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" Consejo Nacional de Areas Protegidas. -]

El Infrascrito Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas
Protegidas

CERTIFICA

Haber tenido a la vista el Acta de Consejo nimero veinte guién dos mil catorce,
de fecha siete de octubre de dos mil catorce, la cual en su Punto Quinto,
- Resolucion 03-20-2014, textualmente dice:

“RESOLUCION 03-20-2014

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-. Guatemala,

siete de octubre de dos mil catorce. -
EL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

CONSIDERANDO: , (

Que el actual Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros
aprobado mediante Resolucién 01-04-2006, debe ser actualizado para el buen
desarrollo de las actividades administrativas de la institucion.

CONSIDERANDO:

Que para los efectos de adecuar los distintos procedimientos administrativos de
la institucion a la realidad actual, han sido presentados al Consejo para su
aprobacion, los manuales correspondientes que se consideraron, a efecto de
actualizar los diferentes procedimientos administrativos que se desarrollan

dentro de la institucion.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, leyes citadas y en lo que estipulan los Articulos:
1,2,3,4,64,97,121,125,126, de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; 1,2,4,5,6,7,18,59,60,62,63,65,66,69,70,73,77,860 de la Ley de
Areas Protegidas, Decreto 4-89 del Congreso de la Republica de Guatemala;
80,81,82 del Reglamento de la Ley de Areas Protegidas, Acuerdo Gubernativo
759-90 del Presidente de la Republica de Guatemala;
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CONAP

""" Consejo Nacional de Areas Protegidas

RESUELVE:

.- Aprobar los siguientes manuales presentados: a) “Manual de Procedimientos
Administrativos”; b) “Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos
Humanos”; ¢) “Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera®; d)
“Manual de Procedimientos de la Direccién de Sistemas de Informacion”.

Il.- Los manuales descritos en el punto resolutivo I, sustituyen al anterior
“Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros” aprobado mediante
Resolucién 01-04-2006, derogandose en consecuencia dicha disposicion.

I11.- La presente resolucion surte efectos a partir de su notificacion.

IV.- Notifiquese a todas las direcciones, departamentos, secciones y unidades
administrativas de la institucion.”

Por lo que extiendo, sello y firmo la presente, en la Ciudad de Guatemala el
cuatro de diciembre del afio dos mil catorce; quedando contenida en dos hojas
de papel membretado del Consejo Nacional de Areas Protegidas, impresas
Unicamente en su lado anverso.
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ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos del Consejo Nacional de Areas
Protegidas -CONAP-, constituye una guia o un instrumento de consulta para toda
persona que asuma un cargo, o labore en la Institucion que necesite conocer las diversas
funciones y actividades que desarrollan cada una de las diversas dependencias de la
Direccion Administrativa General.

Este documento precisa el objetivo y la normativa que rige a cada una de las
actividades realizadas por la Direccion Administrativa General, las cuales son de
observancia general, a la vez que define las responsabilidades de cada una de las
unidades, secciones y funcionarios, con el deseo que todo ello coadyuve a la correcta
realizacion de las labores asignadas al personal,y propiciar con ello la uniformidad en el
trabajo.

Este,es considerado un instrumento dinamico, sujeto a cambios que iran surgiendo de
acuerdo a las necesidades propias de la Institucion y de revisiones técnicas de manera
periddica para que sea un instrumento de utilidad.

Asi pues, se detallan los procedimientos para asignar en forma definitiva o temporal los
vehiculos, la reparacion de vehiculos, el camino a seguir en caso de accidente con
automotor de la Institucién, la forma cémo se ejerce el control de combustible tanto de las
oficinas centrales como de las regionales, los pasos para enviar la correspondencia, la
forma en que administra la telefonia mdvil y la forma en que se traslada al archivo
histérico la documentacion.

Todo ello, se espera de como resultado, la eficiencia en los procesos administrativos,
fortaleciendo asi, las actividades sustantivas de la Institucion.

Manual de Procedimientos Administrativos



ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION Y EL USO DE
VEHICULOS Y/O MEDIOS DE TRANSPORTE

OBJETIVO DEL PROCESO

Contar con un procedimiento para el uso de los medios de transporte propiedad del
Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-, o bien que se encuentren al servicio
temporal de la Institucion.

NORMAS DEL PROCESO

1.

La Direccibn Administrativa o Direccion Administrativa General a través de la
Jefatura de Transportes, realiza los procesos de contratacion de Pdliza de Seguros
de Vehiculos, conforme la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; y
sera el enlace directo con la entidad que provean el servicio de seguros.

La asignacion de un medio de transporte para actividades labores, puede ser: a) en
forma definitiva, y b) temporal. Si es en forma definitiva deber& cargarse en la Tarjeta
de Responsabilidad del funcionario o colaborador de la Institucion.

El personal o persona que haga uso de alguno de los vehiculos o medio de
transporte, debera contar con autorizacién por escrito y necesitara acreditar licencia
de conducir vigente.

No se autorizara el manejo de los medios de transporte a personas ajenas a la
institucion, salvo autorizacién por escrito de alguna de las autoridades superiores de
la Institucién. No obstante, la persona queda sujeta a cumplir con lo requerido en el
presente Manual.

Es prohibido transportar personas, animales o materiales ajenos a la institucion,
salvo que sea para alguna comisién autorizada por escrito.

Todo medio de transporte deberd permanecer estacionado en los parqueos
asignados por la institucion, o en las areas destinadas para ello, tanto en las oficinas
centrales, como en las Regionales o Subregionales, siempre y cuando no esté en
transito o en uso por comisioén oficial.

El horario de circulacion de los medios de transporte queda establecido, de
conformidad a las autorizaciones emitidas por los diferentes directores, tanto para los
dias habiles de trabajo como los inhabiles. Por ninglin motivo deberan circular en
dias inhabiles, sin la autorizacién escrita.

El uso de los medios de transporte fuera de horarios, esta sujeto a las sanciones
correspondientes.

Manual de Procedimientos Administrativos
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ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

El responsable de un medio de transporte, estd obligado a velar por el buen
funcionamiento y mantenimiento preventivo del mismo, asi como de su limpieza.

El personal que labora en el interior de la Republica, que realice comisiones a la
ciudad capital, asi como, el de las Oficinas Centrales que realice actividades en las
Oficinas Regionales o Subregionales, debe cumplir con todo lo concerniente al
estacionamiento de vehiculos o motos en parqueos o areas asignadas para dicho fin.

El empleado que se retire de la institucion y tenga asignado un medio de transporte,
debera entregarlo por medio de acta. De no ser asi no se firmar4 la hoja de
solvencia.

Son responsabilidades de los empleados que tengan asignado un medio de
transporte:

Cumplir con las leyes, normativas y reglamentos del pais en lo que se relaciona
con su manejo.

Utilizar en forma racional el medio de transporte asignado, llevar control del
consumo de combustible, en bitacora implementada para el efecto, y de su
mantenimiento.

Llevar control diario de kilometraje recorrido, si es un vehiculo y no cuenta con
odémetro el calculo de recorrido debe ser estimado de acuerdo a las
especificaciones del mismo.

En caso de accidente, si el vehiculo est4 asegurado dar aviso de inmediato al
asesor en seguros y a la Aseguradora. En el entendido que el seguro cubre a
conductores mayores de 21 afios.

Informar a la Direccion Administrativa o Direccién Administrativa General por escrito
los detalles de los dafios del vehiculo y lesiones a ocupantes, en un plazo no mayor
de cuarenta y ocho horas.

Las multas por concepto de transito, seran responsabilidad de quien se le haya
asignado o autorizado un vehiculo o moto, quien debera de informar de inmediato
al Jefe de la Unidad de Transportes de oficinas centrales y hacer efectivo el monto
de la infraccion.

Utilizar el teléfono movil al conducir.

El encargado de la Unidad de Transporte de Oficinas Centrales, asi como cada
Direccion Regional o Subregional se encargaran de mantener un folder por vehiculo,
el que debe contener como minimo:

Bitacora de control que respalda el consumo de combustible (cupones y/o vales) y
sus reparaciones, por ende la compra de repuestos.

Manual de Procedimientos Administrativos



ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

v Copia de solicitudes de combustibles
v Copia de solicitud de reparaciones
v’ Tarjeta de circulacién original (copia autenticada en los vehiculos)

v Fotocopia de las placas de circulacion.

v Velar porque los vehiculos cuenten con sus placas de circulacion y calcomania 6
vigente.



ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

PASOS PARA LA ASIGNACION DEFINITIVA DE LOS MEDIOS DE

TRANSPORTE
RESPONSABLE No. De ACCION
(quién lo hace) Paso (como y cuando lo hace)

Secretario Ejecutivo o

Asigna, en forma definitiva un medio de transporte

Sub ari 1 para actividades laborales, a funcionario o
ubsecretario colaborador de CONAP, por medio de oficio
Funcionario o colaborador 2 Solicita la asignacion a la Unidad de Transporte
Entrega vehiculo a la persona designada,por
Unidad de Transporte 3 medio de acta
Informa a la Seccion de Inventarios la asignacion
4 del vehiculo, a persona designada, trasladando
copia del oficio de asignacion y copia certificada
del acta
Registra en la tarjeta de responsabilidad de la
. . persona designada, la asignacion del vehiculo,
Seccion de Inventarios 5

conforme copia certificada del acta y oficio de
asignacion
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9& ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

.L -CONAP-

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Nacional de PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DEFINITIVA DE LOS MEDIOS DE TRANSPORTE
Areas Protegidas -
CONAP- INICIA: SECRETARIO/SUBSECRETARIO EJECUTIVO

|

CONAP

TERMINA: SECCION DE INVENTARIOS
No. PASOS A SEGUIR SECRETARIO FUNCIONARIO O UNIDAD DE SECCION DE

EJECUTIVO/SUBSECRETARIO COLABORADOR TRASPORTE INVENTARIOS

Asigna en forma definitiva un medio !

de transporte para actividades

1 laborales, a funcionario () —
colaborador de CONAP, por medio
de oficio

Solicita la asignacion a la Unidad de
Transporte

3 Entrega vehiculo a la persona -
designada, por medio de acta l

Informa a la Seccion de Inventarios
la asignacion del vehiculo, a persona
4 designada, trasladando copia del
ofcio de Asignacion y copia
certificada del Acta

Registra en la tarjeta de
responsabilidad de la persona
5 designada, la asignacion del
vehiculo, conforme copia certificada
del acta y oficio de asignacion




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

PASOS PARA LA ASIGNACION TEMPORAL DE LOS MEDIOS DE
TRANSPORTE

RESPONSABLE
(quién lo hace)

No. De
Paso

ACCION
(como y cuando lo hace)

Funcionario o colaborador

Llena solicitud de vehiculo, que se encuentra en
pagina Web de CONAP, en la opcion servicios en
linea

Administrador pagina web

Traslada solicitud por medio de correo electrénico, a
Unidad de Transportes

Unidad de Transportes

Recibe por correo electrénico solicitud de vehiculo

Unidad de Transportes

Verifica disponibilidad de transporte y que: i) el
funcionario o colaborador nombrado, posea
licencia de manejar vigente; ii) pertenezca a
CONAP

4.1 Si autoriza, sigue paso 5

4.2 No autoriza, por no tener transporte disponible,
le notifica al solicitante via correo electronico

Unidad de Transportes

Informa por correo la disponibilidad de transporte,
al funcionario o colaborador

Funcionario o colaborador

Entrega solicitud por escrito a la Unidad de
Transporte, con firma del Jefe Inmediato, por lo
menos con tres dias habiles de anticipacion a la
fecha de una comisién

Unidad de Transportes

Recibe Solicitud por escrito y verifica:

7.1 Si presenta solicitud en tiempo establecido,
sigue paso 8§;

7.2 En caso de no presentar solicitud a Unidad de
Transporte en el tiempo debido, se anulara la
misma y el vehiculo asignado quedara disponible

Unidad de Transportes

Extiende un formulario para la verificacion del
estado fisico en que se encuentra el vehiculo el
cual utilizara para la devolucion del mismo

Unidad de Transportes

Entrega vehiculo al funcionario o colaborador

Funcionario o colaborador

10

Realiza comisibn y a su regreso entrega el

Manual de Procedimientos Administrativos




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

RESPONSABLE No. De ACCION
(quién lo hace) Paso (como y cuando lo hace)

vehiculo a la Unidad de Transportes

Revisa estado en que fue devuelto el vehiculo
13.1 Sitodo esté bien, sigue paso 12

Unidad de Transportes 1 13.2 Sitiene golpes solicita reparacién

Archiva en el folder del vehiculo el formulario y
Unidad de Transportes 12 anota en la bitacora de control el combustible
otorgado, indicando el kilometraje inicial y final




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

‘\,@\ Consejo Nacional de PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION TEMPORAL DE LOS
‘ Areas Protegidas - MEDIOS DE TRANSPORTE
CONAP- INICIA: FUNCIONARIO O COLABORADOR
CONAP TERMINA: UNIDAD DE TRANSPORTE
No. PASOS A SEGUIR %’ﬁ'ggﬁ&g SERVICIOS EN LINEA T:EI'\‘E;’;,%E’EE
Llena solicitud de vehiculo, que se l

encuentra en pagina Web de

CONAP, en la opcion servicios en
linea

Traslada solicitud por medio de
2 correo electréonico, a Unidad de
Transporte

3 Recibe por correo electrénico

solicitud de vehiculo

Verifica disponibilidad de transporte

y que: i) el funcionario o colaborar

4 nombrado, posea licencia de

manejar vigente; ii) pertenezca a ey
CONAP NO T

4.1 Siautoriza, sigue paso 5

4.2 No autoriza, por no tener
transporte disponible, le notifica al
solicitante via correo electréonico

Elabora y entrega solicitud por
escrito a la Unidad de Transporte,
con firma del Jefe Inmediato, por lo
menos con tres dias habiles de
anticipacion a la fecha de una
comision

Informa por correo la disponibilidad Sl
5 de transporte, al funcionario o
colaborador

Recibe Solicitud por escrito y
verifica: NO g
7.1 Si presenta solicitud en tiempo l

establecido sigue paso 8;

7.2 En caso de no presentar

solicitud a Unidad de Transporte en Sl
el tiempo debido, se anulara Ila

misma y el vehiculo asignado
quedara disponible




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

-CONAP-
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
“% Consejo Nacional de PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION TEMPORAL DE LOS
_t Areas Protegidas - MEDIOS DE TRANSPORTE
CONAP- INICIA: FUNCIONARIO O COLABORADOR
CONAP TERMINA: UNIDAD DE TRANSPORTE

FUNCIONARIO O o UNIDAD DE
PASOS A SEGUIR COLABORADOR SERVICIOS EN LINEA TRANSPORTE

S

Extiende un formulario para Ia
verificacion del estado fisico en que

8 se encuentra el vehiculo el cual
utilizara para la devolucion del
mismo

Entrega vehiculo al funcionario o
colaborador

Realiza comisibn y a su regreso
10 entrega el vehiculo a la Unidad de

Transporte

Revisa estado en que fue devuelto NO
11 ,

el vehiculo

11.1 Si todo esta bien, sigue paso

12

11.2 Si tiene golpes solicita

reparacion

Archiva en el folder del vehiculo el
0 formulario y anota en la bitacora de

control el combustible otorgado,
indicando el kilometraje inicial y final

¢ FE




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACION DE VEHICULOS

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer un procedimiento para la reparacion de vehiculos que sea de observancia
general dentro del CONAP.

NORMAS DEL PROCESO

1.

5.

Las diferentes Direcciones Regionales o Subregionales, pueden contratar servicios y
reparaciones menores que no excedan del valor de mil quinientos quetzales del fondo
fijo asignado en la caja chica.

En el caso de servicios y reparaciones mayores, las diferentes Direcciones
Regionales o Subregionales, deben coordinarlaUnidad de Transportes de CONAP,
para que su pago sea a través de acreditamiento a cuenta bajo la responsabilidad del
Director Regional y Delegado Administrativo.

Si el vehiculo no puede ser reparado en los talleres de las Regionales o
Subregionales se informa a la Unidad de Transportes Central, para su traslado y
reparacion

Los talleres que realicen los servicios y reparaciones deben llenar los siguientes
requisitos:

1. Contar con condiciones para el resguardo de los vehiculos y deben aceptar
hacer los trabajos en forma escrita.

2. Estar registrados ante el Ministerio de Finanzas Publicas para proceder a
realizar el pago a través de acreditamiento a cuenta bancaria.

3. Presentar una orden de trabajo para servicio de vehiculos al Consejo
Nacional de Areas Protegidas.(Ver anexo)

El taller debe emitir la factura , para el pago del servicio, la cual debe contener:

i. La denominacién de: Factura;

ii. Numeracion correlativa;

iii. Identificacion general del proveedor: Nombre completo, denominacién o
razon social del emisor, NIT, direccion del establecimiento u oficina donde
se emite la factura;

iv. A nombre de CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS o CONAP

V. Fecha de la factura;

vi. NIT de CONAP: 663258-0 ;

Vii. Direccién de CONAP: 5ta. Avenida 6-06 Zona 1, Guatemala, Edif. IPM o
Ciudad.

vii.  Descripcion; esta debera contener los rubros de: Mano de Obra,
Repuestos, Combustibles y Lubricantes;

Manual de Procedimientos Administrativos



Xii.

Xiii.

XiV.

ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

Las facturas no deben presentar tachones, borrones o enmiendas;

Si las facturas son cambiarias deben adjuntar recibo de caja;

REGIMEN TRIBUTARIO ISR, del proveedor ante la SAT;

En el dorso de la Factura, se debe razonar la compra con 2 firmas, del
solicitante y del Jefe inmediato superior o Director. El registro de Almacén
se realizara cuando proceda (Repuestos y Combustibles y Lubricantes);
En el frente de la Factura, el proveedor, de preferencia debera estampar el
sello o la palabra CANCELADO;

El valor de la factura debera de anotarse en nimeros y letras.




