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FEGUA SECRETARJIA DE INTERVENCION
LIBRO DE ACUERDOS DE INTERVENCION

ACUERDO DE INTERVENCION No. 046-2023

EL INTERVENTOR DE LA EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA —
FEGUA-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo estabiecido en el articulo 1 de la Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala —FEGUA-, Decreto numero 60-72 del
Congreso de la Republica de Guatemala, la Empresa Ferrocarriles de Guatemala,
cuyo nombre abreviado es FEGUA, creado por Decreto nimero 22-69 del Congreso
de la Republica, es una entidad estatal descentralizada auténoma, con personalidad
juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

CONSIDERANDO:

El articulo 6 de la Ley Orgéanica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA,
Decreto numero 60-72 del Congreso de la Republica de Guatemala establece que
FEGUA se rige por su ley organica, su reglamento y acuerdos dictados por la Junta
Directiva.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 19 literal a) del Decreto nimero sesenta -
setenta y dos (60-72) Ley Organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala-
FEGUA- son atribuciones de la Junta Directiva dirigir la politica superior de la
Empresa y dictar ias disposiciones necesarias para la eficaz realizacién de los fines
de la misma y su mejor funcionamiento y desarrolio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Ley nimero 91-84 de la Jefatura de Estado en su articulo 5
refiere que el Presidente Interventor asumird las funciones y atribuciones que
conforme la Ley Orgénica de la Empresa corresponden a la Junta Directiva, al
Gerente y a cualquier otro funcionario ejecutivo que hubiere.

-

CONSIDERANDO:

_Que resulta necesario emitir un Acuerdo de Intervencién por medio del cual se
apruebe la actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Areas que
componen la Estructura Orgénica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -
FEGUA-.
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POR TANTO: '

En uso de las facultades que le confieren los inCisos a) y h).del Articulo diecinueve
(19) del Decreto numero sesenta guion setenta y dos (60-72), del Congreso de la
Republica Ley Organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, el Articulo
quinto (5°) del Decreto Ley numero noventa y uno guion ochenta y cuatro (91-84)
del Jefe de Estado, el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento nimero uno (1) de
fecha tres (3) de enero de dos mil veintitrés (2023), del Presidente de la Republica.

ACUERDA:

Articulo Primero. Aprobar la actualizacion de los Manuales de Procedimientos de
las siguientes secciones:

1. Seccioén de Presupuesto
2. Seccidén de Informatica

Articulo Segundo. Se Instruye a la Seccion de Recursos Humanos para que se
socialice el presente manual con todas las areas que componen la estructura
organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, asi mismo se efectien los
cambios respectivos en el portal electrénico.

Articulo Tercero. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente. Dado en
la ciudad de Guatemala a los doce (12) dias del mes de octubre de dos mil veintitrés
(2023).

INTERVENCION
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MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD

1. INTRODUCCION

El presente Manual pretende establecer y definir claramente los procedimientos
administrativos para controlar las operaciones contables y de ejecucién

o presupuestaria, de conformidad con las Normas del Sistema integrado de
Administracion Financiera —SIAF-. Asi también establece las responsabilidades de
cada uno de los integrantes de proceso, para ayudar a facilitar la toma de
decisiones.

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros.

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y eslandarizar ios procesos dentro ia
seccion de contabilidad; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

~ Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y autébnoma, encargada de la
recuperacion, proteccién y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cuiturai de ia Nacion, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través de los Centros Culturales de los Museos del Ferrocarril.

Visién:
Al afio 2026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus

activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacién de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

GOBIERNO /-
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2. BJETIVOS DEL MANUAL

2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer y definir las normas, asi como controlar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos en las operaciones contables y de ejecucion
presupuestaria, de conformidad con las Normas del Sistema Integrado de
Administracién Financiera —SIAF- lo cual permitira estandarizar las
operaciones del Departamento de Contabilidad de la Empresa Ferrocarriles
de Guatemala - FEGUA - v

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Que las Unidades Administrativas conozcan el proceso de las operaciones
contables y de ejecucién presupuestaria, para mejorar la eficacia de los

procesos internos de la seccién de Contabilidad.

Determinar las areas y/o secciones, que deben proporcionar la informacién
y/o elaborar y revisar cada documento.

Especificar e identificar los pasos a seguir para conocer donde se recibe la

informacién y a donde debe enviarse.
Especificar las Unidades o Departamentos que seran los responsables de

archivar y custodiar cada uno de los documentos y/o expedientes

relacionados con las operaciones contables de =FEGUA-.
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3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucion; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacién y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
involucrados, de las diferentes unidades o areas de Ferrocarriles de Guatemala —
FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Repliblica Ndmero 60-72, Ley Organica de ia
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Decreto del Congreso de la Republica nimero 101-97, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

¢) Decreto del Congreso de la Republica nimero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

d) Resolucién nimero 11-2010 de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e) Decreto Nimero 57-2008 Ley de Acceso a la informacion Publica.

f) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

g) Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles.

h) Normas internacionales de Contabilidad del Secior Publico. (NICSP).

i) Marco Conceptual para la Informacién Financiera con Propdsito General.
Acuerdo Ministerial No. 473-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas.

) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamental Acuerdo
NuUmero 039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.

........
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CHN. Crédito Hipotecario Nacional.

COMPROMISO. Obligaciones contraidas, convenio.

CUR. Comprobante Unico de Registro. Es el documento que genera el SICOIN por todas y
cada una de las transacciones que se registran en los diferentes médulos del Sistema.
CUR DE REGISTRO DE EJECUCION DE INGRESOS Y
EGRESOS. Documento que se utiliza para registrar los diferentes momentos de la
gjecucion presupuestaria, devengado y percibido para 1os ingresos y, para 10s egresos se
contempla los momentos de compromiso (COM) devengado (DEV), compromiso y
devengado simultaneo (CYD) y regularizacion (REG).

CUR DE REGISTRO CONTABLE. Documento que se utiliza para registrar todas las
transacciones que afectan la Contabilidad Patrimonial
CYD. Compromiso y Devengado.

servicio o entrega satisfactoria de bienes u obra.

DEVENGADO. Derecho que se adquiere a una retribucion o pago por haber prestado un
DTE. Documento Tributario Electronico.

FEL. Factura Electrénica en Linea.

GASTO. Asignacion financiera dentro del presupuesto, destinada a cubrir gastos de
ejecucion presupuestaria para el funcionamiento de la Empresa u otros autorizados por
Ley.

ISR. Impuesto Sobre la Renta.
IVA. Impuesto al Valor Agregado.

NIT. Numero de Identificacion Tributaria.

PpR. Presupuesto por Resultados.

RDP. Regularizaciéon Devengado Pago.
RTO. Reversion Total.

SAT. Superintendencia de Administracién Tributaria.
SICOIN. Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES. Sistema Informético de Gestion.

SNIP. Sistema Nacional de Inversién Publica.
GOBIERNO
GUATEMALA
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7.  POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

2. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
&) Procedimientos de acuerdo a ias necesidades de los mismos.

3. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
pliblicos y/o colaboradores.

8. PROCEDIMENTOS

8.1 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL PROCESO DE COMPRA
ORDEN DE COMPRA) CON OPCION DE CONSOLIDACION/ADJUDICACION Y LIQUIDACION DENTRO DE SIGES.
No. Descripcion de la Actividad Responsable

Recibe de la Encargada de compras la orden de compray la
documentacion de soporte. Se revisa que tenga los
documentos y datos correctos. Si hay errores, se devuelve el
expediente al drea de compras. Si todo esta correcto, se
1 procede con los pasos en SIGES dentro de Ia pestafia Auxiliar de Contabilidad
ﬂ Procesos la opcion “Consolidacién/Adjudicacion” y “Registro
' de Adjudicacion” y luego dentro de la opcién "Compromiso”
las de “Agregar Fuentes” y "Generar Compromiso”. Luego se
traslada al Contador.

Aprobacion de compromiso en SIGES, dentro de la pestafia
Procesos la opcion “Consolidacién/Adjudicacion” y “‘Registro
5 de Adjudicacién” y luego dentro de la opcién “Compromiso”
Ia opcién “Aprobar Compromiso”. Se imprime el CUR, se
firma y sella. Luego se traslada expediente a Encargada de
Compras.

Contador

Recibe expediente y elabora liquidacién de la orden de
3 compra en SIGES. Y traslada expediente con liquidacién al Encargada de Compras
area de contabilidad.

Recibe y revisa expediente con liquidacién y datos
respectivos. Si hay errores, se devuelve al 4rea de compras.
4 Si todo esté correcto, se procede con los pasos en SIGES, Auxiliar de Contabilidad
En la pestafia de procesos “Liquidacion” y dentro de esta
“Devengado” donde aparece “Distribuir Montos” y “generar
Devengado®. Traslado expediente al Contador.

5
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Aprobacién de devengado en SIGES, en la pestafia de
procesos “Liquidacion” y dentro de esta “Devengado’ donde
aparece “Aprobar Devengado®. Se anota el nimero de CUR
devengado en la esquina superior derecha de la hoja de
liquidacién. Traslada el expediente al Jefe Financiero

Contador

Recibe y revisa expediente. Si hay errores lo devuelve a
seccion de Contabilidad. Si todo estd correcto, procede a
realizar solicitud de pago del CUR devengado en el SICOIN.
Imprime CUR devengado, firma y sella y traslada expediente a
Contabilidad.

Jefe Financiero

Recibe, firma, sella CUR devengado y traslada expediente a
Cajero General.

Contador

Recibe expediente y procesa el pago por medio de
transferencia bancaria o emision de cheque en el SICOIN.
Luego traslada el expediente completo al Jefe Financiero.

Cajero General

Traslada el expediente completo al Interventor.

Jefe Financiero

10

Recibe expediente, firma, sellay Traslada expediente a
Jefe Financiero.

Interventor

"

Recibe y traslada expediente al Cajero General.

Jefe Financiero

12

Ordena y folia los expedientes. Los traslada a Contabilidad.

Cajero General

Recibe y revisa el expediente, que tenga todos los
documentos de soporte y las firmas requeridas y procede a
archivarlos.

