mantenimiento, exigiendo su cumplimiento e implementacion; ademas se debera
trasladar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion vy
Métodos, para su conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas para su difusion dentro del portal electrénico del Instituto y al
Departamento Legal para su recopilacion.

QUINTO: Las revisiones, modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar
al Manual que se aprueba por medio de la presente, se efectuaran mediante la
sustitucion parcial o total de su contenido, aprobado mediante Resolucion emitida
por el Subgerente Administrativo.

SEXTO: Cualquier situacion de interpretacion que se presente en la aplicacion del
Manual de Normas y Procedimientos de la Division de Mantenimiento o cualquier
situacion no prevista o contemplada en el mismo, sera resuelta en su orden por el
Jefe de la Division de Mantenimiento, Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo
y en ultima instancia por el Subgerente Administrativo del Instituto.

SEPTIMO: La presente resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su
emision. /
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

I.  INTRODUCCION

El presente Manual se elabora como apoyo al proceso de gestion, analisis
administrativo del trabajo a través de los procedimientos que le corresponde
ejecutar a la Division de Mantenimiento, con relacion a los mantenimientos tecnicos
necesarios que requieren los diferentes servicios integrados en las Dependencias
que desarrollan el funcionamiento institucional.

El Manual contiene base legal, objetivos, normativa reglamentaria e institucional,
normas de cumplimiento interno, descripcion y diagramas de flujo de
procedimientos, que serviran de guia a los trabajadores involucrados, para el
eficiente y eficaz desarrollo de las operaciones de la Dependencia.

La captacion de la informacion operacional se realizd6 en el lugar donde se
desarrollan los procedimientos; contandose con la anuencia y colaboracion del
Jefe, asistentes y recurso humano que presta sus servicios en la Dependencia
objeto de estudio. quienes aportaron insumos, participaron en revisiones y
externaron opiniones para mejorar la eficacia de los distintos procedimientos, que
convertidos en terminologia técnico administrativa se integran en el presente
Manual de Normas y Procedimientos para que coadyuven al mejoramiento de los
servicios de la Institucion.

.  OBJETIVOS DEL MANUAL

Generales

1. Disponer de un instrumento administrativo que regularice los procedimientos
que realiza la Division de Mantenimiento, en la gestion, técnica y administrativa
del Instituto.

2. Implantar y estandarizar normas y rutinas de trabajo, mediante delimitacion de
procedimientos y plazos ejecutables en la Division de Mantenimiento

3. Documentar técnicamente los procedimientos que desarrolle la Division de
Mantenimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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Especificos

1. Orientar y responsabilizar al personal que desarrolla los procedimientos, en el
cumplimiento de normas y secuencia de pasos para evitar fallas o errores.

\ 2. Facilitar un medio de control, vigilancia, supervision y evaluacion del desarrollo
| del trabajo que se realiza.

‘ 3. Establecer la secuencia de pasos para resolver y agilizar las actividades de los
procedimientos, para aumentar la eficiencia general de la Dependencia.

4. Fijar los plazos para cada uno de los procedimientos a ejecutar en las diferentes
areas de la Division de Mantenimiento.

.  CAMPO DE APLICACION

El Manual esta dirigido a las autoridades y trabajadores de la Division de
Mantenimiento, que desarrollan procedimientos de trabajo relacionados con las
funciones y responsabilidades asignadas a esa Dependencia y sera
responsabilidad de la Jefatura vigilar por que se aplique y cumpla con lo establecido
en el presente instrumento.

IV.  NORMAS

En el ejercicio de administrar la Dependencia es necesario disponer de todos
aquellos instrumentos técnico normativos aprobados que amparan y apoyan el
desarrollo de otros procesos y procedimientos generales administrativos, contables
y financieros en los que interviene la Division de Mantenimiento y otras
Dependencias del Instituto y que son de aplicacion y control general en las
gestiones administrativas relacionadas con la funcionalidad institucional,
establecidas por decretos, leyes gubernamentales, reglamentos. acuerdos,
manuales, instructivos, guias y circulares institucionales.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

En la implementacion de los procedimientos se determinan normas especificas,
descripcion de pasos y flujograma para cada uno y se presentan a continuacion:

Procedimiento 01, Designacién y atencion de solicitudes de trabajo para el Area
de Supervision.

Procedimiento 02, Respuestas a informes técnicos para ejecutar trabajos de
mantenimiento en las Dependencias solicitantes.

Procedimiento 03, Respuesta a informe técnico de la evaluacion de expedientes
de obra civil en Dependencias solicitantes.

Procedimiento 04, Supervision y Ejecucion de proyectos por adquisicion de
materiales de construccién y de servicios contratados por compra directa o baja
cuantia por las dependencias del Instituto.

Procedimiento 05, Supervisién de proyectos por contrato.

Procedimiento 06, Evaluacion técnica para el arrendamiento de bienes inmuebles
para uso de Dependencias del Instituto.

Procedimiento 07, Evaluacion técnica para adquisicion de bienes inmuebles para
uso de Dependencias del Instituto.

Procedimiento 08, Evaluacion técnica para baja de bienes de activo fijo.
Procedimiento 09, Compra de materiales de construccion, insumos, mobiliarios,
equipo y contratacion de servicios para uso exclusivo de la Divisién de

Mantenimiento.

Procedimiento 10, Ingreso, resguardo, escaneo, digitalizacion e identificacion de
la documentacion para archivo.

Procedimiento 11, Emision de informacién requerida al Area de Archivo.
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Procedimiento No. 1

DESIGNACION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE TRABAJO PARA EL AREA DE
SUPERVISION
Normas Especificas

Todas las solicitudes de trabajo designadas por la Jefatura, para los Encargados
de area, deberan cumplir con lo siguiente:

Norma 1

Contener estampado en el documento, sello de marginado donde la Jefatura
designo al area especifica correspondiente, verificando si cuenta con un plazo
definido para que resuelva, coordine la ejecucion de trabajo solicitado o proporcione
informacion solicitada a la Division.

Norma 2

Que todo trabajo de reparacion y mantenimiento de infraestructura fisica donde se
requiera mano de obra y/o supervision, debera cumplir lo siguiente:

a. Por cada trabajo a ejecutar, debera entregar hoja de listado de materiales a
utilizar debidamente firmado y sellado, o las especificaciones técnicas,
renglones de trabajo y planos correspondientes a la Unidad solicitante.

b. Por cada trabajo supervisado, debera emitir el informe que detalle los trabajos
realizados y el avance obtenido de los mismos, de acuerdo a la visita técnica
realizada.

Norma 3

Toda designacién de evaluacion de expedientes dirigida al Area de Supervision,
debera ser atendida de acuerdo a lo marginado por la Jefatura, dentro de los 25
dias siguientes de recibida la solicitud por parte de la Dependencia solicitante.




Procedimiento: No.1 Designacion y atencién de solicitudes de trabajo para el area de
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supervision.

RESPONSABLE

Ingeniero o Arquitecto

Secretaria de Area

Supervisor de
Mantenimiento

PASO |

02

03

04

05

06

07
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Formas 00

Pasos 14

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe solicitudes de trabajo marginadas por el
Jefe de Division, para el Area de Supervision (Obra
Civil o Mantenimiento) anota fecha, hora de
recibido y firma control de marginados.

Devuelve el control de marginados con firma de
recibido a la Secretaria de Area.

Coloca los documentos recibidos y clasificados,
siendo primero los de atencidn inmediata, segundo
los urgentes y por ultimo los normales.

Entrega fisicamente los documentos al Supervisor
de Mantenimiento correspondiente, en el libro de
marginados, anota datos generales del documento
y el trabajo que necesitan realizar.

Recibe y anota en el libro de marginados del area
el nombre del Supervisor de Mantenimiento y firma
de recibido.

Analiza y programa visita para evaluar el trabajo de
forma técnica, conforme al orden que se ingreso
previamente.

¢ Es factible realizar el trabajo solicitado?

7.1 NO. Elabora oficio dirigido a la Dependencia
solicitante, informando que el trabajo solicitado
no es factible de realizar, firma y gestiona visto
bueno del Jefe de Division. (Finaliza

procedimiento).

7.2 Sl. Gestiona nombramiento para designar
trabajador o trabajadores de taller especifico,
adjunta solicitud de trabajo e indica fecha que
programo para que realice visita de evaluacion
técnica de trabajo. (Continua en paso 08)
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Procedimiento: No.1 Designacion y atencion de solicitudes de trabajo para el area de

" _;,
supervision.
RESPONSABLE | PASO | |
Técnico de Viaticos 08
Encargado de Taller 09
10
Supervisor de 11
Mantenimiento
12
13
14
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Pasos 14 Formas 00

ACTIVIDAD

Elabora nombramiento, gestiona firmas del
Supervisor de Mantenimiento y Jefe de Division,
luego entrega al personal designado.

Recibe nombramiento con solicitud de trabajo,
conoce lo instruido, realiza visita a la Dependencia
para efectuar la evaluacion técnica programada,
toma medidas y cuantifica materiales necesarios.

Remite oficio al Supervisor de Mantenimiento,
trasladando el informe y el listado de materiales
codificados correspondientes.

Elabora oficio dirigido a la dependencia solicitante,
que incluye informe técnico de la evaluacion
realizada y solicita informar cuando dispongan de
materiales para ejecutar el trabajo.

Gestiona, firma y sello de visto bueno del Jefe de
Division y traslada a la Secretaria de Recepcion
para su tramite.

Recibe copia de oficio evacuado y segun lo que se

informd a la Dependencia solicitante, clasifica su
archivo.

Archiva el expediente para su resguardo.

FIN.




