ST T SRR e o R AN L AT

El Infrascrito Secretario, Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas
Protegidas i

CERTIFICA

i

Haber tenido a la vista el Acta de Consejo nimero veinte guidn dos mil catorce,

de fecha siele ge ociubre Je dos mill calorce, ia cuatl en su Punto Quinta,

Resolucion 03-20-2014, textualmente dice: '
i

“RESOLUCION 03-20-2014

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS —CONAP-. Guatemala, ﬂ’
siete de octubre de dos mil catorce. - /
EL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS {

lI \
| CONSIDERANDO: )ﬂ* /

Que e actual Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros <

aprobado mediante Resolucion 01-04-2008, debe ser aciualizado para el buen J\%k
desarrolio de las actividades: administrativas de ia institucion. & i
. 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 efectc de
aciualizar ios diferenies priocedimientos administrativos que se desarmroiian
dentro de la institucion. |

POR TANYTO:

Con base en {0 ccnsidemdaf,, isyes citadas y en lo que estipulan los Articuios:
1,2.3,4,64,97,121,125,126, de la Consiitucion Politica de la RepUlblica de
Guatemala, 1,2,4,5,6,7,18,;59,6‘0,62,63,65,66,69,70,73,7?,80 de ia Ley de
Areas Protegidas, Decreto 4-8¢ del Congreso de {a Republica de Guatemala;
80,81,82 del Reglamento dé la Ley de Areas Protegidas, Acuerdo Gubemativo
759-90 del Presidents de la ifiepébiica de Quatemala;

{
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RESUELVE:

i

H

l.- Aprobar los siguientes manuales presentados: a) “Manual da Procedimientos
Administrativos”; o) “Manuai de Procedimientos de Iz Direccién de Recursos
Humanos®; ¢) “Manual de Procedimientos de la Direccidn Financiera” o)
‘Manual de Procedimientés de {a Direccidn de Sistemas de informacién®.

.- Los manuales descritos en el punto resolutive |, sustituyen al anterior
‘Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros® aprobado mediante
Resolucion £01-04-2008, derogéndose en consecuencia dicha disposicidn.

.- La presente resolucion surte efecios a partir de su notificacion,

V.- Notifiguese a fodas las direcciones, departamentos, secciones ¥ unidades
administrativas ds la institucién.”

Por lo que extiendo, sellof ¥ firmo la presente, en Ia Ciudad de Guatemala &

cuatro de diciembre dal afio dos mil catorce; quedando contenida en dos hojas

.

de papel membretado de! Conssjo Nacional de Areas Protegidas, impresas
Unicamente en su lado anverso.
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T CONSER NACTONAL
DT ARBASR PROTEGIDAS

RESOLUCION 142-2017
SECRETARIA EJECUTIVA
CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
Guatemala, 07 de abril de 2017

e n raw Ter—s s asrwe— teh R sarsalm ] S D b e o P m e e e
EL SECRETARIO EJECUTIVO DEL CONSEJU NACIONAL UE AREAS PROTEGIDA

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo estabilecida en &l arficuln 70 de! Decreto Nimero 4-89 del Congreso de

la Republica de Guatemala, Ley de Areas Protegidas, le corresponde a la Secretarfa Fjecutiva del
Consejo Nacional de Areas Protegidas (CONAP), como autoridad administrativa y ejecutiva, dirigir
las actividades técnicas y administrativas del CONAP, asi como evaluar de oficio fas diferentes

dependencias y el personal de la institucion, con el fin de establecer normas de control interno.

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento al Decreto 14-2015 del Congreso de la Repiblica de Guatemala “Ley de
Presupuesto “de Ingresos 'y Egresos “del Estado para el Ejefcicic Fiscal dos mil diecisiete,
especificamente en su Articulo 61, establece: "Prohibicion de gastos superfluos o innecesarios y la

baja asignacion presupuestaria de la Institucion, se emiten las presentes disposiciones nomativas

~Tya Ge

para el Ejercicio Fiscal 2017",

CONSIDERANDO:

Que derivado de ia necesidad de contar con asignacion de combustible, se realizd la compra de
cupones canjeables por combustible mediante el métode de compra Licitacion, para el logro del
cumplimiento de las atribuciones del Decreto Numero 4-89 del Congreso de la Republica de

Guztemala, Ley de Areas Protegidas.

CONSIDERANDO:

Que en base al Manual Administrativo vigente y aprobado con resolucién 03-20-2014 del Consgjo
Nacional de Areas Protegidas ~CONAP- con fecha siete de octubre de dos mil catorce, en el
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE, en el numeral 14 establece “Las.
cuotas de combustible detalladas en el presente manual, de acuerdo a su necesidad podran ser
modificadas mediante resclucion emitida por el Secretario Ejecutivo del CONAP, documento que se

constiiuira parte del Manueal de Procedimientos Adminisirafivos,
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 70, del Decreto Nimero 4-89 del
Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de Areas Protegidas, y el Manual de Procedimientos
Administrativos, Procedimiento para el Control de Combustible.

RESUELVE:

Artlculo 1. Aprobacion. Aprobar los ajustes que sean necesarios identificados por La Direccion
Administrativa, relacionados con la asignacién mensual de cupones canjeables per combustibles y
lubricantes, para el cumplimiento de las actividades institucionales de Oficinas Centrales,
Direcciones Regionales y Unidades Técnicas.

Asticulo 2. Objete y ambito de aplicacién. La presente nomativa fene por objeto regularizar ¥

agenciar una mejor calidad del gasto de los cupones canjeables por combustible adquiridos por el

Consejo Nacional de Areas Prolegidas.

Articulo 3. Asignacion de cupones y/o vales de combustibles. La asignacion de los cupones de
combustible para vehiculos propledad del Consejo Nacional de Areas Proteqidas, se haré conforme
a las necesidades de cada una de las Unidades Técnicas, Direcciones Regionales y Oficinas

Cenfrales tomando en cuenta |a calidad def gasto de los mismos.
Articulo 4. Vigencia. La presente Resoiucidn regira a partir de la presente fecha.

DADO EN L DESPACHO DEL SECRETARIO EJECUTIVO
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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 niimero dieciséis guion dos mil veinticuatro de fecha veinticinco de junio de dos
mil veinticuatro, la cual en su Resolucién 01-16-2024 textualmente dice:

} “RESOLUCION 01-16-2024

Guatemala, 25 de junio 2024.
El Consejo Nacional de Areas Protegidas, con fundamento en los articulos: 1,2,5,59,62, 63, 69 literal b) e i), de la Ley de
Areas Protegidas, Decreto Nimero 4-89 del Congreso de la Replblica de Guatemala; y articulo 90 del reglamento de la Ley
de Areas Protegidas, Acuerdo Gubernativo No. 759-90, RESUELVE: |.- Aprobar la Actualizacion al Procedimiento para la
Administracion, Asignacion y Uso de vehiculos institucionales, del Manual de Procedimientos Administrativos del CONAP .-

La presente resolucion surte efectos inmediatamente, quedando facultado el Secretario Ejecutivo para darle el cumplimiento
respectivo a partir de la presente fecha; Ill.- NOTIFIQUESE."

Por lo que extiendo, firmo y sello la presente, en la Ciudad de Guatemala, el quince de julio del afo dos mil veinticuatro;

quedando contenida en una hoja de papel membretado del Consejo Nacional de Areas Protegidas, impresa nicamente en
su lado anverso,------
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CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE MEDIOS DE TRANSPORTE A
TRAVES DEL CARGO A TARJETA DE RESPONSABILIDAD

OBJETIVO DE LOS PROCESOS

Contar con el procedimiento para la administracion, solicitud, asignacion y uso adecuado
de los medios de transporte propiedad del Consejo Nacional de Areas Protegidas ~-CONAP-
0 bien que se encuentren al servicio temporal de la Institucion.

NORMAS GENERALES DE LOS PROCESOS

1. Todos los vehiculos automotores que sean propiedad o se encueniren en uso del
Consejo Nacional de Areas Protegidas e integren su flotilla deben estar plenamente
identificados con el logotipo oficial del Gobiemo de Guatemala o el que se encuentre
auterizado para ¢l efecle, ya sea por calcomania, impresién u angloge de dimensiones
visibles. Se exceptlan los casos justificados por razones de seguridad debidamente
establecidos y autorizados.

2. Los vehiculos y/o medios de transporte deben destinarse exclusivamente al
cumplimiento de actividades inherentes a los fines propios del Consejo Nacional de
Areas Protegidas. La asignacién y uso de vehiculos oficiales debe atender a las
necesidades institucionales, cumpliendo ios parametros de ia racionalidad y calidad
del gasto publico.

3. La asignacion de un medio de transporte para actividades laborales puede ser: a) Por
medio del cargo en tarjeta de responsabilidad y b) De forma temporal. Si es por medio
del cargo en tarjeta de responsabilidad del funcionario o colaborador de la Institucién
debera reaiizar ia soliciiud para ei cargo a ia Direccion Adminisirativa o Direccién
Regional, acompafando la autorizaciéon de la Secretaria Ejecutiva. Si es de forma
temporal para cumplimiento de comision de trabajo debera solicitarlo por escrito a la
Direccion Administrativa o Direccién Regional sustentando con la justificacion
respectiva y la orden de comisién correspondiente.

4. El personal que haga uso de alguno de los vehiculos o medio de transporte debera
contar con ia autorizacion por escrito respeciiva, ser mayor de 21 afios y acreditar
licencia de conducir vigente a través de fotocopia simple de la misma.

5. No se autorizara el manejo de los medios de transporte a personas ajenas a la
institucion. Salvo casos debidamente justificados y autorizados por la Direccion
Administrativa o Direccion Regional. No obstante, la persona queda sujeta a cumplir
con io requerido en el presente Manuai.

6. Es prohibido transportar personas, animales o materiales ajenos a la institucion, salvo
gue sea para alguna comision debidamente autorizada por escrito.




7.

10.

11.

12.

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

Los vehiculos de la institucién deben ser resguardados dentro de las instalaciones de
las oficinas centrales, como en las Direcciones Regionales o Subregionales, al finalizar
las actividades diarias, salvo casos debidamente justificados y autorizados por la
Direccion Administrativa o Direccion Regional. En estos casos, se debera colocar un
distintivo visible en el vehiculo que indique la autorizacion respectiva.

El horario de circulacion ordinario de los medios de transporte queda sujeto a la
jormada laboral vigente para esta Institucién. Para los casos de circulacién en horarios
extraordinarios, fines de semana, dias festivos (feriados y asuetos) se debera contar
con las autorizaciones respectivas emitidas por Direccion Administrativa o Direccion
Regional. Para estos casos autorizados se debera colocar el distintivo denominado
“USO EXCEPCIONAL AUTORIZADO” en la parte frontal y trasera del vehiculo que
permita su visualizacion, estos distintivos seran entregados por la Unidad de
Transporte en oficinas centrales y el Delegado Administrativo en el caso de las
Oficinas Regionales, quienes seran responsables de su resguardo mientras no estén
en uso. Eluso de los distintivos quedara bajo responsabilidad de a quien se le asigne,
en caso de pérdida o deterioro de los mismos, deberan realizar las notificaciones

- — . P L.

coimespondientes de manera inmediata.