Auxiliar de Contabilidad

-—-———Fin del Procedimiento—--—-

FLUJOGRAMA EN LA SIGUIENTE PAGINA
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Auxiliar de Contabilidad

Contador

Encargada de Compras

Jefe Financiero

Cajero General

Interventor

inicio

- Fuentes”

1. Recibe de la Encargada de
compras |a orden de compra y
la documentacién de soporte.
Se revisa que tenga los
documentos y datos
correctos. Si hay errores, se
devuelve el expediente al drea
de compras. Si todo esta
correcto, se procede con los
pasos en SIGES dentro de la
pestafia Procesos la opcién
“Consolidacién/Adjudicacién®
y "'Registro de Adjudicacién” y
luego dentro de la opcién
"Compromiso” las de "Agregar

y “Generar
Compromise”.  Luego se
traslada al Contador.

—

2 Aprobacién de
compromiso en SIGES,
dentro de la pestafia
Procesos la opeion
“Consclidacién/Adjudicaci
on" y ‘Registro de
Adjudicacién”  y luego
dentro de la opcién
“Compromiso” la opcién
“Aprobar  Compromiso™.
Se imprime el CUR, se
fima y sella. Luego se
traslada expediente a
Encargada de Compras.

4. Recibe y revisa expediente
con liquidaciéon y datos
respectivos. Si hay errores,
se dewuelve al drea de
compras. Si todo esta
correcto, se procede con los
pasos en SIGES, En la
pestafia de procesos
“Liquidacién® y dentro de esta
“Devengado” donde aparece
“Disuribuir Montos® y “generar
Devengado®. Traslado
expediente al Contador.

3. Recibe expediente y
elabora liquidacién de la
orden de compra en

N SIGES Y traslada

expediente con
liquidacién al drea de

contabilidad.

-

L

~

6. Aprobacién de
devengado en SIGES, en
la pestafia de procesos
“Liquidacion" y dentro de
esta “Devengado” donde
aparece “Aprobar
Devengado®. Se anota el
nGmero de CUR
devengado en la esquina
superior derecha de la hoja
de liquidacion, Traslada el
expediente al Jefe
Financiero.

7. Recibe, firma, sella CUR
devengado vy traslada
expediente a  Cajero
General.

6. Recibe y revisa
expediente. Si hay errores
lo devuelve a seccion de
Contabilidad. Si todo esta
cormecto, procede a
realizar solicitud de pago
del CUR devengado en el
SICOIN. Imprime CUR
devengado, firma y sella y
traslada expediente a

Contabilidad.

13. Recibe y revisa el
expediente, que tenga
todos los documentos de
soporte y las fimas
requeridas y procede a
archivarios.

8. Recibe expediente y
procesa el pago por
medio de transferencia
bancaria o emisi6n de
cheque en el SICOIN.
Luego traslada el
expediente completo al
Jefe Financiero,

9. Recibe y traslada el
expediente completo al
Interventor.

11. Recibe y traslada el
expediente completo al
Cajero General.

10. Recibe expediente,
firma, sella y Traslada
expediente a Jefe
Financiero.

L

12. Ordena y folia los
expedientes. Los
traslada a Contabilidad.

]

Fin

GOBIERNO «/
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8.2 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EXPDIENTE DE GASTO PpR Y SNIP (OPCIONES CYD, COM-DEV
Y COM-RDP) DENTRO DE SIGES

No. Descripcién de la Actividad Responsable
Recibe del area de compras la gestion de compra y la
documentacion de soporte. Se revisa que tenga los
documentos y datos correctos. Si hay errores, se devuelve el
expediente al drea de compras. Si todo esta correcto, se
procede con los pasos en SIGES, pestafia Modulos,
‘Expediente de Gasto PpR y SNIP" y dentro de esta, la
pestafia procesos y dentro de esta seleccionar el tipo de
documento a trabajar (CYD, COM-DEV Y COM-RDP), en la
barra de opciones seleccionar “Compromiso y luego “Agregar
Fuentes” y luego “Generar Compromiso”. Traslada
expediente al Contador.

Aucxiliar de Contabilidad

Aprobacién de compromiso en SIGES, dentro de la ruta de
acceso del paso 1, dentro de las opciones finales, la opcion
2 “Aprobar Compromiso”. Luego impresion del CUR, firma y Contador
sello sobre el mismo. Se traslada el expediente completo al {
area de compras. V

Recibe, revisa expediente, elabora liquidacion en SIGES y

traslada expediente con liquidacién al area de contabilidad. Engargadady Gompri

Recibe y revisa expediente con liquidacion y datos
respectivos. Si hay errores, se devuelve al area de compras.
Si todo esta correcto, se procede con los pasos en SIGES.
Dentro de las opciones del menl donde aparece
4 “Compromiso” aparece también “Liquidaciones” dentro de Auxiliar de Contabilidad
esta "Presupuesto’ y luego la de “Distribuir Montos” y
después {a de “Generar Devengado”. Trasiada expediente al
Contador,

Aprobacion de devengado en SIGES. Dentro de la ruta
acceso del paso 7, en las opciones finales aparece “Aprobar
5 Devengado’. Se anota el niimero de CUR devengado en la

esquina superior derecha de la hoja de liquidacion. Traslada Contadar
el expediente al Jefe Financiero.
Recibe y revisa expediente. Si hay errores lo devuelve a
seccion de Contabilidad. Si todo esta correcto, procede a
6 realizar solicitud de pago del CUR devengado en el SICOIN, Jefe Financiero
Imprime CUR devengado, firma, sella. Traslada expediente a
Contabilidad.
Recibe, firma y sella CUR devengado. Traslada del \
7 expediente completo a la seccién de Tesoreria. Contador U
Recibe expediente y procesa el pago por medio de
transferencia bancaria o emisioén de cheque en el SICOIN.
8 Traslada el expediente completo a Jefe Financiero. Cajero General
9 Traslada el expediente completo al Interventor. Jefe Financiero
10 Recibe, firma y sella el expediente. Traslada expediente al Interventor
Jefe Financiero.
" Recibe y traslada expediente a Tesoreria. Jefe Financiero
12 Ordena y folia los expedientes. Los traslada a Contabilidad. Cajero General

Recibe y revisa el expediente, que tenga todos los
13 documentos de soporte y las firmas requeridas. Procede a Auxiliar de Contabilidad
archivas los expedientes.

—--—---Fin del Procedimiento—--—-

FLUJOGRAMA EN LA SIGUIENTE PAGINA

SUATEALA

l GOBIERNO /¢




——— PBX 2208-4747
T www fegua.gob.gt

9a. Avenida "A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Farrocarnies de Gustemala

Auxiliar de Contabilidad Contador Encargada de Compras Jefe Financiero Cajero General Interventor

1. Recibe del 4rea de
compras |a gestién de compra
y la documentacion de
soporte. Se revisa que tenga
los documentos y datos
comectos. Si hay erores, se
devuelve el expediente al 4rea
de compras. Si todo esta
cormecto, se procede con los
pasos en SIGES, pestafia
Médulos, “Expediente de
Gasto PpR y SNIP" y dentro
de esta, la pestafia procesos y
dentro de esta seleccionar el
tipo de documento a trabajar
(CYD, COM-DEV Y COM-

RDPY), en la barra de opciones
seleccionar “Compromiso y
Jluego “Agregar Fuentes’ y

~ luego “Generar Compromisa”.
Traslada expediente al 2 Aprobacién de
Contador. compromiso en SIGES,
dentro de la ruta de acceso
del paso 1, dentro de las

opciones finales, la opcién g
‘Aprobar  Compromiso”. 3. Recibe, revisa
Luego impresion del CUR, expediente, elabora
. ) firma y sello sobre el liguidacidn en SIGES y
4. Recibe y revisa expediente mismo. Se traslada el [[P] trasleda expediente con
con liquidacién y datos expediente completo  al liquidaciéon al 4rea de
respectivos. Si hay errores, area de compras. contabilidad.
se dewelve al drea de

compras. Si todo estad
correcto, se procede con los
pasos en SIGES. Dentro de

las opciones del menl donde
aparece “Compromiso”

aparece también
“Liquidaciones” dentro de

esta "Presupuesto” y luego la
de “Distribur Montos® y 5. Aprobacién de 6. Recibe y revisa
. . devengado en SIGES : :
después la de “Generar e iente. Si hay errores
o Dentro de fa ruta acceso xped il
Devengado”. Traslada ; lo devuelve a seccion de
: del paso 7, enlas opciones .
expediente al Contador. finales aparece “Aprobar Contabilidad. Si todo esta
Devengado'. Se anota el correcto, procede  a
namero de CUR realizar solicitud de pago
devengado en la esquina del CUR devengado en el
superior derecha de la hoja SICOIN. ' imprime CUR
de liquidacion. Traslada el "‘f;':;%:d"-e ﬁ”’”:m?"aa
iente I Jefi Xpedl
Dechn: W e Contabildad.
G , 8. Recibe expediente y
5 7. Recibe, firna y sella procesa el pago por
CUR devengado. Traslada ¢ medio de transferencia
del expediente completo a bancaria 0 emisién de
la seccién de Tesoreria cheque en el SICOIN
Traslada el expediente
completo a Jefe
Financiero

10. Recibe, firma y sella

9. Recibe y traslada el 4
. " el expediente. Traslada
13. Recibe y revisa el expediente  completo  al expediente  al  Jefe

expediente, que tenga Interventor. Financiero.
todos los documentos
de soporte y las firmas

11. Recibe y traslada
;ergrl':;igas' Procede] o: expediente a Tesoreria.
expedientes.

P| 12 Ordenay folia los
expedientes. Los
traslada a Contabilidad
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8.3 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE INGRESOS

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Recibe del Cajero General el CUR de ingreso operado en el
SICOIN en estado solicitado, con documentacién de respaldo
para revision y aprobacion.

Auxiliar de Contabilidad

Se procede a revisar que los datos consignados en el CUR
de ingreso junto con la documentacién, sean correctos, si no
loson, se devuelve ala seccion de Tesoreria, si son correctos
se procede a trasladar el CUR de ingreso al Contador.

Auxiliar de Contabilidad

Se traslada el expediente al contador.