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

PASOS PARA LA REPARACION DE VEHICULOS

RESPONSABLE
(quién lo hace)

No. de
paso

ACCION
(cémo y cuéndo lo hace)

Direccién Regional o
Subregional

Establece necesidad de realizar la reparacion de

un vehiculo:

1.1 Si no excede de Q.1,500.00 lo hace con
fondo fijo asignado en la caja chica;

1.2 Si es mayor a Q.1, 500.00 coordina con la
Unidad de Transporte de CONAP, para el
pago a través de acreditamiento a cuenta o
cheque.

Si los vehiculos no pueden ser reparados en las
regionales o subregionales, se trasladara el
vehiculo a las oficinas centrales, para su
reparacion.

Unidad de Transporte

Con base en los requisitos que deben llenar los
talleres de servicios y reparacion de vehiculos,
contacta a los mismos para que coticen, si asi
procede

Taller

Manifiesta su aceptacion, por escrito de realizar el
trabajo

Presenta Orden de Trabajo para servicio de
vehiculos a CONAP ( Unidad de Transporte), asi
como constancia de registro, del taller, ante el
Ministerio de Finanzas Publicas

Realiza el servicio o reparacion y emite factura la
cual debe contener:
i. La denominacién de: Factura;

ii. Numeracion correlativa;

iii. Identificacion general del proveedor:
Nombre completo, denominacion o
razon social del emisor, NIT,
direccion del establecimiento u
oficina donde se emite la factura;

iv. A nombre de CONSEJO NACIONAL
DE AREAS PROTEGIDAS o]
CONAP

V. Fecha de la factura;

Vi. NIT de CONAP: 663258-0 ;

Vii. Direccion de CONAP: 5ta. Avenida
6-06 Zona 1, Guatemala, Edif. IPM;
o Ciudad.

Manual de Procedimientos Administrativos




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

RESPONSABLE
(quién lo hace)

No. de
paso

ACCION
(cémo y cuéndo lo hace)

viil. Descripcion; esta debera contener
los rubros de: Mano de Obra,
Repuestos, Combustibles y
Lubricantes;

ix. Las facturas no deben presentar
tachones, borrones o enmiendas;

X. Si las facturas son cambiarias
deben adjuntar recibo de caja;

Xi. REGIMEN TRIBUTARIO ISR, del
proveedor ante la SAT;

Xil. En el dorso de la Factura, se debe
razonar la compra con 2 firmas, del
solicitante y del Jefe inmediato
superior o Director. El registro de
Almacén se realizara cuando
proceda (Repuestos y Combustibles
y Lubricantes);

Xiii. En el frente de la Factura, el
proveedor, de preferencia debera
estampar el sello o la palabra
CANCELADO;

Xiv. El valor de la factura deberad de
anotarse en numeros y letras.

Presenta Factura a la Unidad de Administracion
Financiera de CONAP

Unidad de Administracién
Financiera

Procede al pago de factura e informa al
Encargado de Transportes o Delegados
Administrativo de su cancelacién

Encargado de Transportes o
Delegados Administrativos

Anota en la Bitacora de control la reparacién
realizada al vehiculo.

Manual de Procedimientos Administrativos




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

.L -CONAP-

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
‘%\5 Consejo Nacional de PROCESO PARA LA REPARACION DE VEHICULOS
A AreaSCPorﬁtAeg_ldas : INICIA: DIRECCION REGIONAL O SUBREGIONAL

CONAP TERMINA: ENCARGADO DE TRANSPORTES O DELEGADOS ADMINISTRATIVOS

7 UNIDAD DE ENCARGADO DE
PASOS A SEGUIR SlliEelel el 2hE CNIDAD DE TALLER ADMINISTRACION =~ TRANSPORTE O

SUBREGIONAL TRANSPORTE FINANCIERA  DELEGADOS ADM.

Establece necesidad de reali
reparacion de un vehiculo

1.1 Si no excede de Q.1,500.00 lo
hace con fondo fijo asignado en la
caja chica

1.2 Si es mayor a Q.1,500.00
coordina con la Unidad de
Transporte de CONAP, para el pago
a través de acreditamiento a
cuenta o cheque

Si los vehiculos no pueden ser
reparados en las regionales o
2 subregionales, se trasladara el
vehiculo a las oficinas centrales,
para su reparacion

Con base en los requisitos que
deben llenar los talleres de servicios
3 y reparacion de vehiculos contacta
a los mismos para que coticen, si asi|
procede

Manifiesta su aceptaciéon, por
escrito de realizar el trabajo

Presenta Orden de Trabajo para

servicio de vehiculos, a CONAP|
5 (Unidad de Transporte), asi como
constancia de registro ante el
Ministerio de Finanzas Publicas l

Realiza el servicio o reparacion y
emite factura

Presenta factura a la Unidad de
7 Administracion Financiera de
CONAP, para su cancelacion

Procede al pago de la factura e
informa al Encargado de

8 Transportes o Delegados N
Administrativos de su cancelacion

Anota en la Bitacora de control la
reparacion realizada al vehiculo




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE(VEHICULOS

ASEGURADOS)

OBJETIVO DEL PROCESO

Definir las acciones a seguir en caso de que los funcionario o colaboradores nombrados
para la comisién o tengan asignado un vehiculo, sufran algun percance automovilistico.

NORMAS DEL PROCESO

1. El técnico o profesional al cual se le haya asignado o tenga bajo su responsabilidad
un vehiculo de la Institucion, en caso de sufrir un percance, debe seguir las
siguientes instrucciones:

i.
ii.
iii.
iv.
V.

Vi.

No moverse del lugar del accidente;

En caso de no tener la culpa, procurar que intervenga la policia;

Tomar el niumero de placa del otro vehiculo, asi como los datos del
propietario y del piloto;

No admitir responsabilidad,;

No firmar ningin documento, debe esperar a que llegue el Ajustador
quien le asesorarg;

No llevar a reparacion ningun vehiculo dafiado; (Previa autorizacion de la
Aseguradora o del Ajustador;

2. En la guantera del vehiculo debe conservar fotocopia actualizada de la tarjeta de
circulacion e informacion del procedimiento a seguir con la aseguradora;

3. En el caso de culpabilidad del accidente, sin que se cuente con orden de comision
correspondiente y horarios no establecidos debera cancelar el monto del deducible;

4.  Contara con Asistencia vehicular que consiste en:

Asistencia desde el kilbmetro cero

Remolque o transporte de vehiculo

Auxilio vial basico (cambio de neumaticos, paso de corriente y envié de
combustible), se cobra el valor del combustible

Referencia Médica y de Talleres Mecanicos

Transmision de mensajes urgentes

Traslado médico terrestre, hasta el centro hospitalario a causa de accidente
Asistencia legal telefonica civil/penal
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e Asistencia legal las 24 horas los 365 dias del afio

El vehiculo accidentado e ingresado a un taller para su reparacion, debe de tener la
aceptacién de la reparacién por parte de la persona responsable.

La cobertura del seguro se definira por riesgos cubiertos y limites de
responsabilidad que se encuentran definidos en la pdliza del ramo de vehiculos
automotores.

Los casos no previstos en la siguiente normativa, seran resueltos por la Secretaria
Ejecutiva o Subsecretaria Ejecutiva del CONAP, que nombrarda una comision
integrada por el Asesor Juridico, Jefe inmediato superior del responsable del
accidente y Jefe de la Unidad de Trasporte, para que resuelva.
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PASOS A SEGUIR EN CASO EN ACCIDENTE (VEHICULO ASEGURADO)

Asistencia Vehicular

RESPONSABLE No. de ACCION
(quién lo hace) paso (cémo y cuéndo lo hace)
Funcionario o colaborador 1 Sigue las instrucciones siguientes:
¢ No moverse del lugar del accidente;
e En caso de no tener la culpa, procurar que
intervenga la policia;
e Tomar el numero de placa del otro vehiculo,
asi como los datos del propietario y del piloto;
. No admitir responsabilidad;
¢ No firmar ninglin documento, debe esperar a
que llegue el Ajustador quien le asesorara;
e No llevar a reparaciébn ningun vehiculo
dafado; (Previa  autorizacibn de la
Aseguradora o del Ajustador;
Solicitar la Asistencia Vehicular que consiste en:
2 e Asistencia desde el kilbmetro cero
e Remolque o transporte de vehiculo
e Auxilio vial basico (cambio de neumaéticos,
paso de corriente y envié de combustible), se
cobra el valor del combustible
e Referencia Médica y de Talleres Mecanicos
e Transmision de mensajes urgentes
e Traslado médico terrestre, hasta el centro
hospitalario a causa de accidente
e Asistencia legal telefénica civil/penal
e Asistencia legal las 24 horas los 365 dias del
ano
3 Acudira a atender la solicitud que se le haga, e

indicara las acciones a seguir;

3.1 De ser cubierto el suceso con la pdliza, el
Ajustador atendera la solicitud que se le haga e
indicara las acciones a seguir, va al paso 4

3.2 En caso contrario el responsable del vehiculo
asumird los dafios.
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RESPONSABLE
(quién lo hace)

No. de
paso

ACCION
(cémo y cuéndo lo hace)

Funcionario o colaborador

Elabora informe pormenorizado de la situacién y
traslada al jefe inmediato, en un plazo no mayor de
48 horas.