El uso de los medios de transporte fuera del horario de circulacién ordinario, sin contar
con la autorizacion correspondiente, estd sujeto: a) El reintegro de los recursos
publicos determinados en su uso inapropiado; b) Quedara sujeto a la deduccion de las

responsabilidades que correspondan, conforme a lo establecido en la legislacion
vigenie.

El responsable de un medio de transporte estd obligado a velar por el buen
funcionamiento y uso de este, en los casos que corresponda debera notificar la
necesidad de realizar algun tipo de servicio de mantenimiento y reparacion.

Se encuentra terminantemente prohibido lo siguiente:

a) Utilizar los vehiculos institucionales con fines distintos a los autorizados, para
beneficio personal o de terceros.

b) Circular sin placas visibles en la parte frontal y posterior.

c) Circular con placas dobladas, deterioradas, ocultas o cubiertas de forma parcial o
total con cualquier tipo de material que impida la visualizacién, identificacion o
Ccontroi de ios venicuios.

d) Emplearlos para actividades electorales o partidistas.

e) Destinarlos para actividades comerciales.

f) Consumir bebidas alcohdlicas o fermentadas, drogas estupefacientes o cualquier
otra sustancia prohibida en su interior.

g) Modificar o variar su apariencia o su interior de fabrica o como fueron incorporados
a ia fioiiiia de ia insiiiucion, inciuyendo ia insiaiacion de equipos adicionaies a i0s
autorizados.

h) Hacer valer el cargo publico para pretender inobservar la normativa en materia de
transito u obtener un trato preferencial.

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
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CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

Regionales o Subregionales, debe cumplir con todo lo concemiente al estacionamiento
de vehiculos o motocicletas en parqueos o areas asignadas para dicho fin.

El empleado que deje de laborar para la institucion y tenga asignado en su tarjeta de
responsabilidad un vehiculo o medio de transporte, debera hacer entrega de este, por
medio de acta administrativa suscrita por la Direccién Administrativa, de no ser asi no
se firmara la solvencia respectiva.

Son responsabilidades de los empleados a los que se les asigne un medio de
transporte:

Cumplir de manera estricta con los requisitos establecidos en materia de transito
contenidos en las leyes, reglamentos, acuerdos gubemativos y demas normativas
aplicables.

Utilizar en forma racional el medio de transporte asignado, llevar control del consumo
de combustible en bitacora implementada para el efecto e informar la necesidad de

Llevar control diario de kilometraje recorrido, es responsabilidad de los Directores
Regionales y en oficinas centrales del Encargado de Transportes que los odémetros
de los vehiculos se encuentren en condiciones de funcionalidad.

En caso de accidente, dar aviso de inmediato al asesor en seguros y a la
Aseguradora, para tai moiivo se deberan soiicitar ios daios respeciivo a ia Unidad de
Transporte de la Direccion Administrativa. Se debe considerar que el seguro cubre a
conductores mayores de 21 aros.

Informar a la Direccién Administrativa por escrito de forma oficial los detalles de los
daros del vehiculo y lesiones a ocupantes, en un plazo no mayor de cuarenta y ocho
horas de sucedido el siniestro.

Las multas por concepto de transito seran responsabilidad de quien se le haya
asignado o autorizado un vehiculo o motocicleta, quien debera de informar de
inmediato al Jefe de la Unidad de Transportes de la Direccion Administrativa y hacer
efectivo el monto de la infraccion, en los casos que las multas sean cargadas a los
sistema respectivos, se verificara al responsable de acuerdo a la hora y fecha que
describa la multa.

No utilizar teléfono mévil al conducir.

La Unidad de Transporte de la Direccion Administrativa, asi como cada Direccion
Regional o Subregional se encargaran de mantener un expediente 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.




CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

v Copia de solicitudes de combustible.
v" Copia de solicitud de reparaciones.
v' Tarjeta de circulacién original

v Fotografias del vehiculo.

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

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE MEDIOS DE
TRANSPORTE A TRAVES DEL CARGO A TARJETA DE
RESPONSABILIDAD

PASO RESPONSABLE ACCION

(Cémo y Cuando lo hace)
Requiere de forma escrita a la Secretaria Ejecutiva la
autorizacién para la asignaciéon de un medio de
1 Empleado o servidor publico transporte a traves del cargo a tarjeta de
responsabilidad para desarrollo de actividades
institucionales.
Autoriza la asignacion por medio de cargo a tarjeta de
responsabilidad del Empleado o servidor publico.

= Secretario Ejecutivo o

RsiasRerEiale Notifica a la Direccion Administrativa para que se

proceda a realizar las gestiones correspondientes.
Instruye al Jefe de Transportes y Encargado de
3 Director Administrativo Inventarios realicen la asignacion y entrega del vehiculo
respectivo.

Elabora acta administrativa por medio de la cual se
asignara y hara entrega del vehiculo, detallando los
pormenores de la identificaciéon y estado fisico del
automotor.

acnrita
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Inventarios la asignacion del vehiculo automotor,
remitiendo copia del oficio de autorizacion y copia simple
del acta administrativa suscrita.

Jefe de Transporte




CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
-CONAP-

Realiza el alza y baja en las tarjetas de responsabilidad
correspondientes, remitiendo copia simple de la tarjeta
del Empleado o Servidor Publico a la Unidad de
Transportes.

5 Encargadode Inventarios

--—--———--- Fin del proceso--——------

PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION TEMPORAL DE MEDIOS DE
TRANSPORTE

PASO RESPONSABLE ACCION

Elabora oficio dirigido a la Direccion
Administrativa ¢ Direccién Regional selicitando
asignacion temporal de medio de transporte, el
cual debe incluir el Vo.Bo. de su Jefe Inmediato
cuando corresponda, adjuntando fotocopia de
nombramiento u orden de comision y copia
simple de la licencia de conducir, este
requerimiento se debe realizar con tres dias
habiles de anticipacion a la fecha estipulada de
la comisién oficial.

1 Solicitante En el caso de considerar que el vehiculo
institucional asignado, se utilizara en horario
inhabil debera gestionar ante la autoridad
competente (Direccion Administrativa en oficinas
centrales y Director Regional en oficinas
Regionales) la autorizacion correspondiente
para el uso del distintivo denominado “USO
EXCEPCIONAL AUTORIZADO’, esta
autorizacion debera ser adjunta a la solicitud
para asignacion y uso de vehiculos para efectos
de entrega del distintivo correspondiente.

o —— Recibe oficio y traslada al Departamento de

2 Ragional Servicios Generales o Delegado Administrativo a
g efecto que coordine la asignacién del automotor.
3 Jofa de/Servidos Generales Recibe providencia y remite la solicitud a la

Unidad de Transportes para efectos de analizar la




CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

-CONAP-

PASO

RESPONSABLE

ACCION

asignacion de vehiculo. Este paso aplicara
inicamente a oficinas centrales y Direccién

Regional Peten.

Jefe de Transportes / Delegado
Administrativo

Recibe comunicacion por escrito, en la cual se
instruye analizar la viabilidad de la solicitud.

a) Verifica disponibilidad de vehiculo;

b) Que el empleado o servidor publico
nombrado, posea licencia de conducir
vigente;

c) Sea mayor de 21 afios;

d) En los casos que aplique, verifica
autorizacion para uso de distintivo “USO
EXCEPCIONAL AUTORIZADO".

Si el requerimiento cumple con lo establecido y se
determina su viabilidad continua en paso 5.

Si se determina que el requerimiento no es viable
por las literales descritas, se notifica al interesado
por medio de correo electronico institucional para
su conocimiento.

Jefe de Transportes / Delegado

Administrativo

Elabora formulario de verificacion fisica de
entrega de vehiculo en acomparfiamiento del
solicitante, detallando los pormenores del
autemoter y cuande aplique, la entrega de!
distintivo “USO EXCEPCIONAL AUTORIZADQO”,
el formulario debera ser firmado de aceptacion
en el momento de la entrega y retorno de la
comision.

Solicitante

Desarroila ia comision  oficiai  bajo  su
responsabilidad cumpliendo con el contenido de
la normativa aplicable al uso adecuado de
vehiculos.

A su retomo debera notificar al Jefe de
Transportes o Delegado Administrativo para
realizar el procedimiento de entrega y recepcion
del vehiculo y distintivos. Asimismo, hara de
conocimiento al Jefe de Transportes o Delegado
Administrativo el funcionamiento del vehiculo
para evaluar el mantenimiento o reparacion del
mismo, asi como cualquier incidente al vehiculo
suscitado durante la comision.




CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

-CONAP-

PASO

RESPONSABLE

ACCION

Jefe de Transportes / Delegado
Administrativo

Al recibir notificacion del empleado o servidor
publico del retomo de la comisién, debera
proceder a recibir el vehiculo, realizando
nspeccion ocular del mismo para determinar su
estado.

a) Si se encuentra en buen estado,
continua a paso 8..

Si se verifica algun inconveniente
en el estado fisico del automotor
(golpe, rayones, abolladuras,
cristales rotos, entre otros), se
procedera a solicitar informe
circunstanciado para determinar la
responsabilidad y sufragar la
reparacion.

b)

Jefe de Transportes / Delegado
Administrativo

Si se presenta la circunstancia de la literal a) del
paso anterior, procede a archivar en el
expediente del vehiculo respectivo, anotando los
registros correspondientes en la bitacora de
control de vehiculos, describiendo kilometraje
recorrido.

Si se presenta la literal b) se debera realizar el
procedimiento respectivo.

———————— Fin del proceso-—-—-------

PROCEDIMIENTO PARA LA DEDUCCION DE RESPONSABILIDADES Y
RESTITUCION DE RECURSOS PUBLICOS POR USO INADECUADO DE
VEHICULOS INSTITUCIONALES

PASO

RESPONSABLE

ACCION
(Cémo y Cuando lo hace)

Jefe de Transporte o Delegado

1.

Durante la recepcion de un vehiculo asignado
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Administrativo

a una comision oficial, el Jefe de Transportes
o Delegado Administrativo verificara las
condiciones del automotory si se tiene indicios
de uso inadecuado del vehiculo institucional
elabora informe pormenorizado y
documentado en el cual describira los motivos
gue incentivan la sospecha, circunstancias
que pueden ser las siguientes:

a) Kilometraje excesivo al proyectado a
utilizar en el transcurso de una comision
oficial de acuerdo a la distancia requerida.

b) Por dafios a la estructura fisica tanto
interna como extema del vehiculo.

c) Porincumplimiento en la normativa para el
uso y asignacibn de  vehiculos
institucionales.

d) Oftras circunstancias que se presenten en
el uso del vehiculo institucional.