Procedimiento:

| INGENIERO O
| ARQUITECTO

Inicio

Recibe solicitudes de trabajo
marginadas por el Jefe de
Division para el Area de
Supervision (Obra  Civil o
Mantenimiento; anota fecha
hora de recibido y firma control
de marginados

|

|

|

$ | 02
Devuelve el control de
marginados con firma de
recibido a la Secretana de
Area

‘ 1 o
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SECRETARIA DE AREA

: 03 |
Coloca los documentos recibidos
y clasificados, siendo primero los

~» de atencion inmediata, segundo
los urgentes y por ulimo los
normales

04

Entrega fisicamente los |
documentos al Supervisor de |

Mantenimiento correspondiente,

en el libro de marginados, anota |
datos generales del documento y
el trabajo que necesitan realzar

No.1 Designacion y atencién de solicitudes de trabajo para el area de supervision.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

| 05 |

|Recibe y anota en el libro |

|de marginados del area el |

———» nombre del Supervisor de

|Mantenimiento y firma de
|recibido

| 06
Analiza y programa visita |
para evaluar el trabajo de
forma técnica, conforme al
lorden que se ingresd
ipreviamente

LEs factible realizar el

trabajo solicitado? . N PRIy
- PP 107.11

Elabora oficio dmg:dé a la

PR Dependencia solicitante,

[ informando que el trabajo |
solicitado no es factible de |
realizar, firma y gestiona |
visto bueno del Jefe de |

Sl Division J
N { Fin )
— W, SR, - <1 R
Gestiona nombramiento para |
designar trabajador o |
trabajadores de taller |

|especifico, adjunta solictud

Pasos 14 Formas 00

TECNICO DE VIATICOS

B 08
Elabora nombramiento,
gestiona firmas del
Supervisor de

Mantenimiento y Jefe de
Division, luego entrega al
personal designado

|
|

de trabajo e indica fecha que
programé para que realice
visita de evaluacidn técnica
de trabajo




Procedimiento:

ENCARGADO DE TALLER

A

[09 ]

Recibe nombramiento con solicitud de
trabajo. conace lo instruido, realiza
visita a la Dependencia para efectuar
la evaluacion técnica programada,
toma medidas y cuantifica matenales

necesanos

Remite oficio al Supervisor de
Mantenimiento, trasladando el
informe y el listado der

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE
MANTENIMIENTO

No.1 Designacion y atencion de solicitudes de trabajo para el area de supervision.

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

!

matenales codificados
correspondientes

Elabora oficio dingido a ]
dependencia solicitante, que incluye
informe técnico de la  evaluaciol
realizada y solicita informar cuando
dispongan de materiales para ejecutar
el trabajo |

Gestiona, firna y sella de vistd
bueno del Jefe de Division

traslada a la Secretaria de&
Recepcion para su tramite |

l [ 13 ]
Recibe copia de oficio evacuada
y segun lo que s& informd a g

Dependencia solicitante |
clasifica su archivo

g Archiva el /

\ expediente para

\su resguardo. /
\ /

( Fin )
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Procedimiento No. 2

RESPUESTAS A INFORMES TECNICOS PARA EJECUTAR TRABAJOS DE
MANTENIMIENTO EN DEPENDENCIAS SOLICITANTES.

Normas Especificas
Norma 1

Todo oficio de requerimiento de trabajo debe informar que los materiales fueron
adquiridos, de acuerdo al informe técnico emitido por esta Divisién, derivado de la
evaluacion realizada por el personal correspondiente, bajo apercibimiento que si lo
adquirido no cumple a cabalidad, se requerira que los materiales posean las
caracteristicas y cantidades solicitadas por esta Division previamente a la ejecucion
del trabajo.

Norma 2

Si la Dependencia solicitante cumple con la adquisicion de la totalidad de los
materiales requeridos, la Division realizara el nombramiento designando al personal
correspondiente, dentro de los 25 dias posteriores de recibido el requerimiento de la
Unidad para la ejecucion del trabajo.




' Procedimiento: No.2 Respuestas a informes

| “?g%fégff MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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técnicos para ejecutar trabajos de Pasos| 13 Formas | 00

mantenimiento en Dependencias solicitantes.

RESPONSABLE PASO |
Secretaria de
Recepcion
01
02
Secretaria de Jefatura 03

Ingeniero o Arquitecto 04

Encargado de Taller 05

06

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe de la Dependencia solicitante, oficio en
donde indica que dispone de materiales y que
necesita se efectle el trabajo, de acuerdo a la
evaluacion técnica realizada.

Registra en sistema informatico vigente y traslada
a Secretaria de Jefatura para su proceso de
analisis y designacion por el Jefe de Division.

Recibe solicitudes de trabajo marginadas y realiza
Procedimiento 1 “Designacién y Atencion de
Solicitudes de Trabajo por el Area de Supervision”
luego traslada al Area de Supervision.

Recibe y conoce oficio relacionado al trabajo a
realizar y programa visita técnica para la
verificacion de materiales en conjunto con el
personal de los talleres.

¢La Dependencia dispone de materiales para
realizar el trabajo?

51 Si. Se dirige a la Dependencia y revisa si
estan disponibles todos los materiales.
(Continua en paso 06).

52 NO. Detalla materiales que faltan y solicita
que al completarlos se notifique. (Regresa a
paso 04).

Gestiona nombramiento para designar trabajador
o trabajadores de taller. adjunta programa de
actividades que elaboré previamente con las
fechas en que debe realizarse el trabajo.

12




"‘”@3 3

' Procedimiento: No.2 Respuestas a informes técnicos para ejecutar trabajos de
mantenimiento en Dependencias solicitantes.

{ RESPONSABLE

Técnico de Viaticos

Supervisor de
Mantenimiento

Encargado de Taller

Supervisor de
Mantenimiento

Encargado de Taller

Supervisor de
Mantenimiento

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

PASO |

07

08

09

10

12

13

Pasos 13  Formas 00
ACTIVIDAD
Elabora nombramiento, gestiona firmas del

Supervisor de Mantenimiento y Jefe de Division,
luego entrega nombramiento al personal
designado.

Recibe nombramiento, coordina con Encargado
de Taller lo relacionado al trabajo a realizar.

Ejecuta trabajo en la Dependencia e informa al
Supervisor de Mantenimiento segun lo solicitado.

Supervisa constantemente la ejecucion, avance y

finalizacion del trabajo y realiza informe del
avance obtenido, gestiona firma del Jefe de
Division y remite a la Dependencia.

Elabora el informe de los trabajos realizados y lo
traslada al Supervisor de Mantenimiento.

Recibe, analiza el informe de cumplimiento de
trabajo solicitado.

Realiza el informe general del proyecto o trabajo
realizado, elabora oficio y gestiona el visto bueno
del Jefe de Divisibn para traslado a la
Dependencia solicitante.

FIN
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Procedimiento:

SECRETARIA DE
RECEPCION

Inicic
l " 01
Recibe de la Dependenca
solicitante, oficio en donde
indica que dispone de

matenales y que necesita se
efectue el rabajo de acuerdo a
la evaluacion técnica realizada

02
Registra en msl}ema I
informatico vigente y
traslada a Secetaria de
Jefatura para su proceso

de analisis y designacion
por el Jefe de Division

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE

SECRETARIA DE
JEFATURA

— [ o3
|Recibe solicitudes de trabajo
jmargmadas y realiza

|Procedimiento 1 “Designacion y !

/\tencnén de  Solicitudes de
|Trabajo por el Area de
Supervision” luego traslada al
‘Area de Supervision

MANTENIMIENTO

INGENIERO O
ARQUITECTO

[ 04 |
oficio

[Recibe  y
relacionado al

conoce
trabajo a |
‘realizar y programa visita |

de materiales en conjunto |
con el personal de los
talleres

4

|

1

1
———itécnica para la verificacién ————

No.2 Respuestas a informes técnicos para ejecutar trabajos de mantenimiento en Dependencias solicitantes.

Pasos 13

ENCARGADO DE TALLER

‘Detalla

e

/ .

Vo Ny

/, &
¢ la Dependenca dispone de

—<_ matenales pararealizar el
™ trabajo?

o L2 VS; dirige ‘ a

14

1
materiales ue
% | Dependencia
faltan y solicata que al |
completarlos se | REURS !
| disponibles
notfique ~
I J |los materiales.
v . 96
Gestiona nombramiento para |

designar trabajador ©
trabajadores de taller, adjunta
programa de actividades que
elaboré previamente con las
fechas en que debe realizarse el
trabajo

Formas |

estan
todos

00




Procedimiento:

TECNICO DE VIATICOS

A

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

.08 |

| Recibe ' nombramiento, |
| coordina con Encargado de |

l __ 197 |
Elabora nombramiento, gestiong
firmas del Supervisor def

Mantenmiento y Jefe dd

Division luego entrega
nombramiento al personal
designado

No.2 Respuestas a informes técnicos para ejecutar trabajos de mantenimiento en Dependencias solicitantes.
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% Pasos 13  Formas 00

ENCARGADO DE TALLER

“| Taler lo relacionado al |
| trabajo a realizar

[o9 |

l 10 |
|Supervisa constantemente la |
|ejecucion. avance y finalhzacion
|del trabajo y realiza informe del

Ejecuta trabajo en la |

Dependencia e informa al !
t Supervisor de
| Mantenimiento  segun o
| solicitado !

avance obtenido. gestiona firma
del Jefe de Division y remite a
la Dependencia

12
'Recibe. analiza el informe

l [

lElabora el informe de los |
trabajos realizados y lo
I traslada al Supervisor de |
Mantenimiento

e

de cumplimento de trabajo =
solicitado

139 ]
|Realiza el informe general del
iproyecto o trabajo realizado,
|elabora oficio y gestiona el visto
ibueno del Jefe de Division para
traslado a2 la Dependenca
|solicitante. !

( Fin

15
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Procedimiento No. 3
RESPUESTA A INFORME TECNICO DE LA EVALUACION DE EXPEDIENTES DE
OBRA CIVIL EN DEPENDENCIAS SOLICITANTES.
Normas Especificas
Norma 1
Efectuada la evaluacion en la Dependencia solicitante, el personal de supervision
realizara la cuantificacion de materiales, asi como planos y dibujos digitales a escala
con los detalles constructivos y estructurales necesarios. Asimismo, debera emitir las
especificaciones técnicas y determinar los renglones de trabajo.

Norma 2

Todo listado de materiales debera contener firma y sello del responsable de su
elaboracion.