Jefe inmediato

Recibe informe y lo traslada a la Direccion
Administrativa General, quien lo envia a la Unidad
de Transporte

Unidad de Transporte

Conoce por menores del accidente conforme
informe enviado y:
5.1 Da seguimiento con el ajustador, si asi
procede, continua con paso 7
5.2 De no proceder la intervencién del
ajustador, indica al funcionario o
colaborador las acciones a seguir

Funcionario o colaborador

El vehiculo accidentado es ingresado a un taller para
su reparacion, debe de tener la aceptacion de la
reparacion por parte de la persona responsabledel
vehiculo.

Secretaria Ejecutiva o
Subsecretaria

Los casos no previstos seran resueltos por la
Secretaria Ejecutiva o Subsecretaria del CONAP
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"?9\ Consejo Nacional de
‘ Areas Protegidas -

CONAP

No.

CONAP-

PASOS A SEGUIR

Sigue las intrucciones siguientes:
eNo moverse del lugar del accidente

eEn caso de no tener la culpa,
procurar que intervenga la policia
eTomar el niimero de placa del otro
vehiculo, asi como los datos del
propietario y del piloto

eNo admitir responsabilidad

eNo firmar ningin documento, debe
esperar a que llegue el Ajustador
quien lo asesorara

eNo llevar a reparacion g

vehiculo daiiado (Previa
autorizacion de la Aseguradora o
del Ajustador)

Solicitar la Asistencia Vehicular

Acudira a atender la solicitud que
se le haga e indicara las acciones a
seguir.

Elabora informe pormenorizado de
la situacion y traslada al jefe
inmediato, en un plazo no mayor de
48 horas

Recibe informe y lo traslada a la
Direccion Administrativa General,
quien lo envia a la Unidad de
Transporte

Conoce por menores del accidente
conforme informe enviado y:

5.1 Da seguimiento con el
ajustador, si asi procede, continua
con paso 7

5.2 De no proceder la
intervencion del ajustador, indica al
funcionario o colaborador las
acciones a seguir

El  vehiculo accidentado es
ingresado a un taller para su
reparacion, debe de tener Ila
aceptacion de la reparacion por
parte de la persona responsable y
del taller (paso 4 procedimiento de
reparacion de vehiculos)

Resuelve casos no previstos.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO A SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE (VEHICULO ASEGURADO)

INICIA: FUNCIONARIO O COLABORADOR

TERMINA: SECRETARIA EJECUTIVA O SUBSECRETARIA

FUNCIONARIO O
COLABORADOR

ASISTENCIA
VEHICULAR

JEFE INMEDIATO

-
=N

e
F‘

UNIDAD DE
TRANSPORTE

TALLER

NO

SECRETARIA O
SUBSECRETARIA
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO DEL PROCESO

Definir el control del combustible a través de los cupones o vales canjeables y las cuotas
mensuales de cada Dependencia y Region, asi como las obligaciones de las
dependencias y personal de CONAP, al respecto.

NORMAS DEL PROCESO

1.

El combustible adquirido por el Consejo Nacional de Areas Protegidas —CONAP-
sera utilizado en vehiculos, plantas eléctricas y otros equipos propiedad o al
servicio del Consejo, para usos oficiales, desarrollo de funciones y realizacion de
las actividades que conforme a las leyes, reglamentos y normativa de la
Institucion.

Los vales canjeables por combustible los entregara la Junta de Recepciéon a la
Unidad de Almacén e Inventarios de la Direccion Financiera o la Direccion que
corresponda, para su registro correspondiente y luego seran trasladados a la
Jefatura de Servicios Generales de la Direccion Administrativa o Direccion
Administrativa General, para su distribucion, guarda y custodia.

La Jefatura de Servicios Generales, asignara la cuota mensual de cupones o
vales, a la Unidad de Transportes para la asignacion a las oficinas centrales.

La Jefatura de Servicios Generales y el personal de las dependencias que tengan
asignados cupones o vales, seran responsables por su correcta utilizacion.

La Unidad de Transportes asignara combustible mensualmente a las
dependencias de la Secretaria Ejecutiva del CONAP, a través de cupones o vales
canjeables en estaciones de servicio, de acuerdo a los montos que se establecen
en la siguiente tabla:

a) Para vehiculos del Consejo Nacional de Areas Protegidas, en oficinas

centrales:
Dependencia Cuota mensual (Valor en Q)
Despacho Secretaria Ejecutiva Conforme solicitud dirigida a la Seccion de Transportes
Despacho Subsecretaria Conforme solicitud dirigida a la Seccién de Transportes
Direcciones Generales 1,500.00
Departamentos 1,000.00
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La cuota mensual total que se asignara para las dependencias de oficinas centrales

sera de Q.35, 000.00

b) La Seccién de Servicios Generales asignard combustible mensualmente por
medio de cupones o vales canjeables en estaciones de servicio, para
vehiculos del CONAP a cargo de Direcciones Regionales, Subregionales y

Unidades Técnicas:

Region

Cuota mensual

(Valor en Q)

Region |, Unidad Técnica Cordillera Alux 3,500.00
Region Il, Las Verapaces, Coban 5,000.00
Regidn Il, Semuc Champey, Coban 2,000.00
Region Il, Las Verapaces, Sub Regional Salama 3,500.00
Region lll, Oriente, Zacapa y Trifinio 8,000.00
Region 111, Nor Oriente, Izabal 8,000.00
Region lll, Parqgue Nacional Rio Dulce 10,000.00
Region 1, Punta de Manabique 9,000.00
Regién 1V, Sur Oriente, Jutiapa 5,000.00
Regidén VI Suroccidente, Costa Sur, Retalhuleu 5,000.00
Regién VI Suroccidente, Pargue Sipacate Naranjo 2,000.00
Region VI, Altiplano Central, Solola y Unidad Técnica

Atitlan 6,000.00
Regién VI, Altiplano Occidental, Quetzaltenango 5,000.00
Regidén VII, Nor Occidente, Huehuetenango 5,000.00
Region VIII, Peten 80,000.00
Regidén VIII, Subregional Sayaxché 5,000.00
Region VIII, Subregional Poptun 6,000.00
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6. Los directores de las dependencias centrales realizaran la solicitud por escrito de
cupones o0 vales de combustibles al Encargado de Transportes de oficinas
centrales, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes. Para hacer
efectiva la préxima solicitud de cupones y/o vales, deberdn de presentar por
escrito la solicitud, liquidando el consumo anterior con la bitacora implementada
para el efecto (Ver anexo)

7. De existir actividades laborales que no puedan ser cubiertas con la cuota mensual
asignada, deberan de solicitar por escrito incluyendo nombramiento de comision al
Encargado de Transportes el despacho de los cupones y/o vales de combustible
para cumplir con las actividades.

8. La Jefatura de Servicios Generales de CONAP Central suministrara los cupones o
vales de combustible, el primer dia habil de cada mes, a las Direcciones
Regionales, Subregionales y Unidades Técnicas, para lo cual éstas presentaran
con anticipacién la liquidacion que refleje el consumo equivalente al 75% o mas de
la asignacién anterior, adjuntando las bitdcoras correspondientes. Cumplido lo
anterior, se asignard la diferencia entre el saldo no consumido y la cuota asignada.

9. Las dependencias que administren plantas eléctricas y otros equipos que
funcionen con combustibles, previa evaluacién del Director Regional, Subdirector
Regional o Delegado Administrativo, seguin corresponda, solicitara la asignacion
de cupones o vales, por medio de oficio a quien administre el combustible en sus
Regiones, en la cantidad adecuada para el buen funcionamiento de los mismos.

10. En los casos de vehiculos incautados y que deban ser resguardados en CONAP y
éstos no cuenten con combustible para traslado al area de depdsito, se autoriza el
uso de cupones o vales, siempre y cuando se determine el recorrido y consumo de
kilbmetros por galon.

11. Las asignaciones mensuales de cupones o vales de combustibles no son
acumulativas, razén por la cual deberan de abstenerse de realizar la solicitud.
Para solicitar asignaciones adicionales.

12. En los casos plenamente justificados, cuando deba realizarse una comision de
trabajo y la Unidad de Transportes no disponga de vehiculos para su asignacion,
el personal comisionado podra utilizar el vehiculo de su propiedad previa
autorizacion por escrito del jefe inmediato, quedando consignado en el
nombramiento emitido. Para el efecto, se le reconocerd Q1.00 por kildbmetro
recorrido, el cual deberd asignarse al inicio de la comision por medio de los
cupones o vales.
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13. En los lugares donde no se cuenten con gasolineras que presten el servicio con
cupones canjeables, previa solicitud del Director Regional o Subregional y tramite
correspondiente, se haran los pagos a proveedores por concepto de combustibles
en oficinas Centrales.