El presente procedimiento puede compulsarse
debido a circunstancias externas que
presenten indicios de uso inadecuado de
vehiculos institucionales, en este caso, seré la
Jefatura de Unidad de Transporte Ila
responsable de realizar un  informe
pormenorizado y documentado que detalle los
motivos que lo promueven como las
siguientes:

a) Por medio de informacion generada por
redes sociales (fotografias, grabaciones,
entre otras) que presenten indicios de uso
inadecuado del vehiculo institucional.

b) Denuncia ciudadana presentada en
oficinas de la entidad, llamada telefénica o
correo electrénico.

c) Por requerimiento de Instituciones
Publicas.

d) Otras circunstancias externas a la entidad.
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Director Administrativo / Director
Regional

Recibe informe pormenorizado y procede a solicitar
a la Secretaria Ejecutiva el nombramiento de una
comision de verificacion para el analisis vy
determinar la procedencia o no del reintegro de
recursos Publicos u otras sanciones que
correspondan. Esta comisién estara integrada por
un representante de la Unidad de Asuntos
Juridicos, Unidad de Asuntos Técnicos
Regionales, Direccion de Recursos Humanos y la
Unidad de Administracion Financiera.

Secretario Ejecutivo

Elabora y notifica nombramiento para la integracién
de la comisidn de verificacion.

Traslada expediente a la comision de verificacion
ara su seguimiento correspondiente.

Comisién de Verificacion

Recibe expediente y analiza el contenido de los
argumentos, documentos y ofros elementos
ntegrados al informe pormenorizado.

Solicita informe circunstanciado al solicitante
responsable del posible uso inadecuado de
vehiculo institucional, incluyendo los medios de
verificacion que considere pertinentes.

Solicitante Responsable

Elabora informe circunstanciado con medios de
verificacion respectivos y lo presenta a la
Comision de Verificacion.

Comision de Verificacion

Realiza estudio de los informes presentados a
efecto de determinar la procedencia o
improcedencia del cobio de recursos pliblicos por
uso inadecuado de las unidades vehiculares de la
Institucion y de la sanciones administrativas,
civiles o penales si correspondieran.

En el caso que se determine procedencia del
reintegro de recursos pubiicos, solicitara a la
Direccion Administrativa la cuantificacién de los
recursos publicos utilizados de forma inadecuada,
con base a la determinacién de tiempo, kilometraje
u otro soporte para el calculo respectivo, otorgado

por la Comision.
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Direcciéon Administrativa

Recibe solicitud de cuantificacion de costos y
procede a realizar informe definiendo los montos
respectivos, que sustentaran el requerimiento de
reintegro al responsable del uso inadecuado del
vehiculo.

Remite informe a la Comisién de Verificacion.

Comisién de Verificacion

Emite opinién conjunta en la cual manifiestan si es
procedente o0 no el cobro de recursos publicos por
uso inadecuado de vehiculos institucionales,
asimismo definiran si proceden sanciones contra
el solicitante responsable de tipo administrativo,
civil o penal.

Notifican el expediente a la Direccion
Administrativa para continuar con las gestiones
respectivas.

Direccion Administrativa

Realiza el requerimiento de cobro al solicitante
responsable del uso inadecuado de vehiculo
institucional.

En el caso que proceda sancién administrativa,
civil o penal remite el expediente a la Unidad
Administrativa competente para que se reaiicen
los procesos correspondientes.

10

Solicitante Responsable

Procede a realizar el deposito en concepto de
reintegro de recursos por uso inadecuado de
vehiculo institucional a la cuenta monetaria
notificada por la Direccion Administrativa.

Entrega boleta  original del reintegro
correspondiente a la Direccion Administrativa
como verificador de haber cumplido con el
requerimiento.

11

Direcciéon Administrativa

Remite boleta originai del reintegro a la Unidad de
Administracion Financiera para el registro
correspondiente.

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA REPARACION DF VFHICULOS

OBJETIVO DEL PROCESO:

Establecer el procedimiento que sea de observancia general para la reparacién de
vehiculos que sea de observancia general dentro del CONAP.

NORMAS DEL PROCESO:

1

Las Direcciones Regionales o Subregionales, pueden contratar servicios vy
reparaciones menores que no excedan del valor de mil quinientos quetzales (Q.1,
500.00) del fondo fijo asignado en la caja chica.

En el caso de servicios y reparaciones mayores del valor anterior, las Direcciones
Regionales o Subregionales, deben coordinarlas con la Unidad de Transportes de
CONAP, para que el pago al taller responsable de la reparacion del vehiculo, sea a
fravés de acreditamiento a cuenta, bajo ia responsabiiidad dei Director Regionai y
Delegado Administrativo.

Si el vehiculo no puede ser reparado en los talleres de las Regionales o
Subregionales se debe informar a la Unidad de Transporte Central, para coordinar su
traslado y reparacion.

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

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

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

. 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 de! servicio, la cua! debe contener:

La denominacién de: Factura;
 Numeracion correlativa;
Identificacion general del proveedor: Nombre completo, denominacién o
razén social del emisor, NIT, direccion del establecimiento u oficina donde
se emite ia faciura;
A nombre de CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS o CONAP
Fecha de la factura;
NIT de CONAP: 663258-0 ;

ireccicn de CONAP: 5ta. Avenida 6-068 Zona 1, Guatemala, Edif. IPM ¢
Ciudad.

o e & e
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e Descripcion; esta debera contener los rubros de: Mano de Obra,

Repuesios, Combusiibies y Lubricantes;

Las facturas no deben presentar tachones, borrones o enmiendas;

Si las facturas son cambiarias deben adjuntar recibo de caja;

Detallar Régimen Tributario del proveedor ante la SAT;

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

En el frente de la Factura, el proveedor, de preferencia debera estampar el

sello o la palabra CANCELADO;

¢ 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 reaiizara cuando proceda (Repuestos y Combustibies y Lubricantes).
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PASOS PARA LA REPARACION DE VEHICULOS

RESPONSABLE No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Cémo y Cuando lo hace)
Director Regional o Subregional Establece necesidad de realizar la reparaciéon de
un vehiculo:

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

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

Si ios vehicuios no pueden Ser reparados en ias

regionales o subregionales, se trasladara el

vehicuio a Ias oficinas ceniraies, para su

2 reparacion.

Con base en los requisitos que deben llenar los

talleres de servicios vy reparacion de vehiculos,

infa |l inidad Aa Tranon ~ ]

cereLniaate faansnae v contacta a los mismos para que coticen, si asi
procede

Taller 4 Manifiesta su aceptacion, por escrito de realizar el
trabajo

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

Realiza el servicio o reparacién y emite factura la
cual debe contener:

¢ La denominacién de: Factura;

e Numeracion correlativa;

e Identificacion general del proveedor:
Nombre completo, denominacién o razon
social del emisor, NIT, direccion del
estabiecimiento u oficina donde se emite ia
factura;

e A nombre de CONSEJO NACIONAL DE
AREAS PROTEGIDAS o CONAP
Fecha de la factura;

e  NIT de CONAP: 663258-0 ;

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

(2]
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RESPONSABLE No. De ACCION

(Quién lo hace) Paso (Coémo y Cuando lo hace)

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

e Las facturas no deben presentar tachones,
borrones o enmiendas,;

e Si las facturas son cambiarias deben
adjuntar recibo de caja;

e Detallar régimen ftributario del proveedor
ante la SAT;

o En el frente de la Factura, el proveedor, de
preferencia debera estampar el sello o la
palabra CANCELADOC;

. e El valor de la factura debera de anotarse en

numeros y letras.

Delegados Administrativos En el dorso de la Factura, se debe razonar la

compra con 2 firmas, del solicitante y del Jefe

7 inmediato superior o Director. El registro de

Almaceén se realizara cuando proceda (Repuestos

y Combustibles y Lubricantes);

Jefe Unidad de Transportes Presenta Factura a la Direccién Financiera de

CONAP.

Direccidn Financiera 9 Procede al pago de factura e informa al Jefe de la
Unidad de  Transportes 0 Delegados
Administrativo de su cancelacion.

Jefe Unidad de Transportes o 10 Anota en la Bitacora de control la reparacion
Delegados Administrativos yeaiizada ai vehicuio.

------------ Fin del proceso-----------

o
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Consejo Nacional de
Areas Protegidas -
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(Estoblone mooesidod de  realin

|reparadkin de un wehionlo

L1 S no excede de Q.1,500.00 lo

hace on fonde file asionade en b

caia chica

L.2 Si es mayor a L1,500.00 coordina

om la Uniklxl de Tronsporte del
CONAP, para e page a rawvés de
acreslitami a cuenta o ch
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PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTE

OBJETIVO DEL PROCESO:

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

NORMAS DEL PROCESO:

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

No moverse del lugar del accidente;

En caso de no tener la culpa, procurar que intervenga la policia;
Tomar el nimero 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
asesorara;

No llevar a reparacitn ningn vehicule dafado; (Previa autorizacion de

Aseguradora o del Ajustador;

i

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

Auxilic vial basico {cambio de neumaticos, pasc 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 telefénica civil/penal

Asistencia legal las 24 horas los 365 dias del afio
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El vehiculo accidentado e ingresado a un taller para su reparacién, debe de tener la
aceptacion de la reparacion 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 péliza del ramo de vehiculos

arAamnainra
S IOWI SO,

Los casos no previstos en la siguiente normativa, seran resueltos por la Secretaria
Ejecutiva o Subsecretaria Ejecutiva del CONAP, que nombrard 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

RESPONSABLE No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Cémo y Cuando 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 nimero de placa del otro vehiculo,
asi como los datos del propietario y del piloto;

e No admitir responsabilidad;

e No firmar ningun documento, debe esperar a
que llegue el Ajustador quien le asesorara;

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

Solicitar la Asistencia Vehicular que consiste en:
9 » Asistencia desde el kildbmetro cero

¢ Remolque o transporte de vehiculo

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

e Referencia Médica y de Talleres Mecanicos

e Transmisiéon 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
Asistencia Vehicular (Ajustador) Ajustador atendera la solicitud que se le haga e
indicara las acciones a seguir, va al pasc 4

3.2 En caso contrario el responsable del vehiculo
asumira los daiios.

Elabora informe pormenorizado de la situacion y

anmon 4 traslada al jefe inmediato, en un plazo no mayor de
ario o colaborador 48 horas.
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RESPONSABLE No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Como y Cuando lo hace)
Recibe informe y lo traslada a la Direccion
Jefe inmediato 5 Administrativa General, quien lo envia a la Unidad

de Transperie

Conoce por menores del accidente conforme
informe enviado y:
5.1 Da seguimiento con el ajustador, si asi

Jefe Unidad de Transporte 6 procede, continua con paso 7

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

E| vehiculo accidentado es ingresado a un taller para

SU reparacion, debe de tener ia aceptacion de ia

Funcionario o colaborador 7 Feparacion por parte de la persona responsable del

vehiculo.