Norma 3

El plazo para la emision del informe correspondiente, sera dentro del término de 25
dias habiles siguientes a la realizacion de la evaluacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: No. 3 Respuesta a informe técnico de la evaluacién de expedientes

de obra civil en Dependencias solicitantes. Pasos 08 Formas (0

RESPONSABLE . PASO | ACTIVIDAD

INICIO

Ingeniero o Arquitecto 01 Recibe oficio, analiza y sigue instrucciones
especificadas en sello de marginado por la Jefatura.

02 Programa visita técnica para realizar evaluacion del
proyecto solicitado en el expediente.

03 Coordina apoyo para el trabajo a realizar con el
Dibujante.

Dibujante 04 Recibe designacion y realiza la visita técnica en
conjunto con el Supervisor de Mantenimiento.

Supervisor de
Mantenimiento 05 En conjunto con el Dibujante, realizan el levantado
de informacion y toma de medidas del area.

06  Elaboran conjuntamente con el Dibujante los planos
a escala, asi como dibujos digitales a escala de los
planos de construccion, con detalles constructivos y
estructurales que el proyecto necesite.

07  Elabora especificaciones técnicas y determina
renglones de trabajo.

08 Elabora oficio y gestiona visto bueno de la Jefatura,
anexando los documentos elaborados relacionados
con la evaluacién del proyecto solicitado y espera a
que la Dependencia Solicitante se pronuncie

FIN
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Procedimiento:

INGENIERO O
ARQUITECTO

Inicio

01
Recibe ofico. analiza y sigue
nstrucciones especificadas en
sello de marginado por la
Jefatura

I

Programa visita técnica para
realizar evaluacidon del proyecto
sohcitado en el expediente

|

Coordina apoyo para el trabajo
a realhzar con el Dibujante

MANTENIMIENTO

DIBUJANTE

[[04 ]

Recibe designacion y
reahza la visita técnica en

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE

No. 3 Respuesta a informe técnico de la evaluaciéon de expedientes de obra civil en Dependencias solicitantes. Pasos 08

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

L 0B
|En conjunto con el
| Dibujante, realzan el

|conjunto con el Supervisor
lde Mantenimiento

18

" llevantado de informaciéon y
|toma de medidas

}Elaboran conjuntamente con el
Dibujante los planos a escala, asi|
como dibujos digitales a escala de |
|los planos de construccadn, con|
detalles constructvos v
|estructurales que el proyecto

ineoestte
l o7 |

féiébora especificaciones |
|técnicas y determina
Lrenglones de trabajo.

T TR -y

Elabora oficio y gestiona visto bueno de

la Jefatura anexando los documentos
elaborados relacionados con lal
evaluacion del proyecto solicitado vy
espera a que la Dependencia Solicitante

se pronuncie

Fin




% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
$ DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO
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Procedimiento No. 4

SUPERVISION Y EJECUCION DE PROYECTOS POR ADQUISICION DE
| MATERIALES DE CONSTRUCCION Y DE SERVICIOS CONTRATADOS POR
COMPRA DIRECTA O BAJA CUANTIA POR LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO.

Normas Especificas

Norma 1

El oficio de solicitud para la ejecucion de proyectos por adquisicion de materiales de
construccion, y supervision de servicios contratados por compra directa o baja cuantia por
las Dependencias del Instituto, debera contener el expediente que especifica el detalle del
proyecto que se encuentra en ejecucién, indicando si cuenta con la totalidad de materiales
de construccion solicitados por la Divisién de Mantenimiento si fuera el caso.

Norma 2

El Area de Supervision realizara supervisiones constantes en forma programada, para el

registro de los avances del trabajo que se ejecutan, debiendo emitir el informe
correspondiente por cada visita efectuada.
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~ }}&% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
| /‘333\; DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: WNo 4 Supervision y ejecucion de proyectos por adquisicion de materiales de construccién y
de servicios contratados por compra directa o baja cuantia por las Dependencias del Instituto Pasos 16 Formas 00

RESPONSABLE |  PASO | | ACTIVIDAD

INICIO

Secretaria de Area 01 Recibe oficio marginado por la Jefatura, en el cual
instruye designar al Ingeniero, Arquitecto,
Supervisor o Asistente de Ingeniero o Arquitecto,
para supervisar el proyecto que se realizara por
compra de materiales o servicio contratado.

02 Entrega fisicamente los documentos al Supervisor
de Mantenimiento en el libro de marginados, en el
cual anotara datos generales de los documentos y
el trabajo que solicitan supervisar.
Supervisor de
Mantenimiento 03 Recibe, anota en el libro de marginados del Area,
el nombre del supervisor y firma de recibido.

04 Analiza y programa visitas periodicas de
supervisién técnica que realizara al proyecto
conforme al orden que ingreso.

05 Gestiona nombramiento de designacion, adjunta
solicitud de la Dependencia e indica fecha que
programo para la realizacion de la visita técnica.

Técnico de Viaticos 06 Elabora nombramiento, gestiona firma del Jefe de
Division y entrega al Supervisor de Mantenimiento
designado.

Supervisor de

Mantenimiento 07 En caso de compra de materiales, gestiona visita
para confirmar existencia de listado de materiales
a utilizar, segun renglén de trabajo a ejecutar en el
proyecto.

08 Gestiona nombramiento  para visita de
confirmacion de existencia de materiales

Técnico de Viaticos 09 Elabora nombramiento. gestiona firma del Jefe de
Division y entrega al Supervisor de Mantenimiento
designado.

ATECODp
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Procedimiento: No. 4 Supervision y ejecucion de proyectos por adquisicion de materiales de construccién y

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

de serviclos contratados por compra directa o baja cuantia por las Dependencias del Instituto, Pasos 16 Formas 00
 RESPONSABLE PASO | ACTIVIDAD

Supervisor de

Mantenimiento 10 ¢ Hay existencias de materiales a utilizar?
10.1 Si. Gestiona nombramiento para el personal
de los talleres para dar inicio al trabajo. (Continta
en paso 11).
10.2 NO. Elabora informe de los materiales que
hicieron falta y requiere a la Dependencia
interesada la adquisicion de los mismos, debiendo
notificar a la Division de Mantenimiento cuando se
cuente con la totalidad de estos. (Finaliza
procedimiento).

11 Coordina con la Jefatura la designacién de
personal de los distintos talleres para el inicio de
los trabajos

Técnico de Viaticos 12 Elabora nombramiento, gestiona firma del Jefe de
Division y entrega al Supervisor y demas personal
de talleres designados, para iniciar el trabajo
requerido.

Supervisor de

Mantenimiento 13 Realiza visitas técnicas a la Dependencia en
fechas programadas, registra y supervisa los
avances del trabajo realizado.

14 Elabora informe parcial o final de actividades del
trabajo realizado por los distintos talleres de la
Division de Mantenimiento o por el servicio
contratado por la Dependencia.

18 Elabora oficio adjuntando el informe de
cumplimiento de supervision del proyecto solicitado
y gestiona el visto bueno del Jefe de Division.

Jefe de Division 16 Firma y traslada a la Secretaria de Jefatura para su

egreso correspondiente

FIN
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Procedimiento:

SECRETARIA DE AREA

Inicio

01

Recibe oficio margmado por la
Jefatura, en el cual Instruye

fesignar al Ingenmero
Arquitecto Supervisor o
Asistente de Ingeniero o

Arquitecto para supervisar el
proyectc que se realizara por
compra de materiales o servicio
contratado

02
Entrega fisicamente los
focumentos al Supervisor de

Mantenimiento en e! libro de
marginados. en el cual anotara
datos generales de los
documentos y e trabajp que
sohcitan supervisar

No. 4 Supervision y ejecucion de proyectos por adquisicion de materiales de construccion y supervision de servicios contratados por
compra directa o baja cuantia por las Dependencias del Instituto.

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO TECNICO DE VIATICOS

>

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE

MANTENIMIENTO f

Pasos 16 Formas 00

Recibe, anota en el libro de
|marginados del Area el i
nombre del supervisor y firma i
de recibido

l | 04

Analiza y programa visitas
periddicas de supervision
técnica que realizara al
proyecto conforme al orden
que ingresc

| 0S5 | [
Gestiona nombramiento de :
designacion, adjunta solicitud
de la Dependencia e indica
fecha que programé para la
realizacidn de la visita técnica

— - SO 8 06 '
| Elabora nombramiento, |
./ gestiona firma de Jefe de !
! Division y entrega al Supervisor
de Mantenimiento designado

or |

En caso de compra de
matenales, gestiona visita para
confirmar existencia de listado _
|de materiales a utlizar, segun
rengléon de trabaje a ejecutar en

el proyecto -_09 ;‘
Elabora nombramiento, | |
P _ gestiona firma de Jefe de | |
J—— .. 08 " Division y entrega al Supervisor | i

de Mantenimiento designado

Gestiona nombramiento para {
visita de confirmacion de P———m—r——r l |
existencia de materiales

A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE
MANTENIMIENTO

Procedimiento: No. 4 Supervisién y ejecucion de proyectos por adquisicién de materiales de construccion y supervisiéon de servicios contratados por Pasos 16 Formas 00 {
compra directa o baja cuantia por las Dependencias del Instituto. l
|
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO TECNICQO DE VIATICOS JEFE DE DIVISION

T A
L10] ”

¢cHay existencias de
materiales a utilizar? _

S|

vy 101
nombramiento

L para e! personal de los
; [10.2 | talleres para dar inicio al

NO Gestiona

Elabora informe de los trabajo

matenales que hicteron faita y kizes . S

requiere a la Dependencia '11'7'
‘ interesada la adquiscion de los . - ) [ 11 | ‘Elabora noh\bArarﬁrém'oﬂ, '
mismos. debiendo notificar a la Coordina con la Jefatura la gestiona firma del Jefe de

Division  de  Mantenimento designacién de personal de los Division y entrega al Supervisor

cuando se cuente con la distintos talleres para el inicto | "y demas personal de talleres

totalidad de 85195 de los trabajos i |designados, para inicar el

R | trabajo requerido

| l ; -

Realiza visitas técnicas a la
Fin Dependenca en fechas
|programadas, registra y supervisa
los avances del trabajo realizado

14 15

—— s i ————

Elabora informe parcial o final | | | . 16 i
i sl bl P i ooy |Elabora oficio adjuntando el L
) B h ) |Informe de cumplimiento de [Firma vy traslada a la
aGU realizado por los distintos i o
RO 4)‘& talleres de la Divisién de _ﬁ supervision del proyecto » Secretaria de Jefatura para
(A\‘ & 2 Zy Mantenimiento o por el servicio isolicitado y gestiona el visto |su egreso correspondients
g 9 SCRTEUETD PO I Dependena; | bueno del Jefe de Division | S !
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™ 4 | - - i
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, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
& & DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento No. 5

SUPERVISION DE PROYECTOS POR CONTRATO

Normas Especificas

Norma 1
Todo oficio de requerimiento emitido por las Dependencias del Instituto para la

supervision de proyectos por contrato, sera marginado al Area de Supervision para su
diligenciamiento, el cual debera contener el detalle del servicio adquirido.