Auxiliar de Contabilidad

Recibe, revisa que la informacion del expediente, coincida
con la informacién ingresada en SICOIN, si hay errores se
devuelve al Auxiliar de Contabilidad; si estd todo bien se
procede a autorizar el CUR, Dentro del menu de SICOIN
“Ejecucion de Ingresos”, “Registra y Control de la Ejecucién®,
“Comprobante de Ejecucién de Ingresos®, “FEGUA", Se
selecciona el CUR para aprobar, se pulsa el icono “Aprobar
Documento” (Icono con carpeta con un signo de cheque
arriba), luego se procede a imprimirlo, firmarlo y sellarlo.

Contador

Traslada expediente con CUR de ingreso aprobado, firmado
y sellado al Auxiliar de Contabilidad para archivo.

Contador

Recibe expediente para archivo.

Auxiliar de Contabilidad

—--—-Fin del Procedimiento---—-
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Auxiliar de Contabilidad Contador

Inicio

1. Recibe del Cajero General el CUR de ingreso operado en
el SICOIN en estado solicitado, con documentacion de
respaldo para revision y aprobacion.

A4

2. Se procede a revisar que los datos consignados en el CUR
de ingreso junto con la documentacién, sean correctos, si no

lo son, se devuelve a |a seccién de Tesoreria, si son correctos
(‘ se procede a trasladar el CUR de ingreso al Contador.

‘
3. Se traslada el expediente al contador.

4. Recibe, revisa que la informacién del expediente, coincida
con la informacién ingresada en SICOIN, si hay errores se
devueive al Auxiiar de Contabilidad; si esta todo bien se
procede a autorizar el CUR, Dentro del ment de SICOIN
“Ejecucion de Ingresos”, “Registro y Control de la Ejecucion”,
“Comprobante de Ejecucion de Ingresos®, “FEGUA’, Se
selecciona el CUR para aprobar, se pulsa el icono “Aprobar
Documento” (Icono con carpeta con un signo de cheque
arriba), luego se procede a imprimirlo, firmarlo y sellarlo.

,

5. Se traslada el expediente al Auxiliar de Contabilidad.

6. Recibe expediente para archivo.

'
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8.4 PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE RENTAS CONSIGNADAS POR RETENCION DE IMPUESTOS

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Durante los primeros dias habiles del mes, se emite en
SICOQIN el reporte de libro mayor auxiliar de cuentas con el
detalle de las retenciones realizadas a proveedores y
empleados de la institucion, del mes anterior.

Contador

Emite declaraciéon jurada en el sistema Retenciones Web,
dentro de la agencia virtual, en el portal SAT de las
retenciones del IVA e ISR registradas durante el mes anterior.

Contador

Realiza un andlisis de referencia cruzada entre los registros
contables y sistema Retenciones Web.

Contador

Traslado al Jefe Financiero, las declaraciones juradas de las
retenciones del IVA e ISR, con reportes auxiliares, para pago
de las mismas por medio de Banca SAT.

Contador

Recibe, revisa y comprueba los datos para el posterior pago
de las retenciones a través del sistema Banca SAT.

Jefe Financiero

Traslada al Contador los formularios impresos en el sistema
Banca SAT luego del pago, junto con los comprobantes de
débito respectivos.

Jefe Financiero

Recibe y revisa los expedientes con documentos de pago, y
procede a emitir y enviar constancia de pago de retenciones
de ISR sobre asalariados a la SAT con datos del formulario
de presentacion y pago.

Contador

Traslada expedientes de pagc de retenciones al Cajero
General.

Contador

Opera el debito de las retenciones en el SICOIN vy traslada
expedientes al Auxiliar de Contabilidad para activo.

Cajero General

10

Recibe y revisa expedientes. Si hay errores hace las
averiguaciones del caso. Si todo esta correcto, procede a
archivarlos.

Auxiliar de Contabilidad

—-—-—-—Fin del Procedimiento—-—-
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Contador Jefe Financiero Cajero General Auxiliar de Contabilidad

Inicio

1. Durante los primeros dias habiles de! mes,
se emite en SICOIN el reporte de libro mayor
audliar de cuentas con el detalle de las
retenciones realizadas a proveedores y
empleados de la institucién, del mes anterior.

2. Emite declaracion jurada en el sistema
Retenciones Web, dentro de la agencia
virtual, en el portal SAT de Ias retenciones del
IVA e ISR registradas durante el mes anterior

! !3. Realiza un andlisis de referencia cruzada

entre los registros contables y sistema
Retenciones Web,

Y

4. Emite declaracién jurada en el sistema
Retenciones Web, dentro de la agencia
virtual, en el portal SAT de |as retenciones del 3
VA e ISR registradas durante el mes arterior. || o) g'a;ec't;f' ’ep‘;zfe‘,’igfmg‘;:a '32“8:;’:’
retenciones a través del sistema Banca

A

6. Traslada al Contador los formularios
impresos en el sistema Banca SAT
luego del pago, junto con los
comprobantes de débito respectivos.

7. Recibe y revisa los expedientes con
documentos de pago, y procede a emitir y

enviar constancia de pago de retenciones de J
ISR sobre asalariados a la SAT con datos del

formulario de presentacion y pago.

I

: 10. Recibe y revisa expedientes. Si
9 Opera el débito de las retenciones en " 5
8 Traslada (expedientes de pago de el SICOIN y traslada expedientes al  |—pf z:ry ecr:ges 2?'::’:’5 gﬁgg‘;‘r’:::s
retenciones ! Cajero General. Auxiliar de Contabilidad para activo. i

procede a archivarios

Fin

-
TR e i T
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8.5 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE FACTURAS ELECTRONICAS DENTRO DE LA AGENCIA VIRTUAL EN
EL PORTAL SAT

No. Descripcidn de la Actividad Responsable

El Cajero General solicita la emisién de factura electrénica,

indicando los datos de la misma. Calero Gener

Recibe solicitud para la emision de factura por parte del

Cajero General quien indica los datos para facturar. Contador

Ingresa con el NIT de la institucién y contrasefia asignada a

la agencia virtual de la empresa en el portal SAT. Contador

Dentro de las opciones de la agencia virtual se selecciona la
de SERVICIOS. Dentro del sub-ment que se despliega hacer

4 clic sobre Factura Electrénica en Linea (FEL) y dentro del U
menu desplegado, seleccionar Emitir Documento Tributario
Electrénico (DTE).

Contador

5 El sistema despliega el formato con los campos para ingresar

los s datos de la factura. CRagaer

Se verifican los datos de la factura, que sean correctos antes
de autorizarla, si se deben realizar cambios, se selecciona la
6 opcién regresar, si todo esta bien, se procede a aprobar el Contador
documento para lo cual el sistema solicita una clave que el
contador posee.

Al estar aprobada la factura, se procede a descargarla en
7 formato PDF y guardara en la carpeta FACTURACION, Contador
nombrando el archivo con el nombre del cliente.

8 Por medio de correo electrénico se envia el documento en

formato PDF al Cajero General. “antador

Cajero General recibe correo con Factura solicitada en
9 formato PDF para entregar al cliente, y operar la misma en Cajero General
SICOIN con CUR de ingreso.

—--—--Fin del Procedimiento-—---
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Cajero General Contador

Inicio

A4

1. El Cajero General solicita la emisién de factura
electrénica, indicando los datos de la misma.

L 2. Recibe solicitud para la emisién de factura por parte del
Cajero General quien indica los datos para facturar.

v

3.Ingresa con el NIT de la institucién y contrasefia asignada
ala agencia virtual de la empresa en el portal SAT.

A4

4. Dentro de las opciones de la agencia virtual se selecciona
la de SERVICIOS. Dentro del sub-ment que se despliega
hacer clic sobre Factura Electronica en Linea (FEL) y dentro

del menu desplegado, seleccionar Emitir Documento
Tributario Electrénico (DTE).

A 4

5. El sistema despliega el formato con los campos para
ingresar los datos de la factura.

A

6. Se verifican los datos de |a factura, que sean correctos
antes de autorizarla, si se deben realizar cambios, se
selecciona la opcién regresar, si todo est4 bien, se procede
a aprobar el documento para lo cual el sistema solicita una
clave que el contador posee.

7. Al estar aprobada la factura, se procede a descargarla
en formato PDF y guardarla en la carpeta FACTURACION,
nombrando el archivo con el nombre del cliente.

A

8. Por medio de correo electrénico se envia el documento
en formato PDF al Cajero General.

9. Cajero General recibe correo con Factura solicitada en
formato PDF para entregar al cliente, y operar la misma
en SICOIN con CUR de ingreso.

Fin
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8.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE FACTURAS ELECTRONICAS DENTRO DE LA AGENCIA VIRTUAL

EN EL PORTAL SAT
No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 El Caje.ro Geqeral solicita la anulacid"n de la factura Cajero General
electrénica, indicando las razones de la misma.
Recibe solicitud para la anulacién de factura por parte del
2 : e ; A Contador
Cajero General quien indica los motivos de la anulacion.
3 Ingresa con el NIT de la institucién y contrasefia asignada a Coritador
la agencia virtual de la institucién en el portal SAT.
Dentro de las opciones de la agencia virtual se selecciona la
4 de SERVICIOS. Dentro del sub-menu que se despliega hacer Coritador U
clic sobre Factura Electrénica en Linea (FEL) y dentro del
menu desplegado, seleccionar Anular DTE.
5 Se despliegan dos campos para ingresar los datos de la Coitador
factura a anular. No. de Autorizacion y NIT del receptor.
Se verifican los datos de la factura, que sean correctos antes
6 de anularla, si todo esta bien, se procede a anular el Cortader
documento para lo cual el sistema solicita una clave que el
contador posee.
Se anota dentro del archivo de facturas emitidas, que ahora
; la factura esta anulada. Contador
8 Se notifica por correo electronica a Cajero General de la Contadsr
anulacion de factura.
0 Cajero General recibe correo con notificacion de |a factura Cajero General
anulada.
—-——--Fin del Procedimiento----—-
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Cajero General Contador

y

1. El Cajero General solicita la anulacién de la factura
electrénica, indicando las razones de la misma.

L 2. Recibe solicitud para la anulacién de factura por parte del
T Caijero General quien indica los motivos de la anulacién.