14. Obligaciones de los Delegados Administrativos de las Regionales, responsables
de las Subregionales, Unidades Técnicas y Jefatura de Servicios Generales en
oficinas centrales, las siguientes:

a) Recibir, custodiar, entregar, llevar control y registro en forma electrénica y a
través de las bitacoras, del consumo de cupones o vales;

b) Requerir a los empleados, funcionarios y demas personal, la liquidacion de
cupones o vales adjuntando bitdcora que hubieran sido asignados en el mes
inmediato anterior, previo a la entrega de nuevos cupones o vales;

c) Resguardar los libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas que
permiten llevar el registro y control de la entrega de cupones o vales;

d) Contar con la disponibilidad minima de cupones o vales que permita proveer
de combustibles a los vehiculos, plantas eléctricas y otros equipos utilizados
por el CONAP, tomando como referencia el promedio mensual de consumo;

e) Gestionar los pedidos para las adquisiciones de cupones o vales, conforme
los procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento; y

f) Registrar en el sistema electronico y en los libros autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, la devoluciéon de cupones o vales de
combustibles no utilizados por quienes en su oportunidad los solicitaron.

15. Son obligaciones de las Unidades de Transportes de oficinas centrales y
delegaciones administrativas de las Regionales, las siguientes:

a) Asignar los cupones o vales correspondientes a los vehiculos, conforme el
kilometraje a recorrer. Cuando se trate de plantas eléctricas y otros equipos, la
asignacion se hara conforme el promedio de consumo;

b) Si los vehiculos no cuentan con odémetro para establecer el kilometraje
recorrido, se recomienda que para el célculo de consumo de combustible se
tome en cuenta el tipo de vehiculos, modelo, cilindraje etc.;

c) Custodiar los cupones o vales proporcionados por Servicios Generales o
Direcciones Administrativas de las Regionales;

d) Registrar en el libro de control de combustibles autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, la recepcion, asignacion, devolucién y existencia de
cupones o vales de combustibles; y

e) Solicitar a las unidades a cargo de los cupones o vales, aquellos que resulten
necesarios para cubrir, como minimo, el consumo semanal promedio de los
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vehiculos que conforman el parque vehicular del Consejo Nacional de Areas
Protegidas, asegurandose asi la disponibilidad minima.

16. Son obligaciones de los empleados, funcionarios y demas personal del CONAP
que reciban cupones o vales de combustibles, las siguientes:

a)

b)
c)

Hacer uso exclusivo de los cupones o vales para el objetivo por el que le
fueron asignados;

Registrar en la bitacora el consumo de cupones o vales; y

Entregar al dia siguiente de la fecha establecida para retorno de una comision,
los cupones o vales que le fueron entregados y que no hayan sido utilizados
en su totalidad, ya sea porque no resultaron necesarios o por suspension de la
comision asignada. Dicha entrega se realizard mediante una nota en donde se
consigne el nimero correlativo, la cantidad y valor de los cupones o vales.

17. En caso de vencimiento, destruccién, deterioro, pérdida, robo o hurto de cupones o
vales de combustibles, se procedera de la siguiente manera:

a)

b)

En caso de vencimiento, deterioro o destruccion total o parcial de los cupones
o vales, el funcionario, empleado o miembro del personal reportar4d a donde
corresponda para que se proceda con el tramite de la reposicién o reintegro
del valor.

En caso de pérdida, el responsable reintegrara al Consejo Nacional de Areas
Protegidas, el valor de los cupones o vales por medio de depdésito a la Cuenta
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA FONDO COMUN, cta.
No0.110001-5.

En caso de hurto o robo, el funcionario, empleado o miembro del personal
deberd denunciar el hecho a la autoridad competente y hacerlo del
conocimiento a la Subsecretaria o Direccion Administrativa; Direccién
Administrativa General, informando a su vez a la Unidad de Auditoria Interna,
gquedando a la espera de lo que resuelva el Ministerio Publico.
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PASOS PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE

OFICINAS CENTRALES

RESPONSABLE No. de ACCION
(quién lo hace) paso (cémo y cuéndo lo hace)
Junta Receptora Recepcion vales o0 cupones canjeables por
1 combustible, dejando constancia en acta y los
envia a Unidad de Almacén e Inventarios
Unidad - € Almacén e Registra los vales o cupones canjeables por
Inventarios 2 combustible y los traslada a la Jefatura de
Servicios Generales
Jefatura de Servicios 3 Recibe los cupones o vales para su resguardo y
Generales custodia
Unidad de Transporte Solicita por escrito a la Jefatura de Servicios
Generales, en los primeros 5 dias habiles la
asignacion mensual de Q.35,000.00, para ser
distribuida a los Despachos y Dependencias de
lasiguiente forma:
Dependencia Cuota mensual
(Valoren Q) *
Conforme
4 Despacho Secretaria | solicitud dirigida
Ejecutiva a Secciéon de
Transportes
Conforme
Despacho solicitud dirigida
Subsecretaria a Seccion de
Transportes
Direcciones 1.500.00
Generales
Departamentos 1,000.00
El criterio de distribucion es:
4.1 Si el consumo anterior es mayor o igual al 75%
se asignan los Q.35,000.00
4.2 Si el consumo anterior es menor del 75%
solamente se entregara la diferencia, para
completar la cuota
Jefatura de Servicios Entrega los vales o cupones a la Unidad de
Generales 5 [Transportes, mediante acta
Despacho y Dependencias 6 Solicitan por escrito a la Unidad de Transportes la
CONAP central cuota mensual, presentando fotocopia de bitacora
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RESPONSABLE No. de ACCION

(quién lo hace) paso (cébmo y cuando lo hace)
donde conste el consumo de los vales y/o cupones
asignados anteriormente

Recibe solicitud y revisa la Bitdcora, de no haber
consumido la cuota mensual total (como minimo
7 debe ser un 75%)determinala asignacion que

corresponde y la traslada al Asistente de Unidad
de Transportes e

Encargado de Transportes
Oficinas Centrales
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

p) . .
“3\5 Consejo Nacional de PROCESO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE OFICINAS CENTRALES
A Areas Protegidas |\ JuNTA RECEPTORA
-CONAP-
CONAP TERMINA: ASISTENTE UNIDAD DE TRANSPORTES

UNIDAD DE JEFATURA DE DESPACHO Y ASISTENTE
PASOS A SEGUIR REé:;\":gRA ALMACEN E SERVICIOS TR%:’LEQ?)IE‘IFES DEPENDENCIAS ?;CA/;\\IZ(;/-C\)%?'EDSE UNIDAD DE
INVENTARIOS GENERALES CONAP CENTRAL TRANSPORTES

Recepciona vales o cupones
a

hl " L Aas

C j por ¢ :..-,
constancia en acta y los envia a
Unidad de Almacén e Inventarios

Registra los vales o cupones
canjeabl por combustible y los
traslada a la Jefatura de Servicios
Generales

Recibe los cupones o vales para su
resguardo y custodia

Solicita por escrito a la Jefatura de
Servicios Generales, en los primeros
5 dias habiles la asignacion |
de Q.35,000.00, para ser distribuida
a los Despachos y Dependencias de
la siguiente forma:

Cuota
Dependencia mensual
(Valoren Q)
Conforme
Despacho solicitud
Secretaria dirigida a la
Hecutiva Seccién de
Transportes
Conforme
solicitud
Subsecretaria dirigida a la
Seccionde
Transportes
Direcciones
Generales 1,500.00
Departamentos 1,000.00

El criterio de distribucion es:

4.1 Si el consumo anterior es mayor
o igual al 75% se asignan los
Q.35,000.00

4.2 Si el consumo anterior es menor
del 75% solamente se entregara la
diferencia, para completar la cuota

—E— B

Entrega los vales o cupones a la
5 Unidad de Transportes, mediante —l
acta

Solicitan por escrito a la Unidad de
Transportes la cuota mensual,
presentando fotocopia de Ila
bitacora donde conste el consumo
de los vales y/o cupones asignados
anteriormente

Recibe solicitud y revisa la Bitacora,
de no haber consumido la cuota
mensual total (como minimo debe
7 |ser un 75%) determina Ia
ion que corr de y la

traslada al Asistente de la Unidad c .
de Transportes En
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PASOS PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE
DIRECCIONES REGIONALES, SUBREGIONALES Y UNIDADES

TECNICAS
RESPONSABLE No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Cémo y Cuando lo hace)
Junta Receptora Recibe vales o cupones canjeables por
1 combustible, dejando constancia en acta y los
envia a Unidad de Almacén e Inventarios
Unidad e Almacén e Registra los vales o cupones canjeables por
Inventarios 2 combustible y los traslada a la Jefatura de
Servicios Generales
Jefatura de Servicios Generales Recibe los cupones o vales para su resguardo y
3 custodia
Direcciones Regionales Solicita por escrito a la Jefatura de Servicios
Generales, en los primeros 5 dias habiles la
asignacion mensual a ser distribuida a
Direcciones Regionales en la siguiente forma:
Cuota
Region mensual
(Valor en Q)
Region |, Unidad Técnica Cordillera Alux 3,500.00
Region |1, Las Verapaces, Coban 5,000.00
Region Il, Semuc Champey, Coban 2,000.00
ga?g:]?g Il, Las Verapaces, Sub Regional 3.500.00
Region 111, Oriente, Zacapa y Trifinio 8,000.00
4 Regidn Ill, Nor Oriente, |zabal 8,000.00
Region 1, Pargue Nacional Rio Dulce 10,000.00
Region 1ll, Punta de Manabique 9,000.00
Region 1V, Sur Oriente, Jutiapa 5,000.00
F?eetg:ﬁﬂlc\a/llj Suroccidente, Costa Sur, 5.000.00
l\ll?;glnojg VI Suroccidente, Parque Sipacate 2.000.00
TF\;?:?\Ii?:g Xlt,itgl:]lplano Central, Solola y Unidad 6,000.00
QRue;gtlZo;t\e/rl{a/;glglano Occidental, 5.000.00
Region VII, Nor Occidente, Huehuetenango 5,000.00
Region VI, Peten 80,000.00
Region VI, Subregional Sayaxché 5,000.00
Region VIII, Subregional Poptun 6,000.00