Norma 2

El Area de Supervisién debera elaborar informe técnico de todas las etapas del
proceso del servicio contratado, efectuando supervisiones constantes en las cuales
se registraran los avances realizados hasta la culminacion de los mismos, de lo cual
debera presentar un informe final a la Jefatura o Autoridad Superior que asi lo requiera
dentro de los siguientes 10 dias de realizada la supervision correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: \, 5 Supervisién de proyectos por contrato Pasos 14 Formas 00

RESPONSABLE

Secretaria de Area

Ingeniero o Arquitecto

Técnico de Viaticos

Supervisor de
Mantenimiento

PASO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe nombramiento proveniente de la Gerencia
del Instituto, para supervisar proyecto a ejecutar,
con expediente adjunto o solo nombramiento.

Revisa, analiza y evalua los documentos del
expediente que ampara el proyecto a supervisar,
asi como el cumplimiento a lo establecido en la Ley
de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su
Reglamento.

Gestiona conjuntamente con el contratista la
bitacora en caso que el documento de contrataciéon
asi lo requiera.

Contacta y coordina visita con autoridades de la
Dependencia donde se ejecutara el proyecto,
requiriendo los documentos que acreditan la
adquisicion del proyecto.

Facciona informe de actividades de inicio del
proyecto y registra en el libro de bitacora, si el caso
lo requiere.

Gestiona nombramiento de designacion, adjunta
solicitud de la Dependencia e indica fecha que
programo para la realizacion de la visita técnica

Elabora nombramiento, gestiona firma del Jefe de
la Division y entrega al personal designado

Realiza supervisiones periddicas del trabajo que
circunscribe el proyecto y las registra en el libro de
bitacora

Registra y controla en el libro de bitacora los
avances realizados
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‘%& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
J_ﬁi{l’s‘ DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: \, 5 Supervision de proyectos por contrato Pasos 14  Formas 00

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Supervisor de

Mantenimiento 10 Revisa y controla que los trabajos que circunscribe
el proyecto se efectien de acuerdo a las bases del
evento y a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

11 Elabora y presenta al Gerente del Instituto los
informes parciales de los avances del proyecto y
las supervisiones efectuadas.

12 Elabora y presenta al Jefe de Division, informe final
de la supervision realizada al proyecto y notifica la
finalizacion de la misma.

13 Espera a que el Subgerente Administrativo o
Gerente del Instituto nombre la comision que se
encargue de recibir y liquidar los trabajos o el
proyecto completo y a que la comision lo contacte.

14 Proporciona a la comision receptora y liquidadora
nombrada por el Subgerente Administrativo o
Gerente del Instituto, el apoyo respectivo en el
campo de su competencia.

FIN
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Procedimiento: No. 5 Supervision de proyectos por contrato

$ (@] -
SECRETARIA DE INGENIERO O ARQUITECTO

AREA
02 |
m"c'o Revisa. analiza y evalua los
| documentos del expediente que
ampara el proyecto a supervisar
i 01 asi como el cumplhmiento a lo
Recibe nombramiento astablecido en la Ley de
proveniente de la Contrataciones del Estado
Gerencia del Instituto Decreto 57-92 y su Reglamento
para supervisar
proyecto a ejecutar ”"0'3"?

con expediente adjunto -
o solo nombramiento Gestiona conjuntamente

con el contratista la
bitacora en caso que el
documento de
contratacion asi lo
requiera

b e

Contacta y coordina visita
con autoridades de la
Dependencia donde se
ejecutara el proyecto,
requinendo los documentos
que acreditan la adquisicion
del proyecto.

—

| | Facciona informe de |
i | actividades de inicio del |

\5‘0 CdAr& | proyecto y registra en |
&Y w0 "Z,’( | el libro de bitacora, si el I
3 % | caso lo requiere i
(2] S
o
)
] | 08 |
,\.f’ | Gestiona  nombramiento  de |

| designacion.  adjunta scnhcnud‘l
de la Dependencia e indica }

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE
MANTENIMIENTO

TECNICO DE VIATICOS

Elabora

Lo7 ]

nombramiento,

gestiona firma del Jefe de la

Division y entrega
personal designado

al

.

fecha que programé para la |
realizacion de la visita técnica |

Pasos 14  Formas 00

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

[ o8

Realiza supervisiones

peribdicas del trabajo r—————-———q
que circunscribe el - R -

1
| proyecto y las registra DRegrstra y controla

|

| en el libro de bitacora. len el libro de
Rt el G ' — bitacora los |
| avances |

| realizados

Revisa y controla que los trabajos |
que circunscribe el proyecto se |
efectien de acuerdo a las bases |
del evento y a lo establecido en |a |
Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento

. 11

| Elabora y presenta al
| Gerente de! Instituto los
informes parciales de los
avances del proyecto y
las supervisiones
uadas

Elabora y presenta al Jefe |
'de Divisién, informe final

de la supervision

realizada al proyecto y

notifica la finalizacién de —
la misma. A | 13

| Espera a que el Subgerente |
| Administrativo o Gerente del |
| Instituto nombre la comision ‘
{ que se encargue de recibir y
["34 1 |liquidar los trabajos o el

I — | proyecto completo y a que la
| Proporciona a la comision proy P ¥ |

: | comisioén lo contacte |
receptora Yy liquidadora - — e |
nombrada por el Subgerente

| Administrativo o Gerente del i e e
Instituto, el apoyo respectivo I—"

len el campo de su :

| competencia




] 25 | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
‘ é%& DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento No. 6

EVALUACION TECNICA PARA EL ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
PARA USO DE DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO.

Normas Especificas

Norma 1

Todo dictamen efectuado debe indicar que los bienes inmuebles susceptibles de
arrendamiento deben contar con los requisitos de habitabilidad, funcionamiento (espacial),
confort, ubicacién y acceso, para los afiliados, derechohabientes y personal del Instituto, |
de conformidad con lo establecido en la normativa institucional vigente.

Norma 2
El oficio de solicitud debe tener adjunta la anuencia del propietario que debe contener la |
descripcion del bien inmueble, ubicacién, el area en metros cuadrados, periodo por el cual |
se arrendara y el precio, ademas especificara en forma expresa su conformidad en dar en
arrendamiento su propiedad.

Norma 3
Todo dictamen para el arrendamiento de bienes inmuebles para el funcionamiento de las

Dependencias del Instituto, debera ser emitido en un plazo maximo de 20 dias después
de recibida la solicitud en la Divisién de Mantenimiento.
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S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
{éi& DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: No. 6 Evaluacion técnica para el arrendamiento de bienes inmuebles
para uso de Dependencias del Instituto. Pasos 12 Formas 00

RESPONSABLE PASO

Secretaria de Area 01
02
03

Ingeniero o Arquitecto 04

05

06

ACTIVIDAD
INICIO

Recibe las solicitudes de evaluacion técnica
marginadas por la Jefatura para el area especifica,
anota fecha, hora de recibido y firma control de
marginados.

Entrega el control de marginados con firma de
recibido a la Secretaria de Recepcion.

Entrega fisicamente los documentos al Ingeniero o
Arquitecto, anota en el libro de marginados datos
generales del documento y del inmueble o
inmuebles que necesitan evaluar.

Recibe, anota en el libro de marginados del area
nombre del Supervisor de Mantenimiento y firma
de recibido.

¢ Trae adjunto la oferta del propietario?

05.1 Sl. Revisa, analiza y evallia los documentos
necesarios para emitir el dictamen técnico
del inmueble que se necesita arrendar por
parte del Instituto y las caracteristicas de los
bienes disponibles en renta. (Continta en
paso 06).

05.2 NO. Rechaza la solicitud de tramite, por
incumplimiento en la presentacion de la
documentacién correspondiente y elabora
respuesta con visto bueno del Jefe de
Division para notificar la negativa. (Finaliza
procedimiento).

Coordina reunion con las autoridades de la

Dependencia y propietario del bien inmueble, para
ultimar detalles de la evaluacion del mismo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SRl DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO
Procedimiento: No. 6 Evaluacion técnica para el arrendamiento de bienes inmuebles
para uso de Dependencias del Instituto. Pasos 12 Formas 00
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Ingeniero o Arquitecto 07  Gestiona nombramiento para designar al

Supervisor de Mantenimiento, adjuntando el
documento de solicitud e indica fecha que
programé para la realizacion de la visita de
evaluacion técnica.

Técnico de Viaticos 08  Elabora nombramiento, gestiona firma del Jefe de
Division y entrega al Supervisor de Mantenimiento
designado.

Supervisor de

Mantenimiento 09 Realiza evaluacion técnica del campo de su
competencia al o los inmuebles ofrecidos en renta
y verifica si se apega a la normativa vigente
relacionada.

10 Elabora informe de evaluacion técnica realizada al
o los inmuebles, identifica si el inmueble cumple
con los requisitos y condiciones de habitabilidad,
funcionamiento (espacial) confort, ubicacion y
acceso optimos, firma y sella el informe.

11 Integra el informe al expediente inicial y gestiona
visto bueno del Jefe de Division, para su tramite
correspondiente.