A4

3.Ingresa con el NIT de |a institucién y contrasefia asignada
ﬂ a la acencia virtual de la institucién en el partal SAT

4.Dentro de las opciones de la agencia virtual se selecciona

la de SERVICIOS. Dentro del sub-menu que se despliega
hacer clic sobre Factura Electronica en Linea (FEL) y dentro
del menu desplegado, seleccionar Anular DTE.

v

5. Se despliegan dos campos para ingresar los datos de la
factura a anular. No. de Autorizacién y NIT del receptor.

v

6. Se verifican los datos de la factura, que sean correctos
antes de anularla, si todo esta bien, se procede a anular el
documento para io cual el sistema solicita una clave gue el
contador posee.

4

7. Se anota dentro del archivo de facturas emitidas, que
ahora la factura estd anulada.

8. Se notifica por correo electrénica a Cajero General de |a
anulacion de factura.

9. Cajero General recibe correo con notificacion de la
factura anulada.
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8.7 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LOS INFORMES DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Durante los primeros dias habiles del mes, dentro del SICOIN
se emiten, descargan e imprimen en hojas autorizadas,
Balance General, Estado de Resultados y Saldos a nivel de
Auxiliar. Se imprime también en hoja autorizada la
certificacion de los Estados Financieros para que firme el
Contador, el Jefe Financiero y el Interventor.

Contador

Se elaboran las notas a los Estados Financieros mensuales,
en documento Word con base a los datos reflejados en los
documentos anteriormente impresos.

Contador

Se imprimen las notas y una hoja con certificacion de las
notas en hojas membretadas de la institucion, para que las
firme el Contador, el Jefe Financieroy el interventor.

Contador

Se elabora copia de Balance General y Estado de Resultados
en Excel y se imprimen en hojas membretadas de la
institucion con certificacion al pie de la hoja y espacio para
firmas del Contador, el Jefe Financiero y el Interventor.

Contador

Revisados los datos de la documentacién que componen los
Estados Financieros, se traslada el juego al Jefe Financiero
para revisioén y firma.

Contador

Recibe y revisa Estados Financiercs mensuales y si todo esta
bien, los firma y posteriormente se trasladan ai interventor
para revision y firma.

Jefe Financiero

Recibe y revisa Estados Financieros mensuales y si todo esta
bien, los firma y posteriormente se trasladan al Jefe
Financiero.

Interventor

Recibe y luego entrega al Contador.

Jefe Financiero

Recibe y revisa que estén completos los documentos y que
las certificaciones estén firmadas y selladas.

Contador

10

Se folian las hojas que componen los Estados financieros,
luego se reproducen 6 juegos en fotocopias y se
encuadernan.

Contador

11

Un cuaderno se entrega al Auditor Interno. Otro cuaderno
queda en Contabilidad, y los 4 restantes se guardan para
enviarlos a las entidades del Estado que los requieren por
cuatrimestre vencido.

Contador

12

Se envian a Contabilidad del Estado, Congreso de la
Republica, Contraloria General de Cuentas y Banco de
Guatemala. Se entregan con oficio por cuatrimestres
vencidos en enero, mayo y septiembre.

Contador

---—--—--Fin del Procedimiento---—-
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Contador Jefe Financiero Interventor

1. Durante los primeros dias habiles del mes, dentro del SICOIN
se emiten, descargan e imprimen en hojas aLtorizadas, Balance
General, Estado de Resultados y Saldos a nivel de Auxiliar Se
imprime también en hoja autorizada la certificacion de los
Eslados Financieros para que fime el Contador, ei Jefe
Financiero y el Interventor.

2. Se elaboran las notas a los Estados Financieros mensuales,
en documento Word con base a los datos reflejados en los
documentos anteriormente impresos.

v

3. Se imprimen las notas y una hoja con certificacién de las
notas en hojas membretadas de la institucion, para que las
firme el Contador, el Jefe Financiero y el Interventor,

v

4.Se elabora copia de Balance General y Estado de Resultados
en Excel y se imprimen en hojas membretadas de la institucin
con certificacién al pie de la hoja y espacio para fias del
Contador, el Jefe Financiero y el Interventor.

¥

6. Recibe y revisa Estados Financieros P -
5. Revisados los datos de la documentacién que componen los mensuales y si todo estd bien, los fima y 7. Recibe y revisa Estados Financieros mensuales y si todo
Estados Financieros, se traslada el juego al Jefe Financiero P | posteriomente se trasladan al Interventor | — estd bien, los firma y posteriormente se trasladan al Jefe
para revisién y firma. para revision y fima. Financiero.

8. Recibe y luego entrega al Contador. i:

9.Recibe y revisa que estén completos los documentos y que
las certificaciones estén firnadas y selladas.

v

10. Se folian las hojas que componen los Estados financieros,
luego se repraducen 6 juegos en fotocopias Y se encuademan

v

11. Un cuademno se entrega al Auditor Interno. Otro cuaderno
queda en Contabilidad, y los 4 restantes se guardan para
enviarlos a las entidades del Estado que los requieren por
cuatrimestre vencido.

12. Se envian a Contabilidad del Estado, Congreso de
la Republica, Contraloria General de Cuentas y Banco
de Guatemala. Se entregan con oficic por cuatrimestres

vencidos en enero, mayo y septiembre.

GOBIERNO /-
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8.8 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA REVERSION DE CUR DE EXPDIENTE DE GASTO PpR Y SNIP
(OPCIONES CYD, COM-DEV Y COM-RDP)

No. Descripcién de la Actividad Responsable
Encargada de Compras entrega expediente y hace solicitud
1 de anulacion de los CUR al Contador. Encargada de Compras

Recibe expediente y solicitud por parte de la Encargada de
Compras para reversion de CUR de Gasto comprometido y/o

devengado. Contador

Se busca y ubica el CUR de gasto para realizar la reversion
dentro de SIGES. Opcién “Mdédulos®, luego “Ejecucion del
Gasto” y “Expediente de Gasto PpR y SNIP". Dentro la
pestafia de “Procesos” se selecciona el tipo de proceso
trabajado para anular. CYD, COM-DEV Y COM-RDP.

Contador

En la barra de opciones del sistema se selecciona
“Modificaciones a la Gestion” cuando es reversion del
comprometido. Cuando es reversion de devengado, se
selecciona “Liquidaciones” y dentro del nuevo menu se Contadar U
trabaja con “Modificaciones a la Liquidacion”.

Seleccionar opcion “Reversiones” y en las nuevas opciones
desplegadas “Crear reversion total”, Se indica la razon de la
5 reversion y se cliquea el icono de creacién en la parte inferior Contador
derecha de la pantalla que regresa al menu anterior.

Seleccionar opcion “Reversiones” y en las  opciones
desplegadas “Autorizar”. Se introduce nuevamente la razén
8 de la reversion y se cliquea en el icono de Autorizar en la
parte inferior derecha de la pantalla y regresa al ment
anterior.

Contador

Ala par de “Reversiones” aparece la opcion “Presupuesto” o
“Devengado” al cliquear en ella aparecen varias opciones de
la cuales se selecciona la primera, en “Devengado” aparece
7 “Distribuir Montos" y en “Presupuesto” despliega “Agregar
fuentes" en cada opcidn se procede a cliquear el icono que
aparece en ia parte inferior derecha de la paniaiia y regresa
al menu anterior.

Contador

Nuevamente en la opcién “Presupuesto’ o “Devengado” al

cliqguear en ella y desplegar las opciones, se selecciona
“Generar Reversion”. Y luego se genera al presionar con el

8 - Lo Contador »
puntero el icono en la parte inferior derecha de la pantalla,

que regresa al ment anterior. U

De nuevo en la opcion “Presupuesto” o “Devengado” al
cliquear en ella y despliega las opciones, se selecciona
“Aprobar Reversion". Y luego se aprueba presionando el
icono en la parte inferior derecha de la pantalla, que regresa
al menu anterior.

Contador

Se imprime el CUR RTO, reversién total, se firma, sella y
10 adjunta al expediente el cual se devuelve a Encargada de Contador
Compras.

1" Encargada de Compras recibe expediente con CUR RTO. Encargada de Compras

-=-Fin del Procedimiento----—-
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Encargada de Compras

Contador

Inicio

1. Encargada de Compras hace
solicitud de reversion de CUR,
entregando el expediente.

B

2. Recibe expediente y solicitud por parte de la Encargada de
Compras para reversién de CUR de Gasto comprometido ylo

11. Encargada de Compras

devengado.
v

3. Se busca y ubica el CUR de gasto para realizar la reversion
dentro de SIGES. Opcidn “Médulos”, luego “Ejecucién del Gasto” y
“Expediente de Gasto PpR y SNIP". Dentro la pestafa de
“Procesos” se selecciona el tipo de proceso trabajado para anular.
CYD, COM-DEV Y COM-RDP.

v

4. En la barra de opciones del sistema se selecciona
“Modificaciones a la Gestion" cuando es reversion del
comprometido. Cuando es reversion de devengado, se selecciona
‘Liquidaciones” y dentro del nuevo menl se trabaja con
“Modificaciones a la Liquidacion”.

v

5. Seleccionar opcién "Reversiones” y en las nuevas apciones
desplegadas “Crear reversion total”. Se indica la razén de la
reversion y se cliquea el icono de creacién en la parte inferior
derecha de la pantalla que rearesa al menu anterior.

v

6. Seleccionar opcién “Reversiones” y en las nuevas opciones
desplegadas “Crear reversion total”. Se indica la razén de la
reversién y se cliquea el icono de creacién en la parte inferior
derecha de la pantalla que regresa al men( anterior.

v

7. A la par de “Reversiones” aparece la opcidn “Presupuesto” o
“Devengado” al cliquear en ella aparecen varias opciones de la
cuales se selecciona la primera, en "Devengado” aparece
“Distribuir Montos” y en “Presupuesto” despliega “Agregar
fuentes” en cada opcion se procede a cliquear el icono que
aparece en la parte inferior derecha de la pantalla y regresa al

men anterior.

8. Nuevamente en la opcion “Presupuesto” o *Devengado” al
cliquear en ella y desplegar las opciones, se selecciona “Generar
Reversion® Y luego se genera al presionar con el puntero el icono
en la parte inferior derecha de la pantalla, gue regresa al meni

anterior.
v

9. De nuevo en la opcién “Presupuesto” o “Devengado” al cliquear
en ella y despliega las opciones, se selecciona “Aprobar
Reversion” Y luego se aprueba presionando el icono en la parte
inferior derecha de la pantalla, que regresa al men( anterior. Y
luego se genera al presionar con el puntero el icono en la parte
inferior derecha de Ia pantalla, que regresa al ment anterior

que

v

recibe expediente con CUR
RTO.