Los casos no previstos seran resueltos por la

Secretario Ejecutivo o 8 Secretaria Ejecutiva o Subsecretaria del CONAP

Subsecretario

--------—-—- Fin del proceso-----------
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDBIIENTO

PROCESO PARA LA REPARACION DE VEHICULOS
: DIRECCION REGIONAL O SUBREGIONAL

R { JEFE UNIDAD DE TRANSPORTE O DELEGADOS ADMINIST RATIVOS

‘% Consejo Nacional de
i\ Areas Protegidas -

CONAP-

Esiabiece necesidod  de  realizor|
reparacion de un vehiailo

L1 S no excede de Q.1,500.00 lo|
hace con fonde fo adignade en la
|aia chica

1.2 Si es mayor a (L1, 500.00 ceonilina)
aa 2 Usidad de Tressporte del

10
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO DEL PROCESO:

Definir proceso para el control del combustible a través de los cupones o vales canjeables
y las cuotas mensuales de cada Dependencia y Regidn, 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.

3]

Los vales canjeables por combustible los entregara la Junta de Recepcidn a la
Unidad de Almacén e Inventarios de la Direccion Financiera o la Direccion que
corresponda, para su regisiro correspondienie, luego a requerimienio seran
entregados a la Jefatura de Servicios Generales de la Direccion Administrativa
General, para su distribucién, guarda y custodia.

3. La Jefatura de Servicios Generales, entregara la cuota mensual de cupones o
vales, a la Unidad de Transportes para su distribucion a las unidades
administrativas de oficinas centrales.

4. La Jefatura de Servicios Generales y el personal de las dependencias que tengan

asignados cupones o vales, seran responsables por su correcta utilizacion.

5. La Unidad de Transportes asignara combustible mensualmente a las
dependencias de la Secretaria Ejecutiva del CONAP, a través de cupones o vales
canjeabies en estaciones de servicio, de acuerdo a 1os 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 Ejecutiva Conforme solicitud dirigida a la Seccién de Transportes
Direccicnes 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 Seccion de Servicios Generales asignara 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:

Cuota mensual

Region (Valor en Q)
Regién |, Unidad Técnica Cordillera Alux 3,500.00
Region |l, Las Verapaces, Coban 5,000.00
Region Il, Semuc Champey, Coban 2,000.00
Region ll, Las Verapaces, Sub Regional Salama 3,500.00
Regién lll, Oriente, Zacapa y Trifinio 8,000.00
Region lll, Nor Oriente, Izabal 8,000.00
Region iii, Parque Nacionai Rio Duice 10,000.00
Region Ill, Punta de Manabique 9,000.00
Regién IV, Sur Oriente, Jutiapa 5,000.00
Region V, Central Chimaltenango 4,000.00
Region VI Suroccidente, Costa Sur, Retalhuleu 5,000.00
Region VI Suroccidente, Parque Sipacate Naranjo 2,000.00
Region VI, Unidad Técnica Atitlan (Rumcla), Solola 4,000.00
Region VI, Altiplano Occidental, Quetzaltenango 5,000.00
Reaqion VII, Nor Occidente, Huehuetenango 5,000.00
Region VIII, Peten 80,000.00
Region VIII, Subregional Sayaxché 5,000.00
Region Viil, Subregional Poptian 6,000.00
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Los directores de las dependencias centrales realizaran la solicitud por escrito de
cupones o vales de combustibies al Encargado de Transportes de oficinas
centrales, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes. Para hacer
efectiva la proxima solicitud de cupones y/o vales, deberan de presentar por
escrito la solicitud, liquidando sl consumo anterior con la bitacora implementada

para el efecto. (Ver anexo)

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 Transpories el despacho de ios cupones y/o vales de combustibie
para cumplir con las actividades.

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 anticipacion la liquidacion que refleje el consumo equivalente al 75% o mas de
la asignacion anterior, adjuntando las bitacoras correspondientes. Cumplido lo
anterior, se asignara la diferencia entre el saldo no consumido y la cuota asignada.

Las dependencias que administren plantas eléctricas y otros equipos que
funcionen con combustibles, previa evaluacién del Director Regional, Subdirector
Regional o Delegado Administrativo, segun 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.

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
kilometros por galdn.

Las asignaciones mensuales de cupones o vales de combustibles no son
acumulativas, razon por la cual deberan de abstenerse de realizar |a solicitud para
gestionar asignaciones adicionales.

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 dei jefe inmediaio, quedando consignado en el
nombramiento emitido. Para el efecto, se le reconocera Q1.00 por kilémetro
recorrido, el cual deberd asignarse al inicio de la comisién 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 Regionai o Subregional y tramite
correspondiente, se haran los pagos a proveedores por concepto de combustibles
en oficinas Centrales.

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

a)

b)

Recibir, custodiar, entregar, lievar coniroi y registro en forma electronica y a
través de las bitacoras, del consumo de cupones o vales;

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

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

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;
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

Registrar en el sistema electronico y en los libros autorizados por la
Contraloria General de Cuentas, la devolucion 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)

b)

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;

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

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

Elaborar el formulario Despacho de Combustible, para realizar la entrega de
los vales y/o cupones de combustible, requiriendo firma de recibido y visto
bueno correspondiente.

Registrar en el libro de control de combustibles autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, la recepcion, asignacion, devolucion y existencia de
cupones o vaies de combustibies; y
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Solicitar a las unidades a cargo de los cupones o vales, aquellos que resulten
necesarios para cubrir, como minimo, el consumo semanai promedio de los
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)

17. En

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 realizara mediante una nota en donde se
consigne el nimero correlativo, la cantidad v valor de los cupones o vales.

caso de vencimiento, destruccian, deterioro, pérdida, roho 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 reportara a donde
corresponda para que se proceda con el tramite de la reposiciéon 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 depdsito a la Cuenta
nimero GT82CBNAOIOIOO000I0430018034 "TESORERIA NACIONAL,
DEPOSITOS FONDOCOMUN -CHN- constituida en el Crédito Hipotecario
Nacional de Guatemala -CHN-,

En caso de hurto o robo, el funcionario, empleado o miembro del personal
deberéd denunciar el hecho a la autoridad competente y hacerlo del
conocimiento a la Subsecretaria o Direccion Administrativa; Direccion
Administrativa General, informando a su vez a la Unidad de Auditoria Interna,
quedando a la espera de lo que resuelva el Ministerio Publico.

18. Las cuotas de combustible detalladas en el presente manual, de acuerdo a su
necesidad podran ser modificadas mediante resolucién emitida por el Secretario
Ejecutivo del CONAP, documento que se constituira parte del Manual de
Procedimientos Administrativos.
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PASOS PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE

OFICINAS CENTRA LES
RESPONSABLE No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Como y Cuando lo hace)
Junta Receptora Recepcion vales o cupones canjeables por
1 combustible, dejando constancia en acta y los

envia a Unidad de Almacén e Inventarios

Encargado de Almacen Regisira ios vales o cupones canjeabies por

2 combustible y los traslada a requerimiento a la
Jefatura de Servicios Generales.

Jefatura de Servicios Recibe los cupones o vales para su resguardo y

Generales 3 custodia, haciéndolo del conocimiento de la Unidad
de Transportes.

Jefe Unidad de Transporte Solicita por escrito a la Jefatura de Servicios

Generaies, en ios primeros 5 dias habiies ia
asignacion mensual de Q.35,000.00, para ser
distribuida a los Despachos y Dependencias de la
siguiente forma:

Cuota mensual

[ T e Py FP
wepenaeincia (Valor en Q) *
Conforme
4 Despacho Secretaria | solicitud dirigida
Ejecutiva a Seccion de
Transportes
Conforme
Despacho solicitud dirigida
Subsecretaria a Seccion de
Transportes
Direcciones
Generales 1:900.00
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%
olamente 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 y a su vez lo informa al
Despacho y Dependencias del CONAP Central.
Despacho y Dependencias Soiicitan por escrito a ia Unidad de Transpories ia
CONAP central 6 cuota mensual, presentando fotocopia de bitacora

donde conste el consumo de los vales y/o cupones
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RESPONSABLE No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Como y Cuando lo hace)
asignados anteriormente

Recibe solicitud y verifica la Bitacora, de no haber
consumido la cuota mensual total (como minimo
7 debe ser un 75%) determina la asignacion que
corresponde y la traslada al Asistente de la Unidad
de Transportes.

Recibe solicitud y elabora el despacho de

combustible utilizado para la entrega de vales y/o

Encargado de Transportes
Oficinas Centraies

8 cupones, asimismo proporciona los vales V/o
cupones al Despacho y Dependencias de CONAP
Asistente de Unidad de Central.

[Transportes

-=mmm-mm---- Fin del proceso-----------
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
PROCESQO PARA EL CON TROL DE COMBUS 1IBLE OHUGINAS CENITRALES
INICIA: JUNTA RECEPTORA
RMINA: ASISTENTE UNIDAD DE TRANSPORTE

JEFATURA DE = JEFE UNIDAD DESPACHO Y | ASISTENTE
JUNTA ENCARGADO DE ENCARGADO DE
PASOS A SEGUIR RECEPTORA ALMACEN SERVICIOS DE DEPENDENCIAS UNIDAD DE

GENERALES  TRANSPORTE CONAPCENTRAL = TONSPORTE | roaNsPORTE

anleiu Nacional de
Areas Protegidas
-CONAP-

Recepiana s
\ jeables por "
omstanca en acia y los eavia a
Uinidad de Almacén e Inventarins

Registra los wvales o «uipones|
Hes por combustible y los

los pachos y Dey fas de ia
s 4
Cusols
Dependence ™o B §
(Velor en Q) s
Despacha s ofic fud. .
dirigicta a
Cenerdes
Despacho |5 ofic fud
| Satrsecretaia gk a
Bec uiva Servicios
Drecciones
G " 1,500.00
Departamenios 1,000 00
H riterio de distribuciin ess
4.1 Si el naima anterior es maymr o
igual al 75% se asignan les
035.000.00
42 Si el consume anterior es menor|
del 75% solamente se entregara
diferenca, para cmmpletar la custa

Intrega los vales o cupenes a b
Unidad de Transporte, mediante ada
¥ a sz vez o isforma ol Despacks y|
Dependendas del CONAP Central

Salidtan por esoile a ka Unidad de
Transporte la «cwta mensual,
6 |p do § pia de la bita
|Gonde conste & GuiswRo G€ 165 vales)
v/o cup dos anter

Redhbe solictud y revisa la Bitaoora,

de no haber cmsumide b cwia

sural total (i inimo debe ser|

un 75%) determina ka asignacidin que
de y ka trastada al A
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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 Receptiora Recepciona vales 0 cupones canjeables por
1 combustible, dejando constancia en acta y los
envia a Unidad de Almacén e Inventarios
Encargado de Almacén Registra los vales o cupones canjeables por
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 |a
asignacion mensual a ser distribuida a
Direcciones Regionaies e la siguiente forima:
Cuota
Region mensual
(Valor en Q)
Region i, Unidad Técnica Cordillera Alux 3,500.00
Region 11, Las Verapaces, Coban 5,000.00
Regiaon I, Semuc Champey, Caban 2,000.00
Regiér:n I, Las Verapaces, Sub Regional 3.500.00
Salama
Region lll, Oriente, Zacapa y Trifinio 8,000.00
Regqidn Ill, Nor Oriente, |zabal 8.000.00
4 Region lll, Parque Nacional Rio Dulce 10,000.00
Region lll, Punta de Manabique 9,000.00
Region IV, Sur Oriente, Jutiapa 5,000.00
| Region V, Central Chimaltenango 4,000.00
Region VI Suroccidente, Costa Sur, 5,000.00
Retalhuleu
Region Vi Suroccidente, Farque Sipacaie
Nargnjo HieS bl 2,000.00
SRegic":n V1, Unidad Técnica Atitlan (Rumcla) 4,000.00
olola
Region VI, Altiplano Occidental,
ngtzaltenang? 5,000.00
Regién VI, Nor Occidente, Hushuetenango 5,000.00
Region VIII, Peten _ 80,000.00
Region VIII, Subregional Sayaxché 5,000.00
Regidn VIII, Subregional Poptin 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;
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RESPONSABLE No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Cémo y Cuando lo hace)

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

Jefatura de Servicios . .
Entr los vales o cupones al Director Regional
Generales 5 ega P S

Recibe y entrega al Delegado Administrativo de la
Region, los vales o cupones, para su distribucion
Direciores Regionales 6 de acueirdo a ia solicitud, bitacora y despacho.