Jefe de Divisién 12 Recibe informe, firma y remite a Secretaria de
Recepcidn para su egreso correspondiente.

FIN.
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Procedimiento:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE
MANTENIMIENTO

SECRETARIA DE AREA

Inicio

.l, | 01

Recibe las solicitudes de evaluacidon
técnica marginadas por la Jefatura

para el area especifica, anota fecha, |
hora de recbido y firma control de |

marginados

| 02
Entrega el control de 1
marginados con firma de :
recibido a la Secretana |
de Recepcion

03

Entrega fisicamente los documentos
al Ingentero o Arquitecto, anota en el
libro de marginados datos generales
del documento y del mnmueble o
inmuebles que necesilan evaluar

No. 6 Evaluacién técnica para el arrendamiento de bienes inmuebles para uso de Dependencias del Instituto. Pasos 12 ‘ Formas 00

INGENIERO O ARQUITECTO

&)

Recibe, anota en el libro de &105
marginados del! area nombre N
» del Supervisor de P gl
|Mantenimiento y firma de )
(recbido ~¢ Trae adjunto la oferta
e Sl . delpropietario? b
e NO
N, s
N,
\
\\ /
05 1.

Revisa, analiza y evalua los |Rechaza la solicitud de tram
documentos necesanos para por  incumplimiento en

emtir el dictamen técnico del presentacion de la
inmueble que se necesita documentacion correspondiente
|arrendar por parte del Instituto y elabora respuesta con vislo

y las caracteristicas de los bueno del Jefe de Division para
bienes dlspombles en renta _nolfficar la negativa

06 4
Coordina reunion  con las
autondades de la Dependencia
y propietario del bien inmueble,
para ultmar detalles de |la
evaluacion del mismo

AL
Gestiona nombramiento para des«gnar

al Supervisor de Mantenimiento, r —
adjuntando el documento de solicitud e A
indica fecha que programé para la

realizacion de la visita de evaluacion

| técnica - |
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Procedimiento:

TECNICO DE VIATICOS

A

| =

Elabora nombramiento, gestiona|
firma de Jefe de Divisidbn y

No. 6 Evaluacién técnica para el arrendamiento de bienes inmuebles para uso de Dependencias del Instituto.

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Realiza evaluaciéon técnica del |

campo de su competencia al o los |

entrega al Supervisor de
Mantenimiento designado |

» inmuebles ofrecidos en renta y
verifica sl se apega a la normativa
vigente relacionada !

.10
Elabora informe de evaluaciéon técnica
realizada al o los inmuebles, dentifica si
el inmueble cumple con los requisitos y
condiciones de habitabilidad
funcionamento (espacial) confort
ubicacion y acceso optimos, firma y sella
el informe

I

Integra el informe al expediente
inicial y gestiona visto bueno del

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE
MANTENIMIENTO

Pasos 12 Formas 00

JEFE DE DIVISION

12

Recibe informe, firma y remite a

Jefe de Division, para su tramite
correspondiente

32

-+ Secretana de Recepcidn para su
egreso correspondiente

Fin
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Procedimiento No. 7
EVALUACION TECNICA PARA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
PARA USO DE DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO.
Normas Especificas
Norma 1

De conformidad con el Acuerdo de Gerencia No. 26/2022, todo Dictamen Técnico emitido
por la Division de Mantenimiento para la adquisicion de bienes inmuebles para el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, debera contener informacién sobre ubicacion,
dimension, descripcion, caracteristicas constructivas, fotografias y los datos
complementarios que se estimen necesarios para la evaluacion.

Norma 2
Todo dictamen para la adquisicion de bienes inmuebles para el funcionamiento de las

Dependencias del Instituto, debera ser emitido en un plazo maximo de 20 dias después
de recibida la solicitud.




e N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
y&; DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: No.7 Evaluacion técnica para adquisicion de bienes inmuebles para
uso de Dependencias del Instituto. Pasos 16 Formas 00

RESPONSABLE ) (PASO) ( ' ACTIVIDAD
INICIO

Subgerencia

Administrativa 01 Por medio del Departamento de Servicios de
Apoyo, solicita efectuar la evaluaciéon fisica e
informe fotografico del bien inmueble y exponer
sobre los beneficios que podria generar al Instituto.

Secretaria de

Recepcion 02 Recibe el oficio o providencia y traslada a la
Secretaria de Jefatura para su tramite
correspondiente.

Secretaria de Jefatura 03 Recibe oficio o providencia e ingresa el mismo a
Jefatura.

Jefe de Divisién 04 Margina el expediente al Area de Supervisién y lo
devuelve a la Secretaria de Jefatura para su
traslado correspondiente.

Secretaria de Jefatura 05 Recibe nuevamente el oficio o providencia
marginado y traslada al Area de Supervision.

Secretaria Del Area 06 Recibe la solicitud de evaluacion tecnica marginada

por la Jefatura para el area especifica, anota fecha,
hora de recibido y firma control de marginados.

07 Devuelve el control de marginados con firma de
recibido a la Secretaria de Recepcion.

08 Entrega fisicamente los documentos al Area de
Supervision, en el libro de marginados, en el cual
anotara datos generales del documento y del
inmueble que necesitan evaluar.

Ingeniero o Arquitecto 09 Recibe y anota en el libro de control de marginados

del Area, el nombre del Supervisor de
Mantenimiento y firma de recibido.

10 Coordina reunién con las autoridades de la
Dependencia y propietario del bien inmueble, para
ultimar detalles de |la evaluacion del mismo.
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2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
g,i,; DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: No.7 Evaluacién técnica para adquisicion de bienes inmuebles para
uso de Dependencias del Instituto. Pasos 16 Formas 00

: RESPONSABLE | PASO | ACTIVIDAD
Ingeniero o Arquitecto 11 Programa la visita conforme a lo acordado con las
autoridades de la Dependencia y el propietario y
gestiona nombramiento para la realizacion de la
evaluacion técnica.

Técnico de Viaticos 12 Elabora nombramiento, gestiona firma del Jefe de

| Division y entrega al Supervisor de Mantenimiento

‘ designado.

Supervisor de

Mantenimiento 13 Realiza la evaluacién técnica de campo del bien
inmueble a enajenar y verifica si el bien inmueble
cumple con los parametros establecidos en la
Norma 1 del presente procedimiento.

14 Elabora el informe de evaluacion técnica realizada
al inmueble, indicando que el bien cumple con los
requisitos expuestos en el paso anterior; firma y
sella el informe.

15 Integra el documento al expediente inicial, realiza
oficio y gestiona visto bueno del Jefe de Division
para su tramite.

Jefe de Division 16 Recibe, analiza, firma y remite el oficio a la
Secretaria de Jefatura para que realice el tramite de
egreso hacia la Subgerencia Administrativa para
que continue su diligenciamiento.

FIN.

\)(\\
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HETE%

Procedimiento:

SECRETARIA DE
RECEPCION

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

Inicio

01
Por medio del Departamento de
Servicios  de  Apoyo solicita
efectuar la evaluacidon fisica e
mforme  fotografico del bien——>
inmueble y exponer saobre los
bonehcios que podria generar al
Insttuto

i 02
Recibe el ofico o
providencia y ejecuta
el traslado a la
Secretaria de Jefatura
para su tramite
correspondiente

SECRETARIA DE

MANTENIMIENTO

No. 7 Evaluacion técnica para adquisicion de bienes inmuebles para uso de Dependencias del Instituto

JEFE DE DIVISION

JEFATURA

04

| 03 | Margina el expediente
Recibe oficio o

al Area de Supervision

providencia e y lo devuelve a la

ingresa el mismo
a Jefatura para su

Recibe

el

Secretaria de Jefatura
traslado
correspondiente

| 05

nuevamente
oficio o

|providencia

marginado y realiza
tramite de traslado al
Area de Supervision |
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Pasos 16 Formas 00

SECRETARIA

i 06 4
Recibe la solicitud de
evaluacion tecnica
marginada por la Jefatura

———————pipara el area especifica

anota fecha, hora de
recbido y firma control de
marginados

07
|Devuelve el control de;
|marginados con firma de|
|recbido a la Secretaria de|

|Recepcion ‘

1

R 2 . 08
fisicamente los
|documentos al Area de
‘ISuperwsiOn, en el libro de
marginados, en el cual anotara
idatos generales del documento
|y del inmueble que necesitan|
evaluar |



43

P
J';gﬁ_‘*:;

Procedimiento:

INGENIERO O
ARQUITECTO

A

l 09

Recibe y anota en el libro de
control de marginados del Area
al nombre del Supervisor de
Mantenimiento y firma de

recendo
l 10

reunion con las
autondades de la Dependencia
y propetano del bien inmueble
para ultimar detalles de la
evaluacion del mismo

ST

Programa la visita conforme a lo|
acordado con las autondades

Coordina

de la Dependencia y el|
propietario y gestiona
nombramiento para la

realizacion de la evaluacién
tecnica

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE

No. 7 Evaluacién técnica para adquisiciéon de bienes inmuebles para uso de Dependencias del Instituto

TECNICO DE VIATICOS

[ 12 |

Elabora nombramiento, gestiona
fiima de Jefe de Division y
entrega al Supervisor de
Mantenimiento designado

37

MANTENIMIENTO

Pasos 16 Formas 00

SUPERVISOR DE A !
MANTENIMIENTO JEFE DE DIVISION |

13 |
Realiza la evaluacion técnica de
campo del bien inmueble a
anajenar y venfica si el bien
mmueble cumpile con los
iparametros establecidos en la
INorma 1 del presente
procedimiento

14

|Elabora el informe de
levaluacion técnica realizada al
linmueble, indicando que el bien
cumple con ios requisitos.
|expuestos en el paso anteror,
|firma y sella el informe

. L 16 |
’ l e A5 |Recibe, analiza, firma y remite|
FIm— el docudments 2l el oficio a la Secretaria de
;exegdleme inicial, realiza oficio Jefatura para que realica el
joxp ¥ p——————p{tramite de egreso hacia la
|y gestiona visto bueno del Jefe| 1 % |
da Divisién baea stitramie | \Subgerenaa Administrativa patai
‘ v P | |que contintie su|
e PR |diligenciamiento. ) |

Fin




j MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
s ey DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento No. 8

EVALUACION TECNICA PARA BAJA DE BIENES DE ACTIVO FIJO

Normas Especificas
Norma 1

Toda solicitud de evaluacion técnica para baja de bienes de activo fijo solicitada por las
Dependencias del Instituto, debe contener para su diligenciamiento la descripcién de los
bienes a tramitar, indicando si se trata de equipo mecanico, eléctrico, electronico, médico
sanitario o de laboratorio, debida mente firmada y sellada por los responsables de la
Dependencia, de conformidad con lo establecido en la normativa institucional vigente.