10. Se imprime el CUR RTO, reversion total, se firma, sella y
adjunta al expediente el cual se devuelve a Encargada de
Compras. Y luego se genera al presionar con el puntero el icono
en la parte inferior derecha de la pantalla, que regresa al mend
anterior.
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8.9 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA REVERSION TOTAL DE CUR COMPROMETIDO Y DEVENGADO CON
PROCESO DE COMPRA (ORDEN DE COMPRA) DENTRO DE SIGES.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Encargada de Compras entrega expediente y hace solicitud
4 de anulacién de los CUR al Contador. Encargada de Compras

Recibe expediente y solicitud por parte de la Encargada de
Compras o Jefe Financiero para reversion de CUR de Gasto

comprometido y/o devengado. Sontedor

Se busca y ubica el CUR de gasto para realizar la reversion
dentro de SIGES. Opcién “Médulos®, luego “Ejecucién del
Gasto” y “Proceso de Compra”. Dentro la pestafia de
3 “Procesos” se selecciona el tipo de proceso trabajado para Contador
anular. Consolidacién/Adjudicacion y Liquidacion. El primero
para trabajar CUR Comprometido y el segundo para trabajar
CUR Devengado.

En la barra de opciones del sistema se selecciona “Registro U
de la Adjudicacion” y dentro de esta “Modificaciones a la
Ejecucién” cuando es una reversion del comprometido.
4 Cuando es reversion de devengado, se selecciona Contador
“Liquidaciones” y dentro del nuevo menu se trabaja con
“Modificaciones a la Liquidacion”.

Seleccionar opcién “Reversiones” y en las nuevas opciones
desplegadas “Crear reversion®. Se indica la razén de la
5 reversion y se cliquea el icono de creacion en la parte inferior Contador
derecha de Ia pantalla que regresa al men( anterior.

Seleccionar opcion “Reversiones” y en las  opciones
desplegadas “Autorizar”. Se introduce nuevamente la razén
6 de la reversién y se cliquea en el icono de Autorizar en la
parte inferior derecha de la pantalla y regresa al menu
anterior.

Contador

Ala par de “Reversiones” aparece la opcion “Presupuesto” o
“Devengado” al cliquear en ella aparecen varias opciones de
la cuales se selecciona la primera, en “Devengado” aparece
7 “Distribuir Montos" y en “Presupuesto” despliega “Agregar

fuentes” en cada opcion se procede a cliquear el icono que
aparece en la parte inferior derecha de la pantalla y regresa
al menu anterior.

Contador

Nuevamente en la opcién “Presupuesto” o "Devengado” al u
cliquear en ella y desplegar las opciones, se selecciona
8 “Generar Reversion". Y luego se genera al presionar con el
puntero el icono en la parte inferior derecha de la pantalla,
que regresa al menu anterior.

Contador

De nuevo en la opcion “Presupuesto” o “Devengado” al
cliquear en ella y despliega las opciones, se selecciona
9 “Aprobar Reversién”. Y luego se aprueba presionando el
icono en ia parte inferior derecha de ia pantaiia, que regresa
al menu anterior.

Contador

Se imprime el CUR RTO, reversion total, se firma, sella y
10 adjunta al expediente, y se repite el expediente completo ala

Encargada de Compras. Contador

Egcz)argada de compras recibe expediente completo con CUR Encargada de Compras

-
-2

---——Fin del Procedimiento—--—-
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Encargada de Compras

Contador

1. Encargada de Compras entrega
expediente y hace solictud de

anulacién de los CUR al Contador.

2. Recibe expediente y solicitud por parte de la Encargada de
Compras o Jefe Financieio para reversién de CUR de Gasto

R

11. Encargada de Compras
recibe expediente con CUR
RTO.

comprometido y/o devengado.

3. Se busca y ubica el CUR de gasto para realizar la reversion
dentro de SIGES, Opcidn "Médulos”, luego "Ejecucién del Gasto” y
“Proceso de Compra®. Dentro la pestaia de “Procesos” se
selecciona el tipo de proceso trabajado para anular.
Consolidacién/Adjudicacién y Liquidacién. El primero para trabajar
CUR Comprometido y el segundo para trabajar CUR Devengado.

v

4 Enla barra de opciones del sistema se selecciona “Registro de la
Adjudicacién® y dentro de esta "Modificaciones a la Ejecucion”
cuando es una reversion del comprometido. Cuando es reversién
de devengado, se selecciona “Liquidaciones” y dentro del nuevo
mend se trabaja con “Modificaciones a la Liquidacion”.

v

5. Seleccionar opcién “Reversiones” y en las nuevas opciones
desplegadas “Crear reversion®. Se indica la razén de la reversién
y se cliquea el icono de creacién en la parte inferior derecha de la
pantalla que regresa al mend anterior.

v

6. Seleccionar opcién “Reversiones’ y en las  opciones
desplegadas “Autorizar”. Se introduce nuevamente la razén de la
reversion y se cliquea en el icono de Autorizar en la parte inferior
derecha de la pantalla y regresa al mend anterior.

v

7. A la par de “Reversiones” aparece la opcién “Presupuesto” o
“Devengado™ al cliquear en ella aparecen varias opciones de la
cuales se selecciona la primera, en “Devengado” aparece
“Distribuir Montos” y en "Presupuesto” despliega “Agregar fuentes”
en cada opcion se procede a cliquear el icono que aparece en la
parte inferior derecha de la pantalla y regresa al men anterior.

v

8 Nuevamente en la opcién “Presupuesto” o “Devengado” al
cliquear en ella y desplegar las opciones, se selecciona “Generar
Reversion”. Y luego se genera al presionar con el puntero el icono
en la parte inferior derecha de la pantalla, que regresa al mend

anterior.
v

9 De nuevo en la opcién “Presupuesto” o “Devengado” al cliguear
en ella y despliega las opciones, se selecciona “"Aprobar
Reversion”. Y luego se aprueba presionando el icono en la parte
inferior derecha de la pantalla, que regresa al ment anterior.

v

A

10. Se imprime el CUR RTO, reversién total, se firma, sella y
adjunta al expediente, y se repite el expediente completo a la
Encargada de Compras.
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8.10 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Durante los primeros dias del mes se imprime reportes de
libro de bancos en SICOIN. De la cuenta del Banrural y CHN,
con movimientos del mes anterior.

Aucxiliar de Contabilidad

Solicita a Jefe Financiero Estados de Cuenta de las cuentas
bancarias a conciliar del mes respectivo.

Auxiliar de Contabilidad

Revisa y hace cruce de informacion entre los dos reportes,
del Banco y del SICOIN. Determinando los movimientos
pendientes de operar ya sea en el banco o en sistema de tipo
crédito o débito, y asi conciliar los saldos.

Auxiliar de Contabilidad

Imprime en hojas simples el reporte donde se consolida la
informacién de la conciliacién, y con los reportes bancarios,
lo traslada al Contador para revision.

Auxiliar de Contabilidad

Recibe expedientes de conciliaciones bancarias. Revisa que
los datos consignados en el reporte sean los correctos, si hay
algun error, se devuelve al Auxiliar de Contabilidad para su
correccion y si todo esta bien, se aprueba la impresion del
reporte en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, por parte del Auxiliar de Contabilidad.

Contador

Recibe expedientes para su correccién si corresponde, y si
todo esta bien, se procede con la impresion de los reportes
en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
Los firma y sella, y se los traslada al Contador y Jefe
Financiero para firma y sellos de los reportes.

Aucxiliar de Contabilidad

Recibe expedientes, se firman y sellan las hojas autorizadas
y se trasladan los expedientes al Auxiliar de Contabilidad.

Contador

Recibe expedientes de conciliaciones bancarias firmadas y
selladas por el Contador y los remite al Jefe Financiero para
firma.

Auxiliar de Contabilidad

Recibe, revisa y firma conciliaciones bancarias.

Jefe Financiero

10

Traslada expedientes de conciliaciones bancarias firmadas y
selladas al Auxiliar de Contabilidad para su archivo.

Jefe Financiero

1

Recibe expedientes de conciliaciones bancarias firmadas y
selladas por Auxiliar de Contabilidad, Contador y Jefe
Financiero y procede a archivarlos.

Aucxiliar de Contabilidad

--------Fin del Procedimiento---—--
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Auxiliar de Contabilidad

Contador

Jefe Financiero

Inicio

1. Durante los primeros dias del mes se imprime
reportes de libro de bancos en SICOIN. De Ia
cuenta del Banrural y CHN, con movimientos del

mes anterior.

2 Solicita a Jefe Financiero Estados de Cuenta
de las cuentas bancarias a conciliar del mes

respectivo.
v

3. Revisa y hace cruce de informacién entre los
dos reportes, del Banco y del SICOIN.
Determinando los movimientos pendientes de
operar ya sea en el banco o en sistema de tipo
crédito o débito, y asi conciliar los saldos.

v

4.imprime en hojas simpies ei reporie donde se
consolida la informacién de la conciliacién, y
con los reportes bancarios, lo traslada al
Contador para revisién.

5. Recibe expedientes de
conciliaciones bancarias. Revisa
que los datos consignados en el
reporte sean los correctos, si hay
algn error, se devuelve al Auxiliar
de Contabilidad para su correccién y

6. Recibe expedientes para su correccién si
corresponde, y si todo estd bien, se procede con
la impresion de los reportes en hojas
autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, Los firma y sella, y se los traslada al
Contador y Jefe Financiero para firma y sellos
de los reportes.

si todo estéa bien, se aprueba la
impresién del reporte en hojas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, por parte del
Auxiliar de Contabilidad.

O

8. Recibe expedientes de conciliaciones
bancarias firmadas y selladas por el Contador
y los remite al Jefe Financiero para firma.

7. Recibe expedientes, se firman y
seiian las hojas autorizadas y se
trasladan los expedientes al Auxiliar
de Contabilidad.

11. Recibe expedientes de conciliaciones
bancarias firmadas y selladas por Auxiliar de
Contabilidad, Contador y Jefe Financiero y
procede a archivarlos.