------------- Fin del proceso-----------
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
b) Consejo Nacional de
-"95 Areas Protegidas

-CONAP-
CONAP

PROCESO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE DIRECCIONES
REGIONALES O SUBREGIONALES Y UNIDADES TECNICAS
INICIA: JUNTA RECEPTORA

RMINA: DIRECTORES REGIONALES 7
JUNTA ENCARGADO DE A e DIRECTORES

PASOS A SEGUIR SERVICIOS
RECEPTORA ALMACEN GENERALES REGIONALES

Recepciona vales o cupones
canjeables por combustible, dejiando
constancia 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

3 resguardo y custodia, haciéndolo del
conocimiento de las Direcciones
Reagionales

Solicita por escrito a la Jefatura de
Servicios Generajes, en jos primeros 5
4 dias habiles la asignacion mensual a
ser distibuica a Dirccciones
Regionales en la siguiente forma:
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Nacional de
Areas Protegidas PROCESO PARA EL CONTROL DE COMBUSTIBLE DIRECCIONES
-CONAP- REGIONALES O SUBREGIONALES Y UNIDADES TECNICAS
INICIA: JUNTA RECEPTORA
|TERMINA: DIRECTORES REGIONALES L. o M
JUNTA  ENCARGADODE “TATRADE  piRecToREs
RECEFTORA E AI.HACEN : GENERALES REGIONALES

8, Orierte Zacapa y Trifinio &mml
[Regin B, Nor Orierte, kabdl &umﬂ
Regiin B, Parque Narional Rio Dte 10,000.00]

3on N, Purta e Marebiue a0m00]
gw.wmm 5o 00
[ReginY, Carrd Crimalrarso 4om00]
rm“suu:m, Cosia Siz, Rotzludau I'J
5,000
VI Surcetidente, Parque Siparate llil
2,000,
W1, Unidad Técnica Afitiin (Rumcla) 4
4,000,
5,000
{Region Vi, Hor Occidente, Fuineterangs 500000]
yon VI, Peten mlmq
IEl criterio de disoibuCion -

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

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

5 Entrega los vales o cupones al
Director Regionai

Recibe y entrega al Delegado
Administrativo de |a Regidn, los vales
6 o cupones, para su distribucién de
acuerdo a la solicitud, biticora y
despacho.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO DEL PROCESO:

Establecer el procedimiento que deberan seguir las Dependencias de la Institucién y las
Direcciones Regionales, para el envio de la correspondencia y su distribucién a través
de las mismas.

NORMAS DEL PROCESO:

A. CORRESPONDENCIA DE OFICINAS CENTRALES A SEDES REGIONALES Y
OTRAS INSTITUCIONES (EMPRESA CONTRATADA)

1.  Toda correspondencia debera llevarse diariamente al buzon a cargo de la Direccion
Administrativa 6 Direccion Administrativa General, de 8:00 a.m. a las 16: 30 horas.

orrespondencia debera ir en sobre carrado, ademas debe llsvar la direccidn

exacta del remitente y el nombre de la persona a quien se le envia, para evitar

N

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

4. Toda correspondencia que se reciba en la Direccion Administrativa 6 Administrativa
General después de las 14:30 horas, 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 Direccion
Administrativa 6 Direccion Administrativa General; revisara la ruta de la guia y podra
imprimirla para garantizar la entrega de la correspondencia a su destino.

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

INSTITUCIONES
RESPONSABLE No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Cémo y cuando lo hace)

Asistente Dependencia

Entrega a la Asistente de la Direccion
Administrativa ¢ Direccion Administrativa General,
la correspondencia a enviar en sobre sellado
identificando remitente y destinario, estampando la

1 hora y fecha en el reloj marcador; en horario de
Interesada ,
8:00 a 16:30 horas y colocando la guia para el
envio correspondiente, la cual sera proporcionada
por la Asistente de la Direccion Administrativa
General
Asistente de la Direccion Recibe la correspondencia y la deposita en el
Administrativa ¢ Direccién 2 buzén asignado para que el mensajero de la
Administrativa General empresa contratada la recoja.
Mensajerc de la empresa 3 Recoge documentos a2 eniregar, a las 14:30 horas
contratada y son entregados a su destino al dia siguiente
Asistente de la Direccion Verifica la ruta de las gufas de envio para
Administrativa 6 Direccion 4 comprobar que la correspondencia fue entregada a

Administrativa General

su destino

--=---------- Fin del proceso--------—--
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
’9\ Consejo Nacional de PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE CORRESPONDENCIA DE
L"‘ Areas Protegidas OFICINAS CENTRALES A OTRAS INSTITUCIONES
-CONAP- INICIA: DEPENDENCIA

RMINA: ASISTENTE DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
GENERAL

CONAP

ASISTENTE
ASISTENTE DIRECCION ESA
No. PASOS A SEGUIR DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA © “mg‘;‘:f;if;‘::
INTERESADA ADMINISTRATIVA
 GENERAL

Entrega a la Asistente de la Direccién
Administrativa ¢ Administrativa
General, la correspondencia a emviar
1 en cobre sollado idontificando
remitente y destinatario, estampando
la hora y fecha en el reloj marcador;
en horario de 8:00 a 14:30 hrs.

Recibe la correspondencia y la
2 deposita en el buzén asignado para
aue el mensaiero la recoia

Recoge documentos a entregar, a las|
3 14:30 hrs. y los distribuye a los
destinos solicitados

Entrega copia de recepcion de ios
documentos, por parte de los
4 destinatarics, a Asistonte da |2
Direccién Administrativa 6
Administrativa General

5 Recibe copias de recepcién y archiva
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B. CORRESPONDENCIA DE DIRECCIONES REGIONALES A OFICINAS CENTRALES
(EMPRESA CONTRATADA)

1.  La correspondencia que envien las Direcciones Regionales, debe ser dirigida a la
Asistente de la Direccion Administrativa 6 Direccion Administrativa General,
CONAP,

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

3.  Si se tiene correspondencia para varios Departamentos de CONAP Centrai, deben
enviarlos en un solo sobre identificandolos correctamente para que la Direccion
Administrativa 6 Direccion Administrativa General se encargue de entregarlos a sus
destinatarios, esto conllevara a economizar costos.

4. Flservicio 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 envio 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 No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Coémo y cuando lo hace)
Envia por medio de mensajeria externa la
documentacion dirigida a la Asistente de la
. » : Direccion Administrativa o} Direccion
Direccion Regional 1 Administrativa General, CONAP, identificando
el sobre de acuerdo a su contenido y
consignando el nombre exacto del destinario
Mensajero de la empresa 2 Recibe correspondencia y entrega en Oficinas
contratada Centrales
3 Recibe documentos, verifica informacion y se

Asistente de ia Direccion
Administrativa ¢ Direccion
Administrativa Generai

coimuiica con los destinalarios para gue sean
ellos, quienes recojan la correspondencia, para
eilo debera de iievar ei coniroi de ia recepcioén

de documentos.

---------- -== Fin del proceso==-==ss==-
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

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

i’v Consejo Nacional de
f\ Areas Protegidas

-CONAP-

ASISTENTE DE LA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA O
ADMINISTRATIVA
GENERAL O PERSONAL
ASIGNADO

PASOS A SEGUIR DIRECCION REGIONAL MENSAJERIA

externa la documentacion dirigida a
la Asistente de [Ia Direccion
Administrats 6  Admini m
General, CONAF, Wdeniificando ei
sobre de acuerdo a su ootenido y|
consignando el nombre exacto del
-

2 Recibe correspondenda y la entrega
en Oficinas Centrales

Recibe documentos, verifica
informacion y se comunica con los
dectinatarios para gque sean ellos,
quienes recojan la correspondencia,
para ello debera de llevar el control
de la recepcion de documentos.
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PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR EL SERVICIO DE TELEFONIA
MOVIL

OBJETIVO DEL PROCESO:

Contar con el procedimiento para administrar el servicio de la telefonia mévil 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 contrale el Consejo Nacional de Areas
Protegidas y los aparatos telefénicos que adquiera, seran utilizados por el personal
que por la naturaleza de sus funciones requiera de una comunicacién inmediata.

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

3. La Direccién Administrativa 6 Administrativa General a través de la Jefatura de
Servicios Generales, realizaré 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
contratacién de planes de telefonia de servicios nuevos, traslados, desconexiones
temporales o definitivas, programacion o reprogramacion de lineas méviles, cambios
de nlimero u otros servicios que sean necesarios.

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

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

c) Auditor Interno;

d) Directores de Oficinas Centrales;

e) Subdirectores;

f) Directores Regionales;

g) Directores Subregionales;

h) Directores de Unidades Técnicas;

i) Directores de Parques;

i) Coordinadores Técnicos; y

k) Otro personal contratado que de acuerdo con sus funciones sea necesario,
previa autorizacion de Secretaria Ejecutiva o Subsecretaria del CONAP.
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5. La Direccion Administrativa 6 Administrativa General, a través de la Jefatura de
Servicios Generaies, entregara ei equipo de telefonia movii al personal de las
oficinas centrales que le sea asignado, dejando constancia por escrito, indicando las
caracteristicas y plan autorizado.

6. La Jefatura de Servicios Generales entregard, 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,
correspondera al Jefe Inmediato determinar si el servicio telefonico es transferido
temporalmente a otro colaborador, debiendo notificar a la Jefatura de Servicios
Generales o al Delegado Administrativo respectivo.

8. Cuando la Secretaria o Subsecretaria Ejecutiva del CONAP lo considere necesario,
podra cambiar o retirar la asignacién del servicia de telefonia mavil.