El criterio de distribucion es:
4.1 Si el consumo anterior es mayor o igual a un
75% se asigna toda la cuota;
4.2 Si el consumo anterior es menor del 75%
solamente se entregard la diferencia, para
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RESPONSABLE No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Cémo y Cuando lo hace)
completar la cuota
Jefatura de Servicios 5 Entrega los vales o cupones a la Direccion
Generales Regional
Recibe y entrega al Delegado Administrativo de
Region, los vales o cupones, para su distribucion
Directores Regionales 6 de acuerdo a la solicitud y bitacora
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-CONAP-

’9\ Consejo Nacional de
_" Areas Protegidas

CONAP

-CONAP-

PASOS A SEGUIR

Recepciona vales o0 cupones
canjeables por combustible, dejando
constancia en acta y los envia a
Unidad de Almacén e Inventarios

Registra los vales o cupones
canjeables por combustible y los
traslada a la Jefatura de Servicios
Generales

Recibe los cupones o vales para su
resguardo y custodia

Solicita por escrito a la Jefatura de
Servicios Generales, en los primeros
5 dias habiles la asignacion mensual
a ser distribuida a Direcciones
Regionales en la siguiente forma:

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE DIRECCIONES

REGIONALES O SUBREGIONALES Y UNIDADES TECNICAS
INICIA: JUNTA RECEPTORA

TERMINA: DIRECTORES REGIONALES
UNIDAD DE JEFATURA DE
ALMACEN E SERVICIOS

JUNTA DIRECTORES

RECEPTORA REGIONALES

INVENTARIOS GENERALES
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

’9\ Consejo Nacional de
3 Areas Protegidas PROCESO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE DIRECCIONES
-CONAP- REGIONALES O SUBREGIONALES Y UNIDADES TECNICAS
CONAP INICIA: JUNTA RECEPTORA

TERMINA: DIRECTORES REGIONALES
UNIDADDE  JEFATURA DE
PASOS A SEGUIR oA ALMACEN E SERVICIOS DIRECTORES

RECEFTORA INVENTARIOS GENERALES RECIONAEES

Regién Cuota mensual
g [¥alor en Q)

Fieqidn |, Unidad Técnica Cordillera Sl 3500.00
Fiegidnll, Las Yerapaces, Cobén 5,000.00
Fiegidn I, Semuz Champey, Cabn 2,000.00
Fiegidn |, Las Yerapaces, Sub Fegional Salamé 3500.00
Fiegicn ll, Oriente, Zacapa y Trifinia 000,00
Fiegicn Il Mor Oriente, lzabal £,000.00
Fiegicn Il P arque Macional Fi'o Dulce 10,000.00
Fiegicn ll, Punta de Manabique 4,000.00
Fieqicn ¥, Sur Oriente, Jutiapa 5,000.00
Regidn ¥l Suraccidente, Costa Sur, Retalhuley 5,000.00
Heg|qn Wl Suroceidente, Parque Sipacate 200000
Maranjo
FEeg|9n Vl.l.ﬂ.lfuplanO Central, Solola y Unidad £00000
Técnica Atitlan
Fegidn i, &ltiplana Decidental, Quatzaltenanga 5,000.00
Fiegicn ', Par Oecidents, Hushuatenanga 5,000.00
Fiegidn lll, Peten 40,000.00
Fiegidn 'l Subregional Sayasché 5,000.00
Fiegicn ¥lll, Subregional Poptin £.000.00

El criterio de distribucion es:

4.1 Si el consumo anterior es mayor
o igual a un 75% se asigna toda la
cuota

4.2 Si el consumo anterior es menor
del 75% solamente se entregara la
diferencia, para completar la cuota

s Entrega los vales o cupones a la _—
Direccion Regional

Recibe y entrega al Delegado
Administrativo de Region, los vales
o cupones, para su distribucion de
acuerdo a la solicitud y bitacora

[




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer un procedimiento que deberan seguir las Dependencias de la Institucion y las
Oficinas Regionales, para el envio de la mensajeria y su distribucién a través de la
misma.

NORMAS DEL PROCESO

A. CORRESPONDENCIA DE OFICINAS CENTRALES A SEDES REGIONALES Y
OTRAS INSTITUCIONES

1. Toda correspondencia debera llevarse diariamente al buzén a cargo de la Direccion
Administrativa o Administrativa General, de 8:00 a.m. a las 16: 30 horas.

2. Toda correspondencia debera ir en sobre cerrado, ademas debe llevar la direccion
exacta del remitente y el nombre de la persona a quien se le envia, para evitar
atrasos.

3. La correspondencia sera recibida por el mensajero de la empresa contratada,
diariamente a las 14:30 para ser enviada a su destino, el dia siguiente.

4.  Toda correspondencia que se reciba en la Direccion Administrativa o Administrativa
General después de la hora indicada, quedara en espera para ser entregada al
mensajero de la empresa contratada el dia siguiente.

5. No se autorizaran vales de caja chica, ni se pagaran facturas por gasto de envié de
correspondencia.

6. Para no generar gastos innecesarios a la Institucion, se debe consolidar en un solo

sobre o paquete, la correspondencia de todas la unidades o secciones y trasladarla
a su destino.

7. Para dejar constancia de entrega de la correspondencia la Asistente de la Direccién
Administrativa o Administrativa General; revisarda la ruta de la guia y podra imprimirla
para garantizar la entrega de la correspondencia a su destino.

8. No se haréa entregas de correspondencia de indole personal
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PASOS PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA
DE OFICINAS CENTRALES A SEDES REGIONALES Y OTRAS
INSTITUCIONES

RESPONSABLE No. de ACCION
(quién lo hace) paso (como y cuando lo hace)

Entrega a la Asistente de la Direccion
Administrativa o0 Administrativa General, la
correspondencia a enviar en sobre sellado
identificando remitente y destinario, estampando la
Dependencia 1 hora y fecha en el reloj marcador; en horario de
8:00 a 16:30 horas y colocando la guia para el
envio correspondiente, la cual sera proporcionada
por la Asistente de la Direcciébn Administrativa o
Administrativa General

Asistente de la Direccion Recibe la correspondencia y la deposita en el
Administrativa 0 2 buzdén asignado para que el mensajero de la
Administrativa General empresa contratada la recoja.

Recoge documentos a entregar, a las 14:30

Mensajero 3 horas.y son entregados a su destino al dia
siguiente

Asistente de la Direccion Verifica la ruta de las guias de envio para

Administrativa 0 4 comprobar que la correspondencia fue entregada a

Administrativa General su destino
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

"?9\5 Consejo Nacional de PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA DE

Areas Protegidas OFICINAS CENTRALES A SEDES REGIONALES Y OTRAS
-CONAP- INSTITUCIONES

CONAP INICIA: DEPENDENCIA

TERMINA: ASISTENTE DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA O
ADMINISTRATIVA GENERAL

ASISTENTE DE LA
DIRECCION

PASOS A SEGUIR DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA O MENSAJERO
ADMINISTRATIVA
GENERAL

Entrega a la Asistente de Ia
Direccion Administrativa o
Administrativa General, la
correspondencia a enviar en sobre
sellado identificando remitente y
destinatario, estampando la hora y
1 fecha en el reloj marcador; en
horario de 8:00 a 16:30 horas,
colocando la guia para el envio
correspondiente, la cual sera
proporcionada por la Asistente de
la Direccion Administrativa o
Administrativa General

Recibe la correspondencia y Ila
deposita en el buzén asignado para
que el mensajero de la empresa
contratada la recoja

Recoge documentos a entregar, a
3 las 14:30 hrs. y son entregados a
su destino al dia siguiente

Verifica la ruta de las guias de envio
para comprobar que la
correspondencia fue entregada a su
destino




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
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B. CORRESPONDENCIA DE DIRECCIONES REGIONALES A OFICINAS CENTRALES

1. La correspondencia que envien las Direcciones Regionales, debe ser dirigida a la
Asistente de la Direccion Administrativa o Direccion Administrativa General,
CONAP.

2.  La correspondencia que se reciba en las oficinas de la Direccién Administrativa o
Direccion Administrativa General, se distribuird a las diferentes direcciones y
departamentos de las oficinas centrales de CONAP, por lo que ésta debera traer el
nombre exacto de la persona o0 personas a quien viene dirigida dicha
correspondencia.

3.  Si se tiene correspondencia para varios Departamentos de CONAP Central, deben
enviarlos en un solo sobre identificandolos correctamente para que la Direccion
Administrativa o Direccion Administrativa General se encargue de entregarlos a sus
destinatarios, esto conllevara a economizar costos.

4, El servicio de mensajeria es externo, por lo que debe cumplirse con tal disposicion.