9. Recibe, revisa y firma conciliaciones
bancarias.

5

Fin

10. Traslada expedientes de conciliaciones
bancarias firmadas y selladas al Auxiliar de
Contabilidad para su archivo.
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8.11 PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE LIBRO DE COMPRAS Y VENTAS, DETERMINACION DEL CREDITO
FISCAL Y PRESENTANCION DE FORMULARIO ANTE SAT.

No. Descripcion de la Actividad Responsable

1 A principios de mes se imprimen reportes en SICOIN de las

cuentas contables de crédito y débito fiscal. Asitar de Contabliices

2 Se obtienen datos complementarios de proveedores y

clientes del SIGES y otros auxiliares. Aol e Cortaeitieg

Se elabora en Excel un reporte con detalle de las compras y

3 ventas registradas en SICOIN y SIGES realizadas el mes Auxiliar de Contabilidad

anterior.

Se elabora un informe adicional clasificando por separado la U
4 compra de bienes, servicios y combustible donde se Auxiliar de Contabilidad

determina si se debe pagar crédito fiscal o no y el monto en
caso positivo.

5 Los reportes se trasladan al Contador para revision. Auxiliar de Contabilidad

Recibe y revisa los reportes, si hay errores los devueive al
6 Auxiliar de Contabilidad para hacer las correcciones; si los Contador
datos son correctos se procede a llenar formulario 2237.

7 Con la informacion de los reportes sellena el formulario 2237 Contador
IVA General en el sistema DECLARAGUATE.

Si hay crédito fiscal a pagar ante la SAT, se imprime el
formulario en estado congelado y se traslada al Jefe

8 Financiero. Si no hay que pagar, se presenta (se envia la Contador
informacién) el formulario dentro del sistema, seimprime y se
archiva.
9 Si hay que pagar crédito fiscal, se traslada al Jefe Financiero. Contador
10 Recibe Formulario, realiza pago a través de Banca-SAT y Jefe'Financiera

traslada documentos a Tesoreria.

Recibe formulario con nota de débito bancaria, opera la

" misma en el SICOIN y traslada expediente a Contabilidad.

Cajero General

-

N

Recibe formulario operado en SICOIN para archivo. Auxiliar Contable

--------Fin del Procedimiento—---—-
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Aucxiliar de Contabilidad Contador Jefe Financiero Cajero General

Inicio

1. A principios de mes se imprimen reportes
en SICOIN de las cuentas contables de
crédito v débito fiscal.

”

2. Se obtienen datos complementarios de
proveedores y clientes del SIGES y otros
auxiliares,

3. Se elabora en Excel un reporte con
detalle de las compras y ventas registradas
en SICOIN y SIGES realizadas el mes
anterior.

4. Se elabora un informe adicional
clasificando por separado la compra de
bienes, servicios y combustible donde se
determina si se debe pagar crédito fiscal o
no y el monto en caso positivo

v

5. Los reportes se trasladan al Contador
para revision.

—@-

Recibe y revisa los reportes, si hay
errores los devuelve al Auxiliar de
—»| Contabilidad para  hacer las
correcciones; si los datos son correctos
se procede a llenar formulario 2237,

v

7.Con la informacién de los reportes se
llena el formulario 2237 IVA General en
el sistema DECLARAGUATE.

v

8. Si hay crédito fiscal a pagar ante la
SAT, se imprime el formulario en estado
congelado y se traslada al Jefe
Financiero. Si no hay que pagar, se
presenta (se envia la informacién) el
formulario dentro del sistema, se
imprime y se archiva.

9. Si hay que pagar crédito fiscal, se
traslada al Jefe Financiero.

L 10. Recibe Formulario, realiza
pago a través de Banca-SAT y
traslada documentos a Tesoreria. 11. Recibe formulario con nota
I de débito bancaria, opera la
misma en el SICOIN y traslada
12. Recibe formulario expediente a Contabilidad.
@ con nota de débito |
operada en SICCIN y |
se archiva. I
27
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No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Durante los ultimos dias hébiles del mes, se elabora el detalle
en Excel de las provisiones laborales. Se imprimen las hojas,
se firman y sellan y se trasladan a Jefe Financiero.

Contador

Recibe, revisa, firma, sella y traslada de vuelta al Contador.

Jefe Financiero

Elabora oficio dirigido a Encargada de Compras donde se
solicita la operacién en SIGES de la gestidn, adjuntando los
célculos de las provisiones.

Contador

Recibe el oficio y los célculos de las provisiones y luego firma
y sella de recepcién una copia del oficio.

Encargada de Compras

(53]

Procede a realizar las gestiones en SIGES y luego traslada
los documentos a contabilidad.

Encargada de Compras

[©]

Recibe del area de compras la gestion elaborada en SIGES
y la documentacién de soporte. Se revisan los datos en la
gestién que coincidan con los documentos. Si hay errores, se
devuelve el expediente al area de compras. Si todo esta
correcto, se procede con los pasos en SIGES, pestafia
Méddulos, “Expediente de Gasto PpR y SNIP" y dentro de esta,
la pestafia procesos y dentro de esta seleccionar el tipo de
documento a trabajar COM-RDP, en la barra de opciones
seleccionar “Compromiso y luego “Agregar Fuentes" luego
“Generar Compromisa” y por ultimo “Aprobar Compromiso”.
Esto se hace con cada provision.

Contador

Se imprime CUR de compromiso por cada provisién, se firma
y se sella. Y la documentacion completa se traslada a
Encargada de Compras.

Contador

Realiza la gestion de liquidacion de las provisiones en el
SIGES, y traslada la documentacion de vuelta a contabilidad.

Encargada de Compras

Recibe del area de compras la liquidacion elaborada en
SIGES y la documentacién de soporte. Se revisan los datos
en la gestién que coincidan con los documentos. Si hay
errores, se devuelve el expediente al drea de compras. Si
todo esta correcto, se procede con los pasos en SIGES,
pestafia Mddulos, “Expediente de Gasto PpR y SNIP" y
dentro de esta, la pestafia procesos y dentro de esta
seleccionar el tipo de documento a trabajar COM-RDP, en la
barra de opciones seleccionar “Liguidaciones” y luego en
‘Regularizaciones”, “Distribuir Montos” luego "Generar
Regularizacion” y por ultimo “Aprobar Regularizacién®. Esto
se hace con cada provision.

Contador

10

Se imprime CUR devengado por cada provision, sefirmay se
sella. Luego se trasladan los documentos al Auxiliar de
Contabilidad.

Contador

"

Recibe y archiva los expedientes.

Aucxiliar de Contabilidad

———--Fin del Procedimiento——-
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Contador

Jefe Financiero

Encargada de Compras

Aucxiliar de Contabilidad

v

1. Durante los Ultimos dias habiles del mes,
se elabora el detalle en Excel de las
provisiones laborales. Se imprimen las
hojas, se firman y sellan y se trasladan a
Jefe Financiero.

L

3. Elabora oficio dirigido a Encargada de
Compras donde se solicita la operacion en
SIGES de la gestion, adjuntando los
caicuios de ias provisiones.

>

2. Recibe, revisa,
firma, sella y traslada
de vuelta al Contador.

™

-

6. Recibe del drea de compras la gestién
elaborada en SIGES y la documentacién de
soporte. Se revisan los datos en la gestion
que coincidan con los documentos. Si hay
errores, se devuelve el expediente al drea
de compras. Si todo estd correcto, se
procede con los pasos en SIGES, pestafia
Médulos, “Expediente de Gasto PpR y
SNIP" y dentro de esta, la pestafa
procesos y dentro de esta seleccionar el
tipo de documento a trabajar COM-RDP, en
la barra de opciones seleccionar
“Compromiso y luego "Agregar Fuentes®
luego “Generar Compromiso” y por ultimo
“Aprobar Compromise”. Esto se hace con
cada provision.

4. Recibe el oficio y los célculos
de las provisiones y luego firma
y sella de recepcién una copia
del oficio.

5. Procede a realizar las
gestiones en SIGES y luego
traslada los documentos a

contabilidad.

A 4

7. Se imprime CUR de compromiso por
cada provisién, se firma y se sella. Y la
documentacion completa se traslada a
Encargada de Compras.

9. Recibe del area de compras la
liquidacion elaborada en SIGES y la
documentacién de soporte. Se revisan los
datos en la gestion que coincidan con los
documentos. Si hay errores, se devuelve el
expediente al drea de compras. Si todo esta
correcto, se procede con los pasos en
SIGES, pestafia Mddulos, “Expediente de
Gasto PpR y SNIP" y dentro de esta, la
pestaiia procesos y dentro de esta
seleccionar el tipo de documento a trabajar
COM-RDP, en la barra de opciones
seleccionar “Liquidaciones” y luego en
“Regularizaciones”, “Distribuir Montos”
luege “Generar Regularizacién” y por
ultimo “Aprobar Regularizacién”. Esto se
hace con cada provisién.

8. Realiza la gestion de
liquidacién de las provisiones
en el SIGES, y ftraslada la
documentacion de vuelta a
eontahilidad

N

v

10. Se imprime CUR devengado por

cada provision, se firma y se sella. 11. Recibe y )
Luego se trasladan los documentos al »|| archiva los (—p Fin
Auxiliar de Contabilidad. expedientes v

GOBIERNO /-
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8.13 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEPRECIACIONES MENSUALES

No. Descripcion de la Actividad Responsable

Durante los Uitimos dias habiles del mes, se actualiza el
1 detalle en Excel de las depreciaciones mensuales que sufren Contador
los activos fijos de la empresa.

Se imprimen las hojas de integracién de las depreciaciones,
con saldos actualizados al mes en curso y se traslada a Jefe

2 Financiero para revision y autorizacién de Elaboracion de Contador
CUR contable en SICOIN.
3 Recibe expediente, revisa, autoriza la operatoria del CUR y [ S —— { I’

devuelve a Contador.

Elabora CUR contable en SICOIN para registrar las
depreciaciones. Dentro del menu del SICOIN. Contabilidad,
4 Registro Contable, FEGUA, primer icono en la barra con Contador
forma de hoja blanca y un asterisco, se ingresan los datos y
las cuentas contables.