9. El monto de los planes de servicios de telefonia movil contratados por el CONAP,
atendera 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 moévil, 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
habiles después de su notificacion por parte de Jefatura de Servicios Generales,
debiendo depositar |la cantidad resultante en la cuenta bancaria que se le indique.
Se exceptlian 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.

11. La Direccion Administrativa 6 Administrativa General, a través de la Jefatura de
Servicios Generales, tendra control de la asignacion del equipo de telefonia mavil.
Dicho control contendra como minimo la informacion siguiente:
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14,

15.

16.

17.
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a) Nudmero 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 asigna
d) Marca y modelo del aparato asignado

a Bian n H
)} Plan o cuota asignada

f) Cantidad de minutos que incluye el plan
g) Vencimiento del contrato

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

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

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 reposicion o el
pago del deducible del equipo movil corre a cargo de la persona que lo tiene
asignado.

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
definira 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.

La Direccion Administrativa 6 Administrativa General, a través de la Jefatura de
Servicios Generales, implementara los controles que corresponden para los bienes
o servicios promocionales, los cuales tendran calidad de bienes publicos.

El personal gque tenga asignado el servicio de telefonia movil tendra las
obligaciones siguientes:
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Utilizar el servicio para usos oficiales, desarrollo de funciones y realizacion de
las actividades que conforme a las leyes, regiamentos y normativa del CONAP
le corresponde;

Atencion a las llamadas telefonicas que ingresen al numero asignado, esto
debe de realizarse sin excepcidn alguna.

Cuidar y conservar adecuadamente el equipo de telefonia movil;

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

Reponer el equipo de telefonia movil o pagar el costo de deducible cuando
eslé asegurado, en caso de exiravio, robo, hurio, dafio u oira situacion similar
que haga imposible el uso del equipo; vy,

Entregar el equipo de telefonia moévil con todos sus accesorios cuando lo
determine la autoridad competente y al finalizar la prestacion de sus servicios
al CONAP.

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

d)

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

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

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

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

El personal en relacion de dependencia que incumpla las obligaciones o incurra en
las prohibiciones establecidas en el presente manual, sera 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 No. de ACCION
(Quién lo hace) Paso (Como vy cuando lo hace)
Jefatura de Servicios Realiza proceso de contratacion de telefonia
Generales 1 mavil.
2 Contrata planes de telefonia de servicios nuevos,
traslados, desconexiones temporales 0

definitivas, programaciéon o reprogramacion de
moviles, cambios de nimero y otros servicios que
sean necesarios

Jefatura de Servicios 3 Entrega al personal de las oficinas centrales, asi
Generales como a los Delegados Administrativos de las
Direcciones Regionales, el equipo de telefonia
mavil para que a su vez, estos hagan entrega al
personal. Se otorgara al personal que se le
asigne, dejando constancia. por escrito, de las
caracteristicas y plan autorizado

4 Notifica de lo actuado al encargado de la seccién

de Inventarios y Almacén

Jefe de Inventarios y Registra equipo de teiefonia movil en tarjetas de
Almacén/Delegado 5 responsabilidad de bienes fungibles, al personal a
Administrativo quien se le asigna.

Funcionario o colaborador Recibe el equipo de telefonia movil, bajo las

obligaciones siguientes:

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

b) Atencion a las llamadas telefdnicas que
ingresen al numero asignado, esto debe de
6 realizarse sin excepcion alguna;

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

d)Reintegrar el valor que exceda del monto
mensual esiabiecido en ei pian 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, dafo u otra
situacion similar que haga imposible el uso del

equipo; y,
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f) Entregar el equipo de telefonia movil con todos
sus accesorios cuando io determine ia
autoridad competente y al finalizar la prestacion
de sus servicios al CONAP.

mmmmm—————— Fin del proceso------
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTOC PARA ADMMNS“!'RAR EL SERVICIO DE TELEFONIA
VIL
INICIA: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

TERMINA: FUNCIONARIO O COLABORADOR

| JEFEDE
JEFATURA DE SERVICIOS INVENTARIOS Y FUNCIONARIO ©
GENERALES ALMACEN/DELEGADO COLABORADOR

 ADMINISTRATIVO

Consejo Nacional de
Areas Protegidas
-CONAP-

PASOS A SEGUIR

de nimero y otros servicios que sean
necesarios

Entrega al personal de las oficinas
centrales, asi como a los Delegados
Administrativos de las Direcciones
Regionaies, e equipo de belefonia
3 movil para que a su vez, éstos hagan
entrega al personal. Se otorgara al
personal que se le asigne, dejando|
constancia, por escito, de las
caracteristicas y plan autorizado

Notifica de lo actuado al encargado)
4 de la Secddon de Inventarios y
Almacen

Registra equipo de telefonia mévil en
5 tarjetas de responsabilidad de bienes
fungibles, al personal a quien se le
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Consejo Nacional de PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR EL SERVICIO DE TELEFONIA
Areas Protegidas

-CONAP-

JEFATURA DE SERVICIOS INVENTARIOS Y FUNCIONARIO O
GENERALES  ALMACEN/DELEGADO COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

PASOS A SEGUIR

Redbe el equipo de telefonia mowil,

a) Utilizar & servicio para usos
oficiales, decarmollo de funciones vy
realizacion de las adividades que
confomre a las leyes, reglamentos y|
normativa del CONAP le corresponde;

b} Abendén 2 las llamadas
telefénicas que ingresen al niimero)
asignado, esto debhe de realizarse sin
excepcion alguna;

c} Cuidar y conservar adecuadamenie|
el equipo de telefonia mévil;

d) Reintegrar el valor que exceda del
monto mensual estableddo en el plan
de servicio autorizado:

€) Reponer el equio de telefonia mévil
© pagar ei costo de dedicibie cuando)
esté asegurado, en caso de extravio,
robo, hurin, dafic u otra sitmacién
similar que haga imposible el uso del
equipo; Y,

f) Entregar el equipo de telefonia
mdvii ocon iDGos sSiS acoesonios
cuando lo determina la autoridad
competente al finalizar Ia prestacidn
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 el procedimiento guia para las dependencias de la Institucidn, a efecto que
cuando trasladen la documentacion al Archivo Histérico lo hagan en una forma ordenada.

NORMAS DEL PROCESO:

1. Las Dependencias de CONAP deben depurar los archivos, situarlos en cajas
debidamente identificadas para trasladarla al archivo historico.

. 2.  Para el traslado de cajas al archivo historico, las dependencias deberan de elaborar
un oficio a la Seccion de Servicios Generales indicando el motivo del traslado,

adjuntando al oficio un listado con los documentos que contiene la caja. Con esto se

nofificara ai encargado dei Archivo Historico, para ia recepcion de ias 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 nimero 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 informacién no es
correcta solicitara 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 Generaies, quien informara ai Encargado dei Archivo Historico, para su
busqueda.

7. El Encargado del Archivo Histdrico, debera de mantener los controles adecuados
para el registro de los documentos que se encuentran bajo su custodia.
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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 (Cémo vy cuando lo hace)

Elabora solicitud dirigida a la Jefatura
de Servicios Generales, adjuntando
listado de documentos a trasladar o

Asistente de ia Dependencia 1 requerir para que se informe al

de Oficinas Centrales Encargado de Archivo Historico que
puede recibir los documentos para su
resguardo o en su defecto entregar lo
solicitado.

Jefatura de Servicios 2 Informa al Encargado de Archivo

Generales Historico, para que atienda lo solicitado
Recibe los documentos y verifica gue
los documentos enlistados sean los

Encargado de Archivo que se tienen_para su._re'sguardo, de

Histarico 3 ser correcta la qurmamon ingresa a su
control para el registro correspondiente.
En caso contrario notifica al asistente
para su correccion.

. 4 En caso de solicitud, entrega los

Eréiz:%ido de Archivo documentos requeridos a través de
conocimiento para su consulta.

Asistente de la Dependencia 5 Elabora ]istadc_m con los doqtfmentos

de Oficiras Cefitrales consultados objeto de devolucién, para
su resguardo.

Encargado de Archivo 6 Procede de acuerdo a lo detallado en el

Histarico

Punto 3.

mmmmmmmmmann= FiN d€] Procesosss=--
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Consejo Nacional de PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO, RECEPCION, CUSTODIA Y
Areas Protegidas ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO HISTORICO
-CONAP- INICIA: ASISTENTE DE LA DEPENDENCIA DE OFICINAS
CENTRALES

TERMINA: ENCARGADO DE ARCHIVO HISTORICO
ASISTENTEDELA  JEFATURA DE

PASOS A SEGUIR DEPENDENCIA DE SERVICIOS mi':f'cgf::‘%:fm

SRS OFICINAS CENTRALES =~ GENERALES

Elabora solicitud dirigida a Ila
Jefatura de Servicios Generales,
adjuntando listado de documentos a
trasladar o requerir para que se
informe al Encargado del Archivo
Historico que puede recibir los
documenios para su resguardo o
su defecto entregar lo solicitado.

Informa al encargado de Archivo
2 Historico, para que atienda Ilo
solicitado

Recibe los documentos y verifica que
los documentcs enlistados sean los
que se tienen para su resguardo, de
ser correcta la informacion ingresa a
su control parm el registro
correspondiente. En caso contrario
|notifica al Asistente para su

En caso de solicitud, entrega los
4 documenios requeridos a iravés de
conocimiento para su consulia.

Elabora listado con los documentos
5 consultados objeto de dewvolucion,
para su resquando.

|Procede de acuerdo a lo indicado en
el Paso 3.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
ARRENDAMIENTOS DE BIEN INMUEBLE

CBJETIVC DEL PROCESC:

Contar con un procedimiento que permita crientar al personal del CONAP, para la
contratacion de arrendamientos de bien inmueble para el cumplimiento de las actividades
sustantivas de la institucion.

NORMAS DEL PROCESO:

1. En el caso de nuevas contrataciones y de continuidad del servicio de arrendamiento,
los delegados administrativos y asistente de servicios generales, seran responsables
de solicitar al propietario del bien inmueble durante el penultimo mes del afio anterior
a la vigencia del nuevo contrato, los documentos siguientes:

PROPIETARIO:

item Descripcion

1 Propuesta del oferente: Describe las caracteristicas del inmueble a arrendar,
monto de la renta mensual incluye IVA, plazo del arrendamiento, numero de
cuenta y nombre de la cuenta y banco para realizar el depdsito, nimero de
teléfono, direccion para recibir notificaciones y correo electronico.

2 | Certificacion reciente del Registro General de la Propiedad del inmueble a
arrendar en original (emitida con tres meses anteriores a la propuesta).

3 | Acta Notarial de Declaracién Jurada, en la que conste que el propietario del
inmueble no es moroso del Estado (art. 19 y 80 de la Ley de Contrataciones
del Estado).

4 | Fotocopia legalizada del documento de identificacion (DPI)

5 | Fotocopia legalizada del NIT, de preferencia RTU actualizado.
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REPRESENTANTE LEGAL:
item Descripcion
1 Propuesta del oferente: Describe las caracteristicas del inmueble a

arrendar, monto de la renta mensual incluye IVA, plazo del arrendamiento,
niimeio de cuenta y nombre de la cuenta y banco para realizar el deposito,
nimero de teléfono, direccion para recibir notificaciones y correo
electronico.