5. No se autorizaran vales de caja chica, ni se pagaran facturas por gasto de envi6 de
correspondencia del area departamental a las Oficinas Centrales.

6. No se haran entregas de correspondencia de indole personal.
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PASOS PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA
DE DIRECCIONES REGIONALES A OFICINAS CENTRALES

RESPONSABLE
(quién lo hace)

No. De
Paso

ACCION
(como y cuando lo hace)

Direccion Regional

Envia por medio de mensajeria externa la
documentacién dirigida a la Asistente de la
Direccibn Administrativa o0 Administrativa
General, CONAP, identificando el sobre de
acuerdo a su contenido y consignando el
nombre exacto del destinario

Mensajeria

Recibe correspondencia y entrega en Oficinas
Centrales

Asistente de la Direccién
Administrativa o
Administrativa General o
personal asignado

Recibe documentos, verifica informacion y se
comunica con los destinatarios para que sean
ellos, quienes recojan la correspondencia, para
ello debera de llevar el control de la recepcion
de documentos.
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"% Consejo Nacional de
i\ Areas Protegidas

CONAP

-CONAP-

PASOS A SEGUIR

Envia por medio de mensajeria
externa la documentacion dirigida a
la Asistente de Ila Direccion
Administrativa o Administrativa
General, CONAP, identificando el
sobre de acuerdo a su cotenido y
consignando el nombre exacto del
destinatario

Recibe correspondencia y |la
entrega en Oficinas Centrales

Recibe documentos, verifica
informacion y se comunica con los
destinatarios para que sean ellos,
quienes recojan la correspondencia,
para ello debera de llevar el control

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA DE
DIRECCIONES REGIONALES A OFICINAS CENTRALES
INICIA: DEPENDENCIA
TERMINA: ASISTENTE DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA O
ADMINISTRATIVA GENERAL

ASISTENTE DE LA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA O
ADMINISTRATIVA
GENERAL O PERSONAL
ASIGNADO

DIRECCION REGIONAL MENSAJERIA




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

PROCEDIMIENTO PARA ADMINJSTRACI(')N DEL SERVICIO DE
TELEFONIA MOVIL

OBJETIVO DEL PROCESO

Contar con un procedimiento para administrar el servicio de la telefonia movil contratada
por el Consejo Nacional de Areas Protegidas, inclusive los aparatos que se adquieran
para el uso del personal.

NORMAS DEL PROCESO

1. Los servicios de telefonia movil que contrate el Consejo Nacional de Areas
Protegidas y los aparatos telefénicos que adquiera, seran utilizados por el personal
gue por la naturaleza de sus funciones requiera de una comunicacion inmediata.

2. Los servicios de telefonia movil, asi como los aparatos seran exclusivamente para
usos oficiales, desarrollo de funciones y realizacion de las actividades que conforme
a las leyes, reglamentos y normativa del CONAP les corresponden.

3. La Direccion Administrativa o Administrativa General a través de la Jefatura de
Servicios Generales, realizara los procesos de contratacion conforme la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, y sera el enlace directo con las
entidades que provean servicios de telefonia para realizar las gestiones de
contratacion de planes de telefonia de servicios nuevos, traslados, desconexiones
temporales o definitivas, programacion o reprogramacion de lineas méviles, cambios
de nUmero u otros servicios que sean necesarios.

4.  El personal autorizado para utilizar el servicio de telefonia movil, es el siguiente:

a) Secretario Ejecutivo y Subsecretario;
b) Asesor Juridico;

¢) Auditor Interno;

d) Directores;

e) Subdirectores;

f) Directores Regionales;

g) Directores Subregionales;

h) Directores de Unidades Técnicas;

i) Directores de Parques;

j) Coordinadores Técnicos; y
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k) Otro personal contratado que de acuerdo con sus funciones sea necesario,
previa autorizacion de Secretaria Ejecutiva o Subsecretaria del CONAP.

5. La Direcciéon Administrativa o Administrativa General, a través de la Jefatura de
Servicios Generales, entregara el equipo de telefonia movil al personal de las
oficinas centrales que le sea asignhado, dejando constancia por escrito, indicando las
caracteristicas y plan autorizado.

6. La Jefatura de Servicios Generales entregara, a los Delegados Administrativos de
las Direcciones Regionales, el equipo de telefonia movil para que a su vez, éstos
hagan entrega al personal que se le asigne, dejando constancia por escrito,
indicando las caracteristicas y plan autorizado.

7. Cuando la persona que tenga asignado el servicio de telefonia esté en el goce de
licencia de trabajo, esté suspendido o ausente, o por cualquier otra circunstancia,
corresponderd al Jefe Inmediato determinar si el servicio telefénico es transferido
temporalmente a otro colaborador, debiendo notificar a la Jefatura de Servicios
Generales o al Delegado Administrativo respectivo.

8.  Cuando la Secretaria 0 Subsecretaria Ejecutiva del CONAP lo considere necesario,
podra cambiar o retirar la asignacion del servicio de telefonia movil.

9. El monto de los planes de servicios de telefonia movil contratados por el CONAP,
atenderd las disposiciones siguientes:

a) El Secretario Ejecutivo y Subsecretario tendran acceso a realizar llamadas
nacionales e internacionales, adicionales a la tarifa del plan autorizado.

b) El Asesor Juridico, Auditor Interno, Directores, Subdirectores, Directores
Regionales, Directores Subregionales, Directores de Unidades Técnicas,
Directores de Parques, Coordinadores Técnicos y otro personal que le sea
asignado equipo de telefonia movil, tendran acceso a llamadas nacionales
hasta el valor maximo de la tarifa del plan autorizado.

10. En caso que el consumo mensual sea superior al plan autorizado, la persona que lo
tenga asignado debera de cubrir el excedente en un plazo no mayor de 5 dias
hébiles después de su notificacion por parte de Servicios Generales, debiendo
depositar la cantidad resultante en la cuenta bancaria que se le indique. Se
exceptian aquellos casos plenamente justificados cuando en cumplimiento de las
funciones se haya originado dicho excedente, para lo cual debera de presentar las
justificaciones del caso con visto bueno de su jefe inmediato.
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11. La Direcciéon Administrativa o Administrativa General, a través de la Jefatura de
Servicios Generales, tendra control de la asignacion del equipo de telefonia movil.
Dicho control contendrd como minimo la informacién siguiente:

a) Numero de linea asignada

b) Nombre y puesto de la persona a quien se asigna

c) Dependencia a que pertenece la persona a quien se le asigha
d) Marcay modelo del aparato asignado

e) Plan o cuota asignada

f) Cantidad de minutos que incluye el plan

g) Vencimiento del contrato

12. Los equipos de telefonia mévil deberan registrarse en tarjetas de responsabilidad
de bienes fungibles del personal a quien se le asigne.En las oficinas centrales lo
realizard el Encargado de la Seccién de Inventarios y Almacén de la Direccion
Financiera o Direccion que corresponda, y en las Direcciones Regionales los
Delegados Administrativos o Encargados de Inventarios.

13. Al finalizar la vigencia del contrato de servicio de telefonia mévil o al momento de
su renovaciéon cuando los proveedores cambien el lote de aparatos por modelos
mas recientes, el Encargado de la Seccion de Inventarios y Almacén formalizaran
acta administrativa para dar de baja al equipo,en las tarjetas de responsabilidad y
anotar el nuevo aparato telefénico.

14. En caso de extravio o robo del equipo de telefonia movil, quien lo tenga a su cargo
debera presentar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico y notificar
por escrito a la Jefatura de Servicios Generales o al Delegado Administrativo
correspondiente, a mas tardar el dia habil siguiente del hecho. La reposiciéon o el
pago del deducible del equipo moévil corre a cargo de la persona que lo tiene
asignado.

15. Cuando la entidad proveedora del servicio, proporcione cualquier bien o servicio
como producto promocional, el mismo debera ser ingresado a los registros y
controles del Consejo Nacional de Areas Protegidas, y el Secretario Ejecutivo
definird la forma de uso y distribucién de dichos productos. El personal al que le
sea asignado un bien o servicio promocional le aplican las mismas obligaciones,
prohibiciones y responsabilidades reguladas en este manual.

16. La Direccién Administrativa o Administrativa General, a través de la Jefatura de
Servicios Generales, implementara los controles que corresponden para los bienes
0 servicios promocionales, los cuales tendran calidad de bienes publicos.
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17. El personal que tenga asignado el servicio de telefonia mdvil tendra las
obligaciones siguientes:

a) Utilizar el servicio para usos oficiales, desarrollo de funciones y realizacion de
las actividades que conforme a las leyes, reglamentos y normativa del CONAP
le corresponde;

b) Atencién a las llamadas telefénicas que ingresen al nimero asignado, esto
debe de realizarse sin excepcién alguna.

c) Cuidary conservar adecuadamente el equipo de telefonia movil;

d) Reintegrar el valor que exceda del monto mensual establecido en el plan de
servicio autorizado;

e) Reponer el equipo de telefonia movil o pagar el costo de deducible cuando
esté asegurado, en caso de extravio, robo, hurto, dafio u otra situacion similar
que haga imposible el uso del equipo; vy,

f) Entregar el equipo de telefonia movil con todos sus accesorios cuando lo
determine la autoridad competente y al finalizar la prestacién de sus servicios
al CONAP.