Se aprueba el CUR, se imprime, firma y sella, Se traslada

S expediente a Jefe Financiero para su Visto bueno. Cosiagor
Recibe CUR Contable con documentacién respectiva y firma a ¢

6 de Visto Bueno. Procede a devolver el expediente a Jefe Financibee
Contador.

7 Recibe expediente y se archiva. Contador

—-—-——-Fin del Procedimiento---—-
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Contador

jefe Financiero

-

1. Durante los ultimos dias habiles del
mes, se actualiza el detalle en Excel de
las depreciaciones mensuales que
sufren los activos fijos de la empresa.

2. 8e imprimen las hojas de integracion
de las depreciaciones, con saldos

actualizados al mes en curso y se
traslada a Jefe Financiero para revision
y autorizacion de Elaboracion de CUR
contable en SICOIN.

4. Elabora CUR contable en SICOIN
para registrar las depreciaciones.
Dentro del menu del SICOIN.
Contabilidad, Registro Contable,
FEGUA, primer icono en la barra con
forma de hoja blanca y un asterisco,
se ingresan los datos y las cuentas
contables.

5. Se aprueba el CUR, se imprime,
firma y sella, Se traslada expediente

3. Recibe expediente, revisa, autoriza la
operatoria del CUR y devuelve a
Contador.

a Jefe Financiero para su Visto
bueno.

7. Se recibe expediente y se archiva.

6. Recibe CUR Contable con
documentacion respectiva; firma de
Visto Bueno. Procede a devolver el
expediente a Contador.

Fin

A
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Ferrocarriles de Guatemala

9 ANEXOS

9.1 FORMATO DE ORDEN DE COMPRA EMITIDO POR SIGES

0C:6
( SIGES - ORDEN DE COMPRA )
No. 50367623
Lugar y Fecha: GUATEMALA -GUATEMALA 00 de Marzo del 2023 WET: 3441091 .(Agente Rotenedor)
Inatitucion: EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA FEGUA- N.O.G:
Unidad Compradora:  SECCION OF COMPRAS FEGUA cop. o
Sefor Proveedor: SUMINISTROS INFORMATICOS SOCIEDAD ANONIMA NIT 2897711264No es Agente
Domicilio Comercial: BCALLE6 4174 4 1
Tedéfono: 41104621 Fax: E-mail: pCHAJONZSUMN COM GT U
Sirvase Entregar A: FERROCARRILES DE GUATEMALA
Con Domicilio: S AV A 1803 ZONA 1
Descripcion: Método de
COMIMTIA DF 40 ANTTANE SUE SEAAl UTAUADOS BN LAS COAPUTADORAL (AT S DRCUDNTRAN BF W30 BN LAS WSTALACIINEE OC
PR  S——— [COMPRA DE BAJA CUANTIA]
(ART .43 INCISO A)
Codigo Descrpcion Detallada def Bien] Marca yo | Umitad de Precw
Mycag Renglon yio Sewvicio yio Activos 1 Descripcion Medda e Unilaric O ] To= 0
L0 VRS -
V) L R ocsonical o pesspmsocsind ol = 40.000000 270 00000000 10,800 00000000
G ENCURNTRAN ON US0 EN LAS
INETALACONRES 0L FESROCARRR LS OE
TR TE WAL A
TOTAL: 10,800.00
No. de Pedido
20-2023
Total en DIEZ ML OCHOCIEENTOS QUETZALES CON 001100 MN
Notas .
RESUMEN TOTAL (Q)
Grupo 100 SERVICIOS NO PERSONALES 10.8¢0.00
[ L CERECHOS 06 BENDS NTAWGEIRE S 10,800 00 U

Imgreso  230820230020.37 PM

Pagina: 1 de 1 Forvm SIGES-1 Rew 19188 o who 2003 COC
Usuario MYLLAMAS Geston Elapa GENERAR COM EStado: AUtorzaco




e PBX 2208-4747
b % www.fegua.gob.gt
SN 9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, CA.

Ferrocarriles de Guaternala

9.2 FORMATO DE ANEXO DE ORDEN DE COMPRA EMITIDO POR SIGES.

| SIGES - ANEXO DE ORDEN DE COMPRA. | e.oc ‘
No. Adpdicacion: s0367623

Lugar y Fecha: GUATEMALA.GUATEMALA 23082023 NIT: 3441081 (Ageree Relenedor)
MR bNC o EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA FEGUA.
Unidaa Compradora. SECCION DE COMPRAS FEGUA
B Nombes Proveasor. SUMINIST ROS BFORMATICOS SOCIEDAD ANONIMA NIT: 85771128
Domicilio Comercial: BCALEG4Y1 22
| il Montos(Q) 1
Fecha Tipe No. Documento Descrip — P ——
L= | | I = T
W@OY2023 *  OROEN ShETas COMPRA DE 40 ANTOVRUS OUE 10500 00 000 10 50000
COMPRA SERAN UTILZADOS EN LAS

COMPUTADORAS QUE S8E
ENCUEKTRAN EN USOEN LAS
INSTALACIONES D€
FERROCARRILES DE GUATEMALA

OIS Y LoUDACION e ] COMPRA DE 0 ANTWIRLS OUE 16 EDD (0 o000 ~ 10 B3 02
-1 SERAN UTILIZADOS EN LAS
COMPUTADORAS QUE SE
ENCIUENTRAN EN USO EN LAS
INSTALACIONES D€
FERROCARRILES D€ GUATEMALR

FACTURAS 50368680
NT Ne. Fecha Monto
80ITY2S EXAFCS H11706 T aZen 10 800 00
1
TOTAL FACTURAS 10.800.00
I ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES. SICOIN)
' Orden Compra Reversion Orden Ligusaciones Reversion Liguidacsn Sado a la Facha
Ay @ - ] D} (A-B-C+D)
C10800.00 Q0.00 G10.800.00 Q000 G000
- SRS v Tima) Pégina 1de t Fomss SICEE-Y Mes @188 delate 2013 SGC
Unuero. Custars Elspu CENERAR DEV Extadio Autotizado

GOBIERNO
GUATEMALA

BE ALERANBRG SiANATTLL
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Ferrocarriies de Guaternala

9.3 FORMATO DE CUR COMPROMETIDC EMITIDO POR SIGES

(" No Gesaon 5036628 FAGINA Se. | DL }
( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
'\
radloore 29100077 |EMPRE SA FERROCARRLES DE GUATEMALA FECLA. Fache Elabometn tea CUR | Mo Oviginat
U0 B . o |0 |02 20 et
Ussd Dase <]
Na
Tipo Doourmenty Rueodds Chne Docurmusds Mo B
O
COMPROBANTES ADMINS TRATHVOS DE GASTOS ORDEN DE COMPRA 143
Casas COMPROMETIDO Clasa oo S - os PPA  RTO DRV 1) u
Regiatra: l ]G OTROS GASTOS |[_‘_"ID D D -Of' -.-u';q.u:o.‘e-;o.
Coarea Teo ~
e || o | | |
Ruvers Operaciae P )
SrenDe GuateCompras NOGT Corverss:
Barwric aric Ianna I SUMNISTROS INF CRMATICOS SOTIEDAD ANCNIMA
/
'S N
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG &P PY ACY OBR  REN UBGC  FTE ORGC  CORR _ DESCRIPCION DE CUENTAS NMONTO
T 0 o 1 0 158 101 n 0 > DERECHCE DE BIEMES INTANCIBLES 2542 B4
TOTAL PRESUPLESTARIO 9642 B8
MONTO WA o 112734
TOTAL 10 S50 00
TOTAL DEDUCCIONES cood
LIODC 16 800 Ol
kaou. DAEZ MIL OCHOCIENTOS QUETZALES EXACTOS MNN
/

DESCRPCION. COMPRA DE 40 ANTIVIRLE QUE SERAN UTILZADOS EN LAS COMPUTADORAS OQUE SE ENCUENTRAN EN USO ENLAS
INSTALACIONE S DE FERROCARRLES DE CUATEMALA

L L -

r DEDUCCIONES u
o | TOTAL DEDUCCIONES |
DETALLES DE REFERENCIA
e ey Suam
PG 3P PT ACT CGR  REIN UBG FIC  ORG CORR w3 me OCSCRPCION DE CUENTAS ®ONTO
TOTAL CONTRAPARTIDAS
DATOS APROBACION DATOS SOUCITUD PAGO
FIRMA FIRMA
ELECTRONICA UGJCEAYZLMMHXKS ELECTRONICA
APROBADO
USUARY MYLLAMAS USUARYD
A F
TELK W0I2023 14:54:08 Ui P
s - .
\. J

GCOBIERNO o/ 34
GUATEMALA

oa aLEraMBES &




Ferrocarriies de Gustemala

9.4 FORMATO DE CUR DEVENGADO EMITIDO POR SIGES

GOBIERNO
GUATEMALA

ALEIRAS ©

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, CA.

Ko Gesson 50268680

FALINA Ne oo N\
( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
Hridloset 21700077 |EMPRESA FERROCARRLES DE GUATEMALA FECUA. Fucha Elatvracin Mo CUR | Ne Originad
Urid Epec
= o3| es | axms 202 26
a2 Dusc
Na
Tiges Dvornsermentis Ricaguaindo Curow Documanan | W S TEEU T
COMPROBANTES FISCALES FACTURA ELECTRONICA TR = 1o
N =/
oMy A RTD eV \
Ciane ds [+ = -
= [ = e e B o e
Cuarrs Tes
Banco Morstari Pegatrs
NuTers Operazes NsTorS
- e [ ] e | 1
Berefic.arc =mrrngs I SUMNISTROS INFORMATIOOS SOCIEDAD ANCWIMA )
4 ™
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PC PY ACY OBR HEN UBGC FIE  ORGC CORR DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
LA B o ¢ 0 158 1oy 3 <] ¢ CERECH0S DE BIENES INTANGIBLES 9542 el
TOTAL PRESUPUES TARIO 9442 3¢
MONTO WA L1873
TOTAL 10,800 00
TOYAL DEOUCCIONES Q0 4
LouDo 10,500 04
BON: DIEZ MIL OCHOCIENTOS QUETZALES EXACTOS MN
N 7

Gescavcm.