2 Certificacion reciente del Registro General de la Propiedad del inmueble a
arrendar en original (emitida con tres meses anteriores a la propuesta).

3 Acta Notarial de Declaracion Jurada, en la que conste que el propietario
del inmueble no es moroso del Estado (art. 19 vy 80 de la Ley de
Contrataciones del Estado).

4 Fotocopia legalizada del documento de identificacion del representante
legal.
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RTU aciualizado.

6 Fotocopia legalizada del Acta Notarial de nombramiento y su respectiva
inscripcion.
7 Fotocopia legalizada de la Patente de Comercio de Empresa y de

Sociedad (persona juridica).

8 Testimonio o fotocopia legalizada de la escritura constitutiva de la
Sociedad o Fideicomiso segun sea el caso.

2. Los delegados administrativos de las Regionales deberan presentar en los primeros 5
dias habiles del mes que corresponda, a la Seccion de Servicios Generales el
expediente para pago del servicio de arrendamiento del bien inmueble.

RS S —

Los Directores Regionaies, Subregionaies y Jefe de Servicios Generaies son
responsables de verificar el uso adecuado de las instalaciones arrendadas.

w
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Los Directores Regionales, Subregionales y Jefe de Servicios Generales son
responsables de verificar que los inmuebies arrendados cumpian con los requisitos
de las especificaciones detalladas en el contrato suscrito.

Para el caso de la liquidacion del contrate a final del sjercicio fiscal, los Directores
Regionales, Subregionales y Jefe de Servicios Generales seran responsables de
velar por el cumplimiento de pago, en su totalidad por el servicio de arrendamiento
del bien inmueble.

Cuaiquier modificacion ai bien inmuebie arrendado debera contar con ia aprobacion
del propietario y justificado para el caso de las Direcciones Regionales y
Subregionales a la Coordinacién de Regionales y la Sede Central a la Direccion
Administrativa 6 Administrativa General, esto con la finalidad de obtener las
autorizaciones correspondientes.
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PASOS PARA LA CONTRATACION DE ARRENDAMIENTOS DE BIEN

INMUEBLE
RESPONSABLE No. De ACCION
(Quién lo hace) Paso (Cémo v Cuando lo hace)
1 Establece la necesidad de solicitar el
arrendamienio de un bien inmuebie para ei
Director Regional, Subregional funcionamiento de la oficina a su cargo.
6 Jefe de Servicios Generales
4 Elabora oficio dirigido a la Coordinacion de

Regionales, justificando la necesidad del
arrendamientc de un bien inmueble para la
. Regional ¢ Subregional. En el caso de la sede
central el oficio se dirige al Director Administrativo
General o Director Administrativo.

Eiabora ia Soiicitud de Compra, deiaiiando ei
requerimiento planteado, integrando el expediente
con los documenios requeridos para la
3 contratacion y lo remite a la Coordinacion de
Regionales. En el caso de la sede central se
remite al Director Administrativo General o Director
Administrativo.

Analiza v evallia la propuesta de arrendamiento;
en caso de acceder a la solicitud elabora
documento para traslado a la Seccién de Servicios

Delegado Administrativo,
Asistente de Servicios Generales

Coordinador de Regionales, Generales, mismo que deberad contar con el
Director Administrativo General 4 Vo.Bo. de la Sub-Secretaria. En caso de denegar
0 Director Administrativo la propuesta la remite nuevamente al Director
Regional, Subregionali ¢ Jefe de Servicios
Generales para atender las observaciones
. vertidas.

Examina la documentacion presentada, si el
expedienie cumpie con ios requisiios de meériio,
emite Dictamen Técnico, posteriormente traslada el
expediente ai Departamento Juridico.

Jefe de Servicios Generales 5

Analiza el expediente de contratacion y en base al
requerimiento y documentos adjuntos emite: i)
Dictamen Legal ii) proyecto de resolucion de
aprobacion de tramite iii) proyecto de contrato de
arrendamiento de bien inmueble iv) declaracién
jurada del Secretario Ejecutivo. Traslada el
expediente a Secretaria Ejecutiva para que se
fome en consideracidn  los  documenios

presentados.

Analista 6 Asesor Juridico 6
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RESPONSABLE
(Quién lo hace)

No. De
Paso

ACCION
(Como y Cuando lo hace)

Secretario Ejecutivo

7

Aprueba el proyecto de resolucion de aprobacion
de tramite y traslada a la Seccion de Compras el

nvpndinni’n Nnara il N |hii(:':.:r*ir'1n
TAPCINTT VD T O R S T

Jefe de Compras

8

Recibe expediente y efectua la publicacion en el
Sistema de GUATECOMPRAS de ia Resoiucion
de aprobacion de tramite y documentos que
integran ei expediente, posteriormente trasiada ei
expediente a la Seccién de Presupuesto de la
Direccion Financiera.

Jefe de Presupuesto

10

Emite Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
a través del Sistema de Gestion —SIGES- y remite
el expediente al Departamento Juridico.

Analista 6 Asesor Juridico

11

| de arrendamiento de un bien inmuedie y trasiada

Elabora proyecto de oficio de traslado a la
Secretaria General de la Presidencia, para obtener]
la delegacion de firma de la propuesta de contrato

expediente a Secretaria Ejecutiva del CONAP.

Secretario Ejecutivo

12

Aprueba proyecio de oficio de irasiado y remiie ei
expediente a Secretaria General de la Presidencia.

Secretaria General de la
Presidencia

13

Emite delegacion de firma para el contrato de|
arrendamiento de un bien inmueble y notifica el
expediente a CONAP.

Director Juridico

Emite el contrato de arrendamiento de un bien|
inmueble y lo traslada a Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva

15

16

Suscribe contrato administrativo de arrendamiento
con el propietario del bien inmueble, incorpora
fianza de cumplimiento al expedienie.

Emite oficio de traslado de expediente a Secretaria
General de la Presidencia, para aprobacion del
contrato administrativo de arrendamiento.

Secretaria General de la
Presidencia

£ ¥4

Emite resolucién de aprobacién de Contrato vy
notifica a CONAP.

Jefe de Servicios Generaies

18

19

Notifica copia del contrato a la Unidad de Registro
de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.

Traslada a la Seccion de Compras para su
publicacion en el portal de GUATECOMPRAS copia
simple de los siguientes documentos: i) acuerdo
administrativo de aprobacién de contrato, i)
Dictamen de Secretaria General, iii) Oficio de
traslado de Contrato, iv) contrato administrativo de
arrendamiento.

Jefe de Compras

20

Publica en el portal de GUATECOMPRAS, los
documentos correspondientes.
----------- Fin dei proceso-----------
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Conscje Nacionsl de PROCESO PARA LA DE BEN INMUEBLE
Arems Protegides

CONAP

COORDINADOR DE = i —
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS
BASICOS

OBJETIVO DEL PROCESO:

Brindar una guia para la administracién de servicios basicos que permita cumplir con una
estructura de control interno optima y facilite su ejecucion.

NORMAS DEL PROCESO:

1

Los delegados administrativos son responsables de determinar la necesidad de
adquirir los servicios basicos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de las sedes
regionales y subregionales ademas de iniciar el procesc para la contratacion del
servicio.

La contratacion de servicios basicos debera ser solicitada a través de oficio por el
Director Regional o Subregional, acompariando para el efecto las justificaciones
pertinentes. Esta solicitud debera ser dirigida al Coordinador de Regionales quien
evaluara vy determinara acceder a lo requerido informando a la Direccion
Administrativa 6 Administrativa General.

Es responsabilidad de los Delegados Administrativos y Asistente de Servicios
Generales. realizar las gestiones pertinentes para obtener en el tiempo prudencial, las
facturas o documentos por los servicios basicos utilizados, para iniciar el proceso de
pago.

Los pagos de servicios basicos (Energia Eléctrica, Agua Potable y Telefonia Fija), en
el caso de ser realizados por caja chica deberan ser cancelados por lo menos 2 dias
antes de la fecha de su vencimiento.

Los expedientes para pago de servicios basicos (Energia Eléctrica, Agua Potable y
Telefonia fija) gestionados a través de acreditamiento a cuenta, deberan ser
trasladados a la Seccion de Servicios Generales, por lo menos 15 dias antes de la
fecha de su vencimiento. Esto con la finalidad de abarcar los tiempos del
procedimiento de pago en la Seccidn de Compras vy la Direccidn Financiera para
evitar el vencimiento de las facturas.

Los Delegados Administrativos y Asistente de Servicios Generales, seran los
responsables por los recargos en concepto de mora, multas e intereses, cargados al
monto por los servicios basicos utilizados y deberan sufragar el costo por estos
conceptos antes de efectuar el pago total de la factura por servicios.
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En el caso de expedientes incompletos, con informacion erronea o que presenten
atrasos en ia entrega; los mismos seran devueltos por ia Seccion de Servicios
Generales sin responsabilidad alguna; atribuyendo la responsabilidad ante cualquier
situacion que resultara a la Regional, Subregional o Asistente de Servicios Generales.

En el caso de suspension de servicios basicos por falta de pago, el Director Regional
0 Subregional con el Delegado Administrativo seran conjuntamente responsables por
el pago de reconexién de los servicios, monto que no podra ser en ningin caso
pagado con fondos de la Institucion. Asimismo deberan trasladar copia del recibo de
pago de reconexion y justificaciones que amerite ei caso a ia Seccion de Servicios
Generales para su registro correspondiente.

Los delegados administrativos son responsables de enviar copia de! expediente de
pago de servicios basicos cancelados a través de Caja Chica, a mas tardar 2 dias
después de cancelados, esto con la finalidad de registrar los pagos en los controles
implementados para los servicios basicos.

Los delegados administrativos deberan enviar durante los primeros 10 dias
calendarios de enero de cada ejercicio fiscal, la programacion anual de pagos de los

servicios de energia eléctrica, agua potable y telefonia fija a la Seccion de Servicios
Generales.

Los Directores Regionales, Subregionales y Jefe de Servicios Generales son
responsables de verificar el uso adecuado y racional de los servicios basicos
suministrados.
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PASOS PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS
SEDE CENTRAL

RESPONSABLE No. De ACCION

(Quién lo hace) Paso (Cémo y Cuando lo hace)
Recepcién de factura o documento para pago
de servicios basicos (Energia Eléctrica, Agua
Potable, Telefonia Fija).

Asistente Servicios Generales 1

2 Verifica el contenido vy detalles de la factura o
documento para pago, estableciendo si el valor
total lo integra cargos por mora, multas o
intereses, si los hubiera debera reintegrar o

pagar a donde corresponda.

Razona al dorso de la factura o documento
para pago y elabora el cuadro de pago firmado
y sellado.

Analiza expediente y firma factura al dorso y
Jefe de Servicios Generales 4 cuadro de pago, autorizando el desemboiso

para cancelar los servicios basicos.