Norma 2

La evaluacion técnica para baja de bienes de activo fijo de las Dependencias del Instituto,
se realizara dentro de los 30 dias siguientes de recibida la solicitud.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: No. 8 Evaluacién técnica para baja de bienes de activo fijo Pasos 11 Formas 00

RESPONSABLE

Secretaria de Recepcioén

- Encargado de
. Autoclaves y Calderas

Técnico de Viaticos

Encargado de
Autoclaves y Calderas

Secretaria de Jefatura

Jefe de Divisién

| PASO |

~ ACTIVIDAD
INICIO

01 Recibe oficio o providencia de solicitud, sella y
firma de recibido; traslada al Encargado de
Autoclaves y Calderas.

02 Recibe oficio o providencia y firma de recibido.

03 Revisa y evalta la solicitud de baja de bienes de
Activo Fijo como equipo mecanico, eléctrico,
electronico, médico sanitario y de laboratorio que la
Dependencia solicitd; programa visita técnica,
tramita con la Dependencia la logistica, para la
evaluacion de los bienes y gestiona nombramiento.

04 Elabora nombramiento, gestiona firmas del Area de
Supervision y Jefatura para la designacion y notifica
al personal designado.

05 Realiza visita a la Dependencia solicitante y
coordina con el Encargado de Inventarios de la
misma, la evaluacion de los bienes.

06  Evalua los bienes de activo fijo conforme el listado
que la Unidad adjunté al proceso de solicitud.

07 Elabora oficio dirigido a la Dependencia solicitante,
el cual contiene el informe que detalla los bienes
que se daran de baja, firma, sella y remite para
visto bueno de la Jefatura.

08 Recibe informe y entrega al Jefe de Divisién para
firma

09 Revisa informe que detalla los bienes que se daran
de baja. firma y devuelve a la Secretaria de Jefatura
para que tramite su egreso
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| § MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

D 6 DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: No. 8 Evaluacién técnica para baja de bienes de activo fijo Pasos! 11 | Formtas [ 00
» RESPONSABLE . PASO ACTIVIDAD
Secretaria de Jefatura 10 Traslada el expediente a la Secretaria de
Recepcion.

Secretaria de Recepcion 11 Realiza tramite de egreso.

FIN
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Procedimiento:

SFECRETARIA DI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE
MANTENIMIENTO

No. 8 Evaluacion técnica para baja de bienes de activo fijo

RECEPCION

[o7]

iH.-r ibe oficio o
sell:
recimido trae
|Encargado de A
Calderas

de sohcitud

slada al

providencia
1y lirma de

utoclaves y

|Realiza tr
|de egreso

ot TS

amite

e e e ————

ENCARGADO DE AUTOCLAVES Y
CALDERAS

[52]

Recibe oficio [o]
providencia y firma de
recibido

. 03

Revisa y evalua la
bienes de Actvo
mecanico. eléctrico,
sanitano y de

soliatud de baja de
Fijo como equipo
electréonico, médico
laboratono que la

TECNICO DE
VIATICOS

(G4

Dependencia solicitd programa visita
técnica, tramita con la Dependencia la
logistica, para la evaluacidén de los bienes y

gestiona nombramiento

[[05 ]

Realiza wvisita a la Dependencia
solicitante y coordina con el

Elabora nombramiento
gestiona firmas del Area
de Supervision y Jefatura

para la designacén vy
notifica al personal
designado

Encargado de Inventanos de la
misma, la evaluacion de los bienes.

06
Evalia los bienes de activo fijo

conforme el listado que la
Unidad adjunté al proceso de

sohicitud
. [ 07
Elabora oficio dingido a la
Dependencia solicitante, el cual

contiene el informe que detalla los

SECRETARIA DE
JEFATURA _

[[o8]

Pasos 11

bienes que se daran de baja firma,
sella y remite para visto bueno de la
Jefatura

Recibe

»entrega al

informe y
Jefe de

Division para firma

|

Formas 00

JEFE DE DIVISION

09

[0]

Traslada
expediente
Secretara
Recepaibn

el
la
de

J
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Revisa informe que detalla
los bienes que se daran de
baja, firma y devuele a la
Secretaria de Jefatura para
que tramite su egreso




»‘?ﬁ‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

: DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento No. 9

COMPRA DE MATERIALES DE CONSTRUCCION, INSUMOS, MOBILIARIO, EQUIPO Y
CONTRATACION DE SERVICIOS PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIVISION DE
MANTENIMIENTO.

Normas Especificas
Norma 1

Toda solicitud de materiales de bodega a cargo de la Division de Mantenimiento, debe
realizarse de acuerdo al formulario DSA 30 “Requisicion de Materiales y Suministros de
Bodega Local”, de conformidad con lo establecido en el acuerdo de Gerencia 40-2013
Manual de Normas y Procedimientos para el Control de Inventario de Materiales que se
utilizan en el mantenimiento del inmueble y en su caso colocar sello de "NO HAY
EXISTENCIA", para su posterior traslado a la Jefatura para su autorizacion de compra

Norma 2

Toda solicitud para la adquisicion de materiales de construccion, insumos, mobiliario y
equipo, debera ser requerida a través del formulario A-01 SIAF “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Suministros”, o formulario institucional vigente; la adquisicion de los materiales
debera realizarse de acuerdo a la modalidad de compra que corresponda, de conformidad
con la ley ordinaria y la normativa institucional vigente que concierna.

Norma 3

Para el registro y control preciso de entradas, salidas y saldos de materiales adquiridos
debe utilizarse el formulario DM 50 “Control de Inventario de Materiales”, o formulario
institucional vigente.

Norma 4

El proveedor de materiales de construccion, insumos, mobiliario y equipo a quien se haya
adjudicado la compra. debera entregar de conformidad con el acuerdo de Gerencia 40-
2013, los documentos de soporte siguientes:

A. Factura

Recibo de caja (si fuera factura cambiaria)
Carta de garantia (cuando se trate de equipo)
Notas de envio de materiales

o0’
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: No.9 Compra de materiales de construccién, insumos, mobiliario, equipo y
contratacién de servicios para uso exclusivo de la Division de Mantenimiento. Pasos 19 Formas 02

RESPONSABLE . PASO | ACTIVIDAD
INICIO

Ingeniero o Arquitecto 01 Elabora listado de materiales de construccion,
insumos, mobiliario, equipo para uso exclusivo de
la Divisidon o especificaciones técnicas en caso de
contratacion de servicios, gestiona visto bueno del
Jefe de Division y verifica la existencia en bodega.

En caso de tratarse de contratacion de servicios, se
emite oficio dirigido al Area de Jefatura para su
autorizacién, quien marginara al centro de costo,
para que continue con el tramite correspondiente.

02 ¢ Existen materiales, insumos, mobiliario o equipo
en bodega?

2.1 Si. Elabora oficio al cual adjuntara la
requisicion de materiales y entrega en bodega
para que sean despachados. (Sale del
procedimiento).

2.2 NO. OSolicita al Encargado de Bodega,
enumerar correlativamente, colocar firma vy
sello de “NO HAY EXISTENCIA" en el
formulario DSA 30 “Requisicion de Materiales
y Suministros a Bodega Local”, o formulario
institucional vigente y traslada oficio
adjuntando dicho documento a la Jefatura
para autorizar la compra junto con el listado de
materiales y el documento auténtico que
origino la compra. (Continta en paso 03).

Jefe de Division 03 Recibe, verifica firmas de los responsables, autoriza
la compra de materiales de construccion, insumos,
mobiliario o equipo y margina al Técnico de Centro
de Costo para que gestione su compra.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
HEES DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

rocedimi . No. 9 Compra de materiales de construccion, insumos, mobiliario, equipo y
" e contratacion de servicios para uso exclusivo de la Division de Mantenimiento. Pasos 19 Formas 02
RESPONSABLE | PASO | | ACTIVIDAD

Técnico de Centro de

Costo 04 Recibe la solicitud de compra de materiales de
construccion, insumos, mobiliario, equipo o
contratacion de servicios marginada por Jefatura,
verifica que contenga sellos vy firmas
correspondientes y elabora formulario A-01 SIAF
en “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios”,
o formulario institucional vigente.

Técnico de Presupuesto 05  Verifica si hay disponibilidad en el presupuesto de
la Division de Mantenimiento.

06 ¢ Existe disponibilidad para atender lo solicitado?

6.1 Si. Adjunta cuadro comparativo, donde indica
disponibilidad presupuestaria traslada al
centro de costo. (Continta en paso 07).

6.2 NO. Gestiona ante el Departamento de
Presupuesto, asignacion de presupuesto y
espera aviso electronico. (Sale del
procedimiento).
Técnico de Centro de
Costo 07 Recibe la disponibilidad de presupuesto y traslada
a la Jefatura el expediente conformado, adjuntando
el formulario A-01 SIAF “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios”, o formulario institucional
vigente para la firma de autorizacion.

Jefe de Division 08 Autoriza la Solicitud de compra y la devuelve al
Técnico de Centro de Costo.