18. El personal que tenga asignado el servicio de telefonia moévil queda sujeto a las
prohibiciones siguientes:

a) Gestionar en nombre propio ante los operadores que prestan el servicio de
telefonia movil;

b) Permitir el uso del servicio a otras personas, en forma temporal o permanente
para fines y acciones ajenas a los intereses de la institucion;

c) Realizar llamadas internacionales, salvo el caso del Secretario Ejecutivo y
Subsecretario y el personal que sea autorizado en casos especiales; y,

d) Utilizar el servicio para fines deshonestos, inmorales, delictivos o cualquier
otro uso distinto a los intereses de la Institucién.

19. El personal en relacién de dependencia que incumpla las obligaciones o incurra en
las prohibiciones establecidas en el presente acuerdo, serd responsable
administrativa, penal y civil y serd sancionado de conformidad con La Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, y demas disposiciones legales aplicables.
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PASOS PARA ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE TELEFONIA

MOVIL

RESPONSABLE
(quién lo hace)

No. de
paso

ACCION
(cbmo y cuando lo hace)

Jefatura de Servicios
Generales

1

Realiza proceso de contratacion de telefonia
movil

Jefatura de Servicios

Generales

2

Contrata planes de telefonia de servicios nuevos,
traslados, desconexiones temporales 0
definitivas, programacion o reprogramacion de
moéviles, cambios de niUmero y otros servicios que
sean necesarios

Entrega al personal de las oficinas centrales, asi
como a los Delegados Administrativos de las
Direcciones Regionales, el equipo de telefonia
movil para que a su vez, éstos hagan entrega al
personal. Se otorgara al personal que se le
asigne, dejando constancia, por escrito, de las
caracteristicas y plan autorizado

Notifica de lo actuado al encargado de la seccién
de Inventarios y Almacén

Encargado de Inventarios y
Almacén/Delegado
Administrativo

Registra equipo de telefonia movil en tarjetas de
responsabilidad de bienes fungibles, al personal a
quien se le asigna

Funcionario o colaborador

Recibe el equipo de telefonia moavil, bajo las
obligaciones siguientes:

a)Utilizar el servicio para usos oficiales, desarrollo
de funciones y realizacién de las actividades que
conforme a las leyes, reglamentos y normativa
del CONAP le corresponde;

b) Atencibn a las llamadas telefénicas que
ingresen al ndmero asignado, esto debe de
realizarse sin excepcion alguna;

c)Cuidar y conservar adecuadamente el equipo
de telefonia movil;

d)Reintegrar el valor que exceda del monto
mensual establecido en el plan de servicio
autorizado;

e)Reponer el equipo de telefonia moévil o pagar el
costo de deducible, cuando esté asegurado, en
caso de extravio, robo, hurto, dafio u otra
situacion similar que haga imposible el uso del
equipo; vy,

f) Entregar el equipo de telefonia mévil con todos
sus accesorios cuando lo determine la
autoridad competente y al finalizar la prestacion
de sus servicios al CONAP.
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9\5 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

)
-“? Consejo Nacional de PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE
_‘ Areas Protegidas TELEFONIA MOVIL

-CONAP- INICIA: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CONAP TERMINA: FUNCIONARIO O COLABORADOR

ENCARGADO DE
JEFATURA DE SERVICIOS INVENTARIOS Y FUNCIONARIO O

FASOS ASECHIR GENERALES ALMACEN/DELEGADO COLABORADOR

ADMINISTRATIVO

Realiza proceso de contratacion de
telefonia movil

Contrata planes de telefonia de
servicios nuevos, traslados,
desconexiones temporales o
definitivas, programacion o
reprogramacion de moviles, cambios
de niimero v otros servicios que

Entrega al personal de las oficinas
centrales, asi como a los Delegados
Administrativos de las Direcciones
Regionales, el equipo de telefonia
movil para que a su vez, éstos
hagan entrega al personal. Se
otorgara al personal que se le
asigne, dejando constancia, por
escrito, de las caracteristicas y plan
autorizado

-
s
o

Notifica de lo actuado al encargado
4 de la Seccion de Inventarios y
Almacén

Registra equipo de telefonia movil

en tarjetas de responsabilidad de
5 . . .

bienes fungibles, al personal a quien

se le asigna

<
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’9\ FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
“'j Consejo Nacional de PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE
.L Areas Protegidas TELEFONIA MOVIL
CONAP -CONAP- INICIA: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

TERMINA: FUNCIONARIO O COLABORADOR
ENCARGADO DE
JEFATURA DE SERVICIOS INVENTARIOS Y FUNCIONARIO O

PASOS A SEGUIR

GENERALES ALMACEN/DELEGADO COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

Recibe el equipo de telefonia movil,
bajo las obligaciones siguientes:

a) Utilizar el servicio para usos

oficiales, desarrollo de funciones y
realizacion de las actividades que
confomre a las leyes, reglamentos y
normativa del CONAP le
corresponde;

b) Atencion a las llamadas
telefonicas que ingresen al niimero
asignado, esto debe de realizarse
sin excepcion alguna;

c) Cuidar y conservar
adecuadamente el equipo de
telefonia movil;

d) Reintegrar el valor que exceda
del monto mensual establecido en el
plan de servicio autorizado;

e) Reponer el equio de telefonia
movil o pagar el costo de deducible
cuando esté asegurado, en caso de
extravio, robo, hurto, dafio u otra
situacion similar que haga imposible
el uso del equipo; vy,

f) Entregar el equipo de telefonia

movil con todos sus accesorios
cuando lo determina la autoridad \4

competente al finalizar la prestacion '
de sus servicios al CONAP
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO, RECEPCION, CUSTODIA Y
ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO HISTORICO

OBJETIVO DEL PROCESO

Contar con un procedimiento guia para las dependencias de la institucion, a efecto que
cuando trasladen la documentacion al Archivo Historico lo hagan en una forma ordenada.

NORMAS DEL PROCESO

1. Las Dependencias de CONAP deben depurar los archivos, situarlos en cajas para
su traslado al archivo historico.

2. Para el traslado de cajas al archivo historico, las dependencias deberan de elaborar
un oficio a la Seccidon de Servicios Generales indicando el motivo del traslado,
adjuntando al oficio un listado con los documentos que contiene la caja. Con esto se
notificara al encargado del Archivo Histérico, para la recepcion de las cajas.

3. Los documentos o expedientes deben de estar debidamente ordenados por fecha,
esto debe de coincidir con el listado enviado.

4, Las cajas deben de identificarse con el nombre de la dependencia y niumero de caja.

5. El encargado del Archivo Histérico, debe verificar que el contenido de la caja
coincida con el listado que proporciona la dependencia, si la informaciéon no es
correcta solicitard a quien corresponda la correccion.

6. Para solicitar un expediente o documento que se encuentre en resguardo del
Archivo Historico, la dependencia debera de hacerlo por escrito a la Seccién de
Servicios Generales, quien informara al Encargado del Archivo Histérico, para su
busqueda.

7. El Encargado del Archivo Histérico, deberd de mantener los controles adecuados
para el registro de los documentos que se encuentran bajo su custodia.

Manual de Procedimientos Administrativos
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PASOS PARA EL TRASLADO, RECEPCION, CUSTODIA'Y ENTREGA DE
DOCUMENTOS AL ARCHIVO HISTORICO

RESPONSABLE No. de ACCION
(quién lo hace) paso (cbmo y cuando lo hace)
Asistente de la Dependencia 1 Elabora solicitud dirigida a la Jefatura
de oficinas centrales de Servicios Generales, adjuntando
listado de documentos a trasladar para
que se informe al Encargado de
Archivo Histérico que puede recibir los
documentos para su resguardo.
Jefatura de Servicios 2 Informa al Encargado de Archivo
Generales Histoérico, para que atienda lo solicitado
Encargado de Archivo 3 Recibe los documentos y verifica que

Historico

los documentos enlistados sean los
que se tienen para su resguardo, de
ser correcta la informacion ingresa a su
control para el registro correspondiente.
En caso contrario notifica al asistente
para su correccion

Manual de Procedimientos Administrativos




ONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

-CONAP-

Consejo Nacional de
Areas Protegidas
-CONAP-

PASOS A SEGUIR

Elabora solicitud dirigida a Ila
Jefatura de Servicios Generales,
adjuntando listado de documentos a
trsladar para que se informe al
Encargado del Archivo Historico que
puede recibir los documentos para
su resguardo

Informa al encargado de Archivo
Historico, para que atienda lo
solicitado

Recibe los documentos y verifica
que los documentos enlistados sean
los que se tienen para su

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO, RECEPCION, CUSTODIA

Y ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO HISTORICO
INICIA: ASISTENTE DE LA DEPENDENCIA DE OFICINA
CENTRALES

TERMINA: ENCARGADO DE ARCHIVO HISTORICO
ASISTENTE DE LA JEFATURA DE
DEPENDENCIA DE SERVICIOS

OHCINAS CENTRALES GENERALES

ENCARGADO DE
ARCHIVO HISTORICO
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