5 Verifica disponibilidad de caja chica, i) de contar
con saldo, elabora cheque para pago, ii) de no

contar con saldo, se procede de acuerdo al paso
8.

Asistente Servicios Generales

De acuerdo a la verificacion del paso 2,
6 procede a reintegrar el monto por concepto de
moras, multas o intereses y realiza el pago
ante el proveedor del servicio.

Registra en los controles implementados para
Jefe de Servicios Generales 7 los servicios basicos, la informacion referente
al pago realizado.

--- Fin del proceso a través Caja Chica ---

Asistente Servicios Generales

8 Integra el expediente de pago, para depésito a
través de acreditamiento a cuenta monetaria
(Solicitud de Compras, factura debidamente

Asistents da Sanvicios razonada y firmada, cuadro de pago).

Generales -
De existir cargos por concepto de moras,

9 multas e intereses, completa depésito
monetario y lo realiza a la cuenta numero
GT82CHNAD1010000010430018034
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“TESORERIA  NACIONAL, DEPOSITOS

FONDG
COMUN -CHN- constituida en el Crédito
10 Hipotecario Nacional de Guatemala -CHN-.

El triplicado de la boleta de depdsito monetarios
lo integra al expediente para pago,; trasladando
el expediente original a la Seccion de Compras
para su pago y copia a la Jefatura de Servicios
Generales para el archivo correspondiente.
1 Registra en los controles implementados para
Jefe de Servicios Generales los servicios basicos, la informacion referente al
pago realizado.

-==e-eeee—— Fin del proceso
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PASOS PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS
DIRECCIONES REGIONAL Y SUBREGIONALES

RESPONSABLE
(Quién lo hace)

No. De
Paso

ACCION
(Coémo y Cuando lo hace)

Delegado Administrativo

(0]

Recepcion de factura o documento para pago de
servicios basicos (Energia Eléctrica, Agua Potable,
Telefonia Fija).

Verifica el contenido y detalles de la factura ©
documento para pago, estableciendo si el valor
totai io integra cargos por mora, muitas o intereses,
si los hubiera debera reintegrar o pagar a donde
corresponda.

Razona al dorso de la factura o documento para
pago y elabora el cuadro de pago firmado vy
sellado.

Director Regional o
Subregional

Analiza expediente y firma factura al dorso y cuadro
de pago, autorizando el desembolso para cancelar
108 servicios basicos.

Verifica disponibilidad de caja chica: i) de contar con
saldo, elabora cheque para pago, i) de no contar
con saldo, se procede de acuerdo al paso 9.

Delegado Administrativo

De acuerdo a la verificacion del paso 2, procede a
reintegrar el monto por concepto de moras, muitas
o intereses y realiza el pago ante el proveedor del
servicio.

Traslada copia del expediente de pago a la
Seccion de Servicios Generales.

Jefe de Servicios Generales

Registra en los controles implementados para los
servicios basicos, la informacion referente al pago
realizado.

--- Fin del proceso a través Caja Chica ---

Delegado Administrativo

_cuadro de pagos)

Traslada a la Seccion de Servicios Generales el
expediente de pago para efectuar deposito a través
de acreditamiento a cuenta monetaria (Solicitud de
Compras, factura debidamente razonada y firmada,

Jefe de Servicics Generales

Recibe el expediente de merito y verifica el
contenido y detalles de la factura, para establecer
cobros por concepto de moras, multas e intereses.
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11 De existir cargos por estos conceptos, requiere al|
Delegado Administrativo efectuar el deposito
monetario por el monto total de estos cobros.

12 Completa informacion para depdsito monetario y lo

realiza a la cuenta constituida nimero

GT82CHNAOQ1010000010430018034 "TESORERIA|
‘ NACIONAL, DEPOSITOS FONDO

Delegado Administrativo COMUN -CHN- constituida en el Crédito Hipotecario

Nacional de Guatemala -CHN-.

Traslada triplicado de la boleta de depdsito a la
13 e o
Seccién de Servicios Generales.
Recibe triplicado de la boleta de depésito
monetarios y lo integra al expediente para pago,
- 4 14 ; :
Jefe de Servicios Generales registra en los controles implementados para los
servicios basicos y traslada a la Seccién de|
Compras el expediente original para su pago.
- Fin del procesc
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AUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS
BASICOS SEDE CENTRAL

Consejo Nacional de
Areas Protegidas
CONAP-

ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

Recepciin de fachwa ¢ doocsmento
para pago de servicios basicos
(Energia Heécirica, Agua Potable,
Telefonia Fija)

Verifica el contenido y detalles de la

Rarona al dorso de la fadwa 6
documentn para pago y elabora el
cuadro de pago el cual debe firmar vy
sellar.

Analiza expediente y fma factwra al
dorse ¥y cuadro de pago, astorizando|
el desembolso para cancelar los
servicios basicos.

Verifica disponibilidad del fondo de
Caja Chica, i) si cuenta con saldo,
lab deque para pago, i) de no
omitar con saldo, procede de acuerdo

pago con dheque de caja dhica ante el
proveedor del servicio. L

completa
|depasitn monetario v lo realiza 2 Ia
ouenta mEmero|
GIS2CHNAD101000001 0430018034
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10

12

13

14

|Analiza expediente y firma factura

|elabora cheque para pago, i) de no
|contar con saldo, procede de

Consejo Nacional de
Areas Protegidas
NAP-

PAS0S A SEGUIR

Recepcién de factura ¢ documento|
para pago de servicios basicos
Iga_'nergh Eléctrica, Agua Potable,
Telefonia Fja)

Verifica el contenido y detalies de la
factura 6 documento para pago,
estableciendo si el valor total lo
integra cargos por mora, multas o
intereses, si los hubiera debera
reintegrar o pagar a donde
corresponda.

Razona al dorso de ka factura 6
documento para pago y elabora el
cuadro de pago el cual debe firmar|
y sellar.

al dorso y cuadro de pago,
autorizando el desemboko para
canceiar s servicios basicos.

Verifica disponibilidad del fondo de
Caja Chica, 0) si cuenta con saldo,

acuerdo al paso 9.

De acuerdo a la verificacion del
paso 2, procede a reintegrar el
monto por concepto de moras,
multas o interases; para

ar el total de Ia

[Generaies.

factura y realizar el pago con
cheque de caja chica ante el
proveedor del servicie.

Traslada copia del expediente de
pago a Ik Seccion de Servicios

Registra en los controles
implementados para los servicios
|bésicos, b Informacién referente al|
pago realizado.

Traskhda a la Seccidn de Servicios

L el expetiente de pago,
para depdsito a través de
acreditamiento a cuenta monetaria
(Soficitud de Compras, factura

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS BASICOS DIRECCIONES
REGIONALES Y SUBREGIONALES

INICIA: DELEGADO ADMINISTRATIVO

TERMINA: JEFE DE SERVICIOS GENERALES
DELEGADO ADMINISTRATIVO JEFE DE SERVICIOS GENERALES

T y fir
cuadro de pago).

Recibe el expediente de mérito y
\verifica eicontenido y detalies de ia
factura, para establecer cobros por
concepto de moras pmuRkas e
intereses.

De existir cargos por los conceptos
indicados en el paso anterior,
requiere al Delegado A

7

el deposit io por
el monto total de estos rubros.

monetario y lo reafiza a la cuenta
namero
GT82CHNA01010000010430018034
"TESORERIA NACIONAL, DEPGSITOS
FONDO COMUN -CHN- constituida en
el Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemalka -CHN-.

|Trasiada triplicado de Ia boleta de
deposito a ka Seccién de Servicios
Generales.

Recibe tr de Ika bob de

ldepdsitos monctarios y lo integra al
diente para pago, registra en

los para
los servicios basicos y trasiada a la
Seccion de Compras el expediente’
original para su pago.

Completa Informacion para depésio)
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CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
SECCION DE SERVICIOS GENERALES, URIDAD DE TRANSPORTES

SOLICITUD DE VEHICULG

Ko. g0b1

LDepurtsmanto o Seccién

Licansia Ko,

Fecha de Vencimiento de 1a Licengia

Lugar de Comisién

Dascripcidn do 18 Comtaidn

Dias de Cooalsisn

Dia de Sallda del Vahicule

Hora de Salids e Yehizulo

Diads da Vahiouin

Hora de Entrege de Vehigulo

Jefa que Autoriza ta Comisibn.

Firena dol Jake

Kidmetros a recormer

Tigo de Vehicuio

Cantidad v Valor de Combuslible:

det

asm

2A0O0Y Total

Jefs do Tranaparise

COBSERVACIONES:

Jofe de Enrdicloa Gemesaiss




Conocimiento de Vehiculo

Nombre de responsable que revisa vehiculo

Lugar y Fecha:

Nombre de responsabie dei bian:

Marca: Color: No. Placa:

PinturaRayada|  [CristalesRotos,____ |Golpes 1

i [I] :

= 14 TN
=

) COMBUSTIBLE
O | SALIDA
12 X\
[_\D ti4 4 \

— E A )]

COMBUSTIBLE

= @ ENTRADA

Km. actual

Déf.uces Dmm&i« [1 ] Plumillas

] [ Pidevias (. (3 C] Encendedor

[ CJ Luces de Emergencia (] [ Lanta de repuesio [ [CJ Radio

(] £ Luces de Frencs (3 ] Herramientas ] CJ Bocinas

C10 0 luces de Reversa [ [ Tapones J CIReloj .

0 O Luz interior 01 0 Alfombras [ ] Vidrios edectricos
1 T Ventilador (1 ] Antena 3 CJ Aire acondicionado
3 £ Seguro Eléctrico (1 O Triangudos [ T Tricket

] ] Bateria [J [ Retrovisores ] £ Liave de Chuchos
1 C] Bocina 3O Otres [ [ Tarjeta de circulacion

Observaciones (Estado interior del vehiculo):

Observaciones Varias:

Firma de quien entrega Firma de quien recibe
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES, UNIDAD DE TRANSPORTES
CONAP DESPACHO DE COMBUSTIBLE
No.0001

RESPONSABLE: [LICENCIA CONDUCIR VIGENTE:

DEPENDENCIA: _ —
FECHA:

RESPONSABLE T i

NOMBRAMIENTO: | CORRELATIVO SOLICITUD:

DATOS DEL VEHICULO
VEHICULO: [PLACA No:
TIPO COMBUSTIBLE: \
RECORRIDO ESTIMADO
KMS. A PRECIO POR TOTAL DE TOTAL
LUOAR DECOMYION RECORRER heradalitllin GALON GALONES COMBUSTIBLE
TOTAL
COMBUSTIBLE AUTORIZADO
CANTIDAD ! VALOR DE CUPON MONTOEN Q. | NO. DE CUPON
|
. |
TOTAL AUTORIZADO
NOMBRE Y FIRMA

ENCARGADO DE COMBUSTIBLE

NOMBRE Y FIRMA
VISTO BUENO

FIRMA

RECIB| CONFORME

OBSERVACIONES:
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