Técnico de Centro de

Costo 09 Realiza la pre orden de compra y envia la solicitud
de compra formulario A-01 SIAF en “Solicitud de
Compra de Bienes y/o Servicios”, o formulario
institucional vigente, con los documentos
auténticos que originaron la compra a la unidad
ejecutora del Departamento de Servicios de

Apoyo.
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%& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
g@, DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

rocedimi : No. 8 Compra de materiales de construccién, insumos, mobiliario, equipo y
4 - contratacion de servicios para uso exclusivo de la Division de Mantenimiento. Pasos 19 Formas 02
RESPONSABLE . PASO | ACTIVIDAD
Técnico de Centro de '
Costo 10 Recibe copia de la orden de compra emanada por

la unidad ejecutora.

Ingeniero o Arquitecto 11 ¢ Se trata de contratacion de servicios?

11.1 Sl. El solicitante emite la constancia de haber
recibido satisfactoriamente el servicio que se
proporcioné a la Division de Mantenimiento,
dirigida al Jefe de Divisién, quien la marginara al
Técnico de Centro de Costo, persona que a su vez
la remitira a la unidad ejecutora, adjuntando la
factura. (Continua en paso 18).

11.2 NO. Traslada al Encargado de Bodega para
recibir los materiales, insumos, mobiliario o equipo
y el Encargado de Inventarios en caso que los
bienes correspondan al grupo 300. (Continta en
paso 12).

Encargado de Bodega 12 Recibe copia del expediente y procede a recibir los
bienes del proveedor adjudicado, de conformidad
con la orden de compra.

Encargado de Equipo

Médico 13 Recibe copia del expediente correspondiente a la
adquisicion de compras bajo el grupo 300.

Encargado de Bodega 14 Verifica que la calidad y cantidad de bienes que
recibe, corresponda a lo solicitado en la orden de
compra, emitida por la unidad ejecutora y al
formulario A-01 SIAF “Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios”, o formulario institucional
vigente, emitido por el centro de costo., en
acompanamiento de la persona solicitante para
verificar que los mismos sean los requeridos
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
it é‘r DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: No.9 Compra de materiales de construcclén, insumos, mobiliario, equipo y 19 02
contratacién de servicios para uso exclusivo de la Division de Mantenimiento. Pasos Formas
A RESPONSABLE | PASO | ACTIVIDAD
Encargado de Bodega 16 ¢ Cumple con la documentacién requerida?

15.1 Sl. Firma y sella la nota de envio de
materiales de construccion, insumos, mobiliario o
equipo, archivando la original y procede a emitir el
formulario DAB-60 "Recibo de Almacén”, o
formulario institucional vigente, archivando una
copia para el Encargado de Bodega y traslada al
centro de costo en original (color azul) y copia
(color verde), junto con todo el expediente, el cual
debe contener adjunto los documentos expuestos
en la Norma No. 4 del presente procedimiento,
para que continie con su tramite correspondiente
(Continua en paso 16).

15.2 NO. Informa al proveedor las diferencias y
rechaza los materiales de construccion, insumos,
mobiliario o equipo, solicitando que los mismos
sean cambiados de acuerdo a lo requerido.
(Regresa a paso 14).

16 | Si los bienes adquiridos corresponden al grupo
300, se traslada copia de los recibos de almacén,
factura y carta de garantia al Encargado de
Inventarios para el registro de los bienes.

Encargado de

Inventarios 17 Realiza alta de bienes activos fijos al inventario.
Técnico de Centro de 18 Recibe expediente y lo envia a la unidad ejecutora
Costo para la conformacion del expediente final vy

continuar con el proceso de liquidacion

Encargado de Bodega 19 Almacena en bodega el material, insumo o equipo
recibido, el cual ingresa al Kardex Tarjetas DM-50
para su ingreso y control, lo resguarda hasta el
momento de su despacho, al terminar el proceso
de liquidacion. |

FIN
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Procedimiento:

AT

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE

truccion, i

MANTENIMIENTO

No. 9 Compra de materiales de ¢
Mantenimiento.

INGENIERO O
ARQUITECTO

Inicio

—

l 01 |
S— —_— —_—

Elabora listado de matenales de construccion, |

mnsumos mobiiano equipo para uso exclusivo de

la Division o especificaciones técnicas en caso de |

contratacion de servicios, gestiona visto bueno
del Jefe de Divisidn y verfica la existencia en
bodega

En caso de tratarse de contratacion de servicios,
se emtte oficic dingido al Area de Jefatura para su
autonzacion quien marginara al centro de costo,
para que continue con el tramite correspondiente

|

02

(Existen materiales,

Sl

o L
,&labora ofico al cual
s»adjuntara la requisicion
0927 de matenales y entrega
S en bodega para que
sean despachados

Fin )

21 ]

nsumos, mobiliario o ,\—]
equipo en bodega?
/

NO

Sokcita al Encargado de |
Bodega. enumerar

correlativamente, colocar firmay
sello de “NO HAY EXISTENCIA™
en e formulario DSA 30
‘Requisicion de Materiales vy
Suministros a Bodega Local”, o
formulario institucional vigente y
traslada oficio adjuntando dicho
documento a la Jefatura para
autorizar la compra junto con el
lstado  de  materiales y el

ldocumento auténtico que origind
‘la compra {

os, mobiliario, equipo y contratacién de servicios para uso exclusivo de la Division de

TECNICO DE
CENTRO DE COSTO

JEFE DE

NI PR PUESTO
DVISION TECNICO DE ESU

| Recibe la solicitud de
compra de materiales de

construccion, Nnsumos,
| mobiliario, equipc o - J_ 05“1
| contratacion  de servicios |
| marginada por Jefatura, Verifica si hay disponibilidad | |

i verifica que contenga sellos
|y firmas correspondientes y

P en el presupuesto de Ia
|Divisién de Mantenimiento |

| elabora formulanc A-01 I - e - |
| SIAF en “Solicitud de
Compra de Bienes y/o B
Servicios” o formulario | Iz “\l__QS_J‘
: . institucional vigente | “ N
| 03 ‘ 5
Recibe. verifica firmas de los N [
responsables, autoriza la e Existe disponibikidad para !
compra de materiales de M ~. atender lo solictado? | § |
construccion, INSUMOS, A {
mebiliario © equipo y N e Si
margina al Técnico de B v
Centro de Costo para que| \\ P
|gestione su compra - R
) + |Adjunta cuadro
NO \comparativo, donde
lindica disponibilidad
|presupuestaria | |
/traslada al centro de | |
Y [62 O )
Gestiona ante el
Departamento de v
Presupuesto, 1
asignacion de N\ A
| I S e presupuesto y Ne o
espera aviso |
electronico t
«_\/ Fin >
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Procedimiento:

Mantenimiento

TECNICO DE CENTRO
DE COSTO

A

! | o7

Recibe la desponibilidad de ‘
presupuesto y traslada a la

Jefatura el expedents |
conformado, adjuntando el
formulario A-01 SIAF

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE

JEFE DE DIVISION

Solicitud de Compra de
Bienes y/o Servicios”, o
formulario institucional
vigente para la firma de
autonzacion

[ o9
Realiza la pre orden de
compra y envia la solicitud
de compra formulano A-01

SIAF en “Solicitud  de
Compra de Bienes y/o
Servicios”, o formulario

- 08|

Autoriza la Solicitud de |
compra y la devuelve al |
Tecnico de Centro de

Costo

instituconal wvigente, con
los documentos auténticos
que originaron la compra a
la unidad ejecutora del
Departamento de Servicios
de Apoyo

— [0

Recibe copia de la orden
de compra emanada por la

unidad gjecutora

- = %3

MANTENIMIENTO

No. 9 Compra de materiales de construccién, insumos, mobiliario, equipo y contratacién de servicios para uso exclusivo de la Divisién de

INGENIERO O ARQUITECTO

El solcitante emite la
constancia de haber
recibido satisfactoriamente
el searvicio que se
proporciond a la Division de
Mantenimiento, dirigida al
Jefe de Division, quien la
marginara al Técnico de
Centro de Costo, persona
que a su vez la remitira a la
unidad ejecutora,
|adjuntando la factura

1.1

ZSe trata de contratacion™.
S de servicios?

e 1 1 2

Traslada al Encargado
de Bodega para recibir
los materiales,
insumos, mobiliario o
equipo y el Encargado
de Inventarios en caso
que los bienes
correspondan al grupo
300.

Pasos 19

ENCARGADO DE BODEGA

Formas 02

[™127] t

Recibe

recbir los

proveedor
| conformidad con
| de compra

copia del
expediente y procede a |

bienes del
adjudicado, de |

la orden




Procedimiento:
Mantenimiento.

ENCARGADO DE
INVENTARIOS

ENCARGADO DE
EQUIPO MEDICO

\_\\ ; p, o
13 |
Recibe copia del

expedente
correspondiente a la

MANTENIMIENTO

No. 8 Compra de materiales de construccion, insumos, mobiliario, equipo y contratacion de servicios para uso exclusivo de la Division de

ENCARGADO DE BODEGA

14
| Verifica que la calidad y cantidad de bienes que
| recibe, corresponda a lo solictado en la orden de
| compra, emitida por la unidad ejecutora y al formulario
| A-01 SIAF ‘“Solicitud de Compra de Bienes y/o
| Servicios”. o formulano insttucional vigente, emitido
por el centro de costo, en acompafamiento de la

| los requendos

e Lt 0 o T ST e ey v

adquisicion de
compras bajo el
grupo 300

'

persona solicitante para verificar que los mismos sean

i

,/ \\_1§‘.J
e - ‘\\
” JCumple con la N
| “sdocumentacion requerida?

= ~. e,

: __[158.1]
Firma y sella la nota de envio de matenales de |
construccion, insumos, mobiliario o equipo, archivando |
la original y procede a emitir el formuarioc DAB-60 }

“Recibo de Almacén”. o formulario institucional
vigente, archivando una copia para e Encargado de
Bodega y traslada al centro de costo en original (color

azul) y copla (color verde), junto con todo el
expediente, el cual debe contener adjunto los
documentos expuestos en la Norma No 4 del

presente procedimiento, para que continie con su

[framile correspondiente

7] I .
Realiza alta | !—- - — - - —— I 16;
de bienes | Si los bienes adquiridos |
activos fijos |

al inventaro

traslada copia de los recibos de |
- almacen, factura y carta de

|garantia al Encargado de
| Inventarios para el registro de

| los bienes

U corresponden al grupo 300, se !
|

49

NO

A 15.2|
Informa al proveedor las
diferencias y rechaza los
materiales de
construccion, iNsumos,
mobiliario o  equipo,
solicitando que los
mismos sean cambiados
de acuerdo a o
requerido. )

[19

— WL

[ Almacena en bodega el matenal,
insumo o equipo recibido, el cual
lingresa al Kardex Tarnetas DM-50
para su
resguarda hasta el momento de su
despacho, al terminar el proceso de
liquidacion.

ingreso y control, lo

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE

Pasos 19 Formas 02

TECNICO DE CENTRO DE
COosTO

Recibe expediente y Ilo
envia a la unidad ejecutora l
para la conformacion del‘
expediente final y continuar
con el proceso de

| liquidacién |




B MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Heies DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento No. 10

INGRESO, RESGUARDO, ESCANEO, DIGITALIZACION E IDENTIFICACION DE LA
DOCUMENTACION PARA ARCHIVO.

Norma Especifica

Norma 1

Toda solicitud de ingreso de documentacion para su resguardo en el archivo de esta Division
debera ser solicitada a través de oficio que debera contar con visto bueno del Jefe de
Division, adjuntando listado de los documentos que se trasladan debidamente ordenados y
foliados. En el caso de los informes emanados de las comisiones realizadas, deberan ser
trasladados a través del libro de control correspondiente.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: No. 10 Ingreso, resguardo, escaneo, digitalizacion e Identificacion de  pacoc 11 Formas 00

la documentacion para archivo.

PASO

RESPONSABLE

Personal Interesado

Encargado de Archivo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

ACTIVIDAD

INICIO

Facciona oficio dirigido al Encargado de Archivo,
con visto bueno del Jefe de Divisién, solicitando el
traslado y admision de documentacion para guarda
y custodia de la misma.

Traslada oficio o libro de control, adjuntando la
documentacion relacionada al Encargado de
Archivo, con el listado que describe la informacion
gue se remite.

Recibe oficio o libro de control y procede a realizar
la revision de los documentos a resguardar y en su
caso ordena, folia y coloca en archivadores para el
resguardo de documentos.

Efectua el descargo de los documentos del sistema
SICCI, o sistema informatico vigente.

Finalizada la revision y ordenamiento de la
documentacion, procede al archivo de los
documentos en el Area correspondiente.

Realiza el escaneo de la documentacion archivada,
de acuerdo a las areas de la Division de
Mantenimiento para llevar un control digital de las
mismas en formato PDF

Realiza digitalizacion de la informacion archivada,
de acuerdo a las areas de la Divisidn de
Mantenimiento, con la finalidad de facilitar la
busqueda y ubicacion de la informacion archivada
en las consultas que se requieran

Efectua reparacion vy retoque fisico de |la
documentacion archivada al momento del registro
de digitalizacion de la misma

Remite el informe mensual del avance obtenido en
la digitalizacion y escaneo de documentos a la

WIECOOe o 3
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a‘;?x@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Aﬁﬁ; DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento: No. 10 Ingreso, resguardo, escaneo, digitalizacion e Identificacion de pasos 11 Formas| 00
la documentacion para archivo.

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD

Jefatura.

Encargado de Archivo 10 Realiza Iinventario de Ila documentacion
resguardada en el area e ingresa al sistema
informatico vigente los datos de la misma.

11 Numera los archivadores que contienen la
documentacién en las estanterias del area, para el

control y resguardo preciso de la misma.

FIN

v By, wanpd @B




Procedimiento:

PERSONAL INTERESADO

Inicio

1

Facciona oficio dirigido al Encargad
de Archivo, con visto bueno del Je
de Dwision, solicitando el trasiado
admision de documentacion
guarda y custodia de la misma

I

para‘!

n 10z
Traslada ofico o Ibro de control,
adjuntando la documentacion
relacionada al Encargado de Archivo
con el hstado describe la
informacion que se reamite

que

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE

MANTENIMIENTO

No. 10 Ingreso, resguardo, escaneo, digitalizacion e Identificacion de la documentacién para archivo.

Pasos 11

ENCARGADO DE ARCHIVO

i 03

Recibe oficco o libro de control Yy
documentos

\procede a realizar la revision de los los
~» documentos a resguardar y &n su caso sistema SICCI,

|ordena, folia y coloca en archivadores sistema
!para el resguardo de documentos vigente
["'6?".

[Realiza digitalizacidon de la informacion
larchivada, de acuerdo a las areas de 1a
|Division  de Mantenimiento, con la
finalidad de facilitar la busqueda VY
ubicacion de la informacion archivada en

|las consultas que se requieran

o y .08 [09 ]
[Efectua reparacion y :emite : Z' ‘ mfornm:
retoque  fisico  de la ETIRLA o Ryane
SEEIMSNIECION: Archivadn ‘#f-———pioRienido an a
{ ] digitalizacion y escaneo

momento del registro de

¢ de documentos a la
digitalizacion de la misma

|Jefatura

Numera los
que contienen
|documentacion en

SBR— S— L

|Efectia el descargo de

informatica

[—————ta |as

Formas 00

05 |

04 |
’ |Finalizada la
del |ordenamiento de
o3 documentacion,

revision y

procede al
archivo de los documentos en

el Area correspondiente [

]

‘Realiza el escaneo de la
documentacion archivada, de acuerdo
areas de la Divisibn de
Mantenimiento para llevar un control
digital de las mismas en formato PDF |

10 |
[Realiza inventaric de la|
{documentacion

resguardada en el area e
l‘ ingresa al sistema |
linformatico vigen te los

/datos de la misma

11

archivadores;

la:
las:

|estanterias del area para el
control y resguardo preciso

de la misma

Fin
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w2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
; i‘gig% DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Procedimiento No. 11

EMISION DE INFORMACION REQUERIDA AL AREA DE ARCHIVO.

Norma Especifica

Norma 1

Todo requerimiento de informacion que se encuentra bajo resguardo del archivo, debe contar
con visto bueno del Jefe de Division y adjuntar a la solicitud el listado con la descripcion de

la informacién solicitada indicando expresamente si la misma debera ser emitida en copia
simple o certificada.
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Lad

PR MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

fé%ﬁ DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO
Procedimiento: . 14 misién de informacién requerida al Area de Archivo. Pasos 04 Formas 00
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
INICIO
Personal Interesado 01 Remite oficio con visto bueno del Jefe de Division,

Encargado de Archivo 02

03

04

requiriendo informacién que se encuentra en
resguardo en el area de archivo, adjuntando listado
con la descripcion de la informacion que se solicita.

Recibe oficio de requerimiento y procede a efectuar
la busqueda de la informacion solicitada.

¢,Cuenta con la informacién solicitada?

3.1 Si. Recaba, ordena y reproduce copia de la
informacion, responde oficio trasladando lo
requerido. (Continua en paso 04).

3.2 NO. Responde oficio en sentido negativo,
informando no cuenta con la informacién solicitada.
(Fin del procedimiento).

En los casos que se solicite copia certificada de la
documentacion, se realizara la certificacion de la
misma previamente a su entrega.

FIN




f‘?‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE

$ ?;._f MANTENIMIENTO

/1

o
Procedimiento: No. 11 Emisién de informacién requerida al Area de Archivo. Pasos 04 Formas
PERSONAL INTERESADO ENCARGADO DE ARCHIVO
Inicio .
— 102
I [ Recibe oficio de
| _|requerimiento y procede &
l 01 |efectuar la busqueda de la
informacién solicitada
Remite oficio con wisto bueno del Jefe L
de Division  requinendo informacion
que se encuentra en resguardo en el
area de archivo adjuntando listado 03
con la descnpcion de la informacién
que se sohata
¢<Cuenta con la
Si informacion solicitada? NO
31 3.2
Recaba ordena y Responde oficio en
reproduce copia de la sentido negativo
informacion responde informando no cuenta
oficio trasladando o con la informacion
requerido solicitada
<
?\ 04 Fin
5]
o En los casos que se solicite
7 copia certificada de la

documentacion, se realizara la
certificacion de la misma
previamente a su entrega

«

Fin

Q) [‘3 56




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

f Actividad

B
Direccion de
flujo o linea

de union

Decision

L% /
% Archivo  /
\ Definitivo,/

: ——JVNota Aclaratoria

S— E——

V.  ANEXOS

| Actividad: Describe las operaciones o actividades
' que desempefan las personas involucradas en el |
| procedimiento.
5

! S - it SRS i

Direccioén de flujo o linea de unién: Conecta los
!simbolos sefnalando el orden en que se deben
' realizar las distintas operacnones ;

1 —_— i ———e e

' Decision o alternativa: Indica un punto dentro del |
| flujo en donde se debe tomar una decision entre dos
0 mas opciones. !

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
| operacion o actividad para dar una explicacion de
|

| ella.

' Conector: Representa una conexion o enlace de |
una parte del diagrama de flujo con otra parte leJana
del mismo. dentro de la misma hoja.

|
|
Conector de pagina: Representa una conexién o

| enlace con otra hoja diferente, en la que continua el
diagrama de flujo.

e
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La infrascrita Secretaria a.i., de la Subgerencia Administrativa, certifica que las fotocopias que
anteceden, fueron reproducidas de su original que corresponde a la Resolucion No. 231-SGA/2024 de
fecha 06 de marzo del afio 2024, de la Subgerencia Administrativa, a través de la cual aprueba el
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO”, por lo cual
se extiende, en cincuenta y nueve hojas, que contiene en dos hojas la resolucion y el manual en
cincuenta y siete hojas impresas nicamente en su anverso y la presente que conforma la nimero
cincuenta y nueve impresa en su anverso y reverso; y para remitir al DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS, numero, firmo y sello, con base en el articulo
tres del Acuerdo dieciocho diagonal dos mil ocho (18/2008) de fecha diecinueve de junio de dos mil
ocho, de Gerencia, en la ciudad de Guatemala, a los ocho dias del mes de marzo del afo dos mil
veinticuatro.
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