COMPRA DE 40 ANTIVIRUS QUE SERAN UTILRZADCS EN {AS COMPUTADORAS QUE SE ENCUENTRAN EN USC £X LAS
INSTALACIONE S DE FERROCARRLES DE GUATEMALA

)

C

DEDUCCIONES

)

TOTAL DEQUCCIONES ! /

Aia e

DETALLES DE REFERENCIA
e veu Lt
PG SP PY ACT OaR REN  L8G e ORG  CORR " s g DESCAPCION O CUENTAS MONTO
TOTAL CONTRAPARTIDAS
DATOS APROBACION DATOS SOLICITUD PAGO
FIRMA FIRMA
7
ELECTRONICA 6CFCEBYNLE2JMY ELECTRONGA 858CEMYWHS7QUED
APROBADO
USUARID MYLLAMAS USUARIO CEQSORIC
FECHA HA
\5 202023 1524:25 J g 13032023 11.07:26
. rau
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Ferrocarriles de Guatemaia

9.5 FORMATO DE REPORTE DE EJECUCION DE GESTION TIPO CYD
EMITIDO POR SIGES

j }
SISTEMA DE GESTION iais | .
Reporte de ejecucion "::'“"“' FECHA 2310812023
E"""":Tn:" S—— HORA  : 15:46.38
oe: RO0819367.r

\ J
( No. Gestién: 50838815 Tipo: CYD ]
Lugar y Fecha: Guatemaia - Gualemnala 04/17/2023 1

Institucién: 21100077 - 0 - EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-

Unidad Compradora: 474 - SECCION DE COMPRAS FEGUA

NIT: 2342855 - INSTITUTO GUATEMAL TECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Descripcién: PAGO CUOTA PATRONAL IGSS CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DEL 2023 CON CODIGO DE RECIBO DR-182-1 4031863

\ J
g )
Ranghor Descripoion Unidag Centro Cosie SeBprOtu s Cantidad Pracio Variacon Subrots!
ucids Adiua.cag3
51 PAGO CUOTA PATRONAL 1GSS CORRESPONDIENTE M ORECCION Y COORDNACION 0000050001 1.00 817046 o 617046

AL MES DE MARZD D81 2023 CON CODIGO DE
RECIBO OR-182.1 4021862

Tomd 6 170.48
\
(o Ne. Fochs Devcrocan otz Worte = ESTADO WA )
Liquidacion Deduccien Uguige
S0Rle8TE FASO CLOTA PATRONAL IGSE CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZD DEL 2020 CON LR L oce GATDE  APROBADO N N & ]
COMGO DE RECED DR 1821 AC31863
r Tipe Factura Facturs Facha Monto ] I Deduccicn Nombre [
l Tout J
Totat
(" 3
ESTADC DE GESTION DE EXPEDIENTES - SIOES - |
Gasnon Revarsion Gestion Lgwdacon Rirvertadn Liqueadacion Saico a la Fecha
ay . © o iA-B-CeD)
6470 46 000 .00 0.00 6,170.46
\




Ferrocarriles de Gustermaia

PBX 2208-4747
www fegua.gob.gt
9a. Avenida “A" 18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

9.6 FORMATO CUR COMPROMETIDO Y DEVENGADO (CYD) EMITIDO POR

SIGES

{~ No Geston SDB3ES1S FAGINA N T BT ™\
( SICOM - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
A tesin 29100077 |EMPRESA FERROCARRLES DE CUATEMALA .FECILA. Fociw Elibenaasn Mo CUR | Ne Ovigina
i § o
e = 17| o4 | 202 s s
U@ Dsec o
- Neo
Tive Docutruntn Auspai Cotre Dmssmmnts i Ssiacde |
kI
a COMPRI A WA T1VOS GE GASTOS RECIBO AUTOMZADO y

Class a» COMPROMETIGO Y DEVENGADD Class de ™
L i > E_&mss

- | ] J=. |

-
= 5 5 o)
l

Joo ]

Nwmes Qperscar

Asoa D Gomtal smprsa WOCH

[ouwon |

staero
Cosvwrss

5

Beremc e [mn [mshmf:u:.u.\ra.mrz;ooe SECURIDAD SOCIAL ]J
( AFECTACION PRESUPUESTARIA
PO _SF PY ACT OBR  REN UBC  FYE  ORG  CORM OESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
" o 8 t 0 51 1o n . o APORTE PATRONAL AL IGSS 4,170 44
TOTAL PRESUPLES T ARIO 170 44
ONTO WA 000
TOTAL €170 54
TOTAL DEDUCCIONES G0 04
UGURDD 6.170 a5
km SEIS MIL CEENTO SETENTA QUETZALES CON $60 100 MN J

Gewm, PASG CUDTA PATRONAL G

C

DEDUCCIONES

S N

\ | TOTAL DEDUCCIONES |
DETALLES DE REFERENCIA
L PY ACT oen IR UBG e ORG Ccomm - a - DESCRIPCION D CUENTAS HMONTO
TOTAL CONTRAPARTIDAS
DATOS APROBACION DATOS SOLCITUD PAGO
FIRMA FIAMA
JMKBC4ANBA . 2ZZGXTIFOGOL
ELECTRONICA $9A8PU, ELECTRONICA i
APROBADO
USUARIO MYLLAMAS USLARID CEOSORIO
AT 1TIOA202) 14:40-14 LATEOR IO 154057 _J/

37
GOBIERNO (/-
GUATEMALA

OF. ALEIRUBES SrarieARFRL
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Ferrocarriies de Guatemaia

9.7 FORMATO DE REPORTE DE EJECUCION DE GESTION TIPO COM-DEV
EMITIDO POR SIGES

y sns:mnssss:ou i o l
porte 'Pc"dmm Gestion FECHA ° 23/08/2023
o '“:'; = HORA  : 15:49.14
’ RO0819367.rpt
\ ond’
{ No. Geston: 50517445 Tipo: COM-DEV ]
9
Lugar y Fecha: Guatemaia - Guatemala 03232023
Institucién: 21100077 - 0 - EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-
Unidad Compradora: 474 - SECCION DE COMPRAS FEGUA V
NIT: 21210380 - GARRIDO PEREZ JOSE LUIZ
Descripcion: PAGO A JUBILADO CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO 2023, PLANILLA 018 GUATEMALA, PLANILLA MENSUAL DE JUBRLADOS
03-2023, ARTICULO 230 DEL PACTO COLECTIVO .
\ J
~ 3
Rangion Descripcion Unidad Canero Comto Subpr oducto Carticad Precio Variacan Subsabal
weday Adjudicaca
122 PAGO A JUBILADO CORRESPONDIENTE AL MES DE Mes DRECCION ¥ COORDAACION Q060080001 foe 1130 oeo R
MARZO 03, PLANILLA D18 GUATEMALA, PLANILLA
MENSUAL DE JUSILADOS 03-2023. ARTICLLO 230 DEL
PACTO COLECTIVO
Totat 1,040.91
Mo Fecha Dasc gt it Monic Monto Mot ESTADO RO "PA SF PT
Liguidacion Duducaion Uguido
SOSITTTS 24037023 PAGO A ARLADO CORRESFONDIENTE AL MES DE MARZO 2023, PLANILLA D18 1.140.91 a00 1,040 51 PAGADD N N 3 s
GUATEMALA PLANILLA MENSUAL DE JUBRADOS 03-2023, ARTICULD 230 DEL PACTO
COLECTVD
r_ Tioc Factwrs Factura Fecna WMano J r Dusutelen Womare =5
Toust
C ] | -
[ %
ESTADO DE CUENT, ‘GESTION DE - SIGES - )
Gerwon Roveraion Gestion Liguidecion Réversian Liguidacion Salco 3 la Fecha
) i ©y o (ABLD)
t 144091 £.00 1400 oon 2.00

ALEPANDES

3
GCOBIERNO /- B
l | R
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Ferrocarriles de Guatemalia

9.8 FORMATO DE REPORTE DE EJECUCION DE GESTION TIPO COM-RDP
EMITIDO POR SIGES

r —
SISTEMA DE GESTI
e aEsTIoN PAGINA I de 1
Reporte de ejecucion de Gestion FE . 2310812023
Expresado en Quetzales i
Filtros: HORA 5 15:51.17
: RO0819367.rpt
\, /
l No. Gestion: 50765712 Tipo: COM-RDP j
[ Lugar y Fecha: Guatemala - Guatemala 0471172023
n Institucion: 21100077 - 0 - EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-
i Unidad Compradora: 474 - SECCION DE COMPRAS FEGUA
NIT: 3441091 - FERROCARRILES DE GUATEMALA
Descripcion: PROVISION BONO ANUAL (BONO 14) CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DE MARZO DEL 2023 PERSONAL PRESUPUESTADO RENGLON
022 DE LAS ACTIVIDADES 01, DE CONFORMIDAD CON CALCULO DE PROVISIONES, SEGUN OFICIO DE CONTABILIDAD 13-2023
(
Rengion Dvacripcion Unidad Cantra Costa Subproducto Cantiasd Prack Vastscwn Suttmat
Wesas Adjugicasa
TZ  PROVISION BONO ANUAL (BONG 14) Mot DIRECCION ¥ COORDMNACION 00006 000 00 s 11208 coo [R5 7T
CORRESPOMOIENTE DEL 07 AL 37 DE MARZO DEL
021 PERSONAL PRESUPUES TADO RENGLON 022
DE LAS ACTIDADES 01, DE CONFORMDAD C
CACULD DF PROVISIONES | SEGUN OF 10X DE
CONTABLDAD 132023
Totat 5,132 08
" Fecha Descripeion Monto Mante. Monto ESTADO RT0 RPA 5P FT
Liquigacion Decuccion Uiquigo
SO7ETIAT 1IR3 FROVISION BONG ANUAL (BONO 14) CORWE SPONDIENTE DEL 07 AL 31 DE MARZD DEL Srazce ¢ 5032 ca PAGADD N N 5 3
2023, PERSONAL PRESUPUESTADO RENGLON 027 DE LAS ACTIVIDADES 01, DE
CONFORMIDAD CON CALCULS DE PROVISIONES. SEGLN OFICI0 DE COMTABRIDAD
Y3023
{' Tige Factara Factura Fecha Wonta ] " Deducidn Weebe Wanic
C = ][ =
ESTADO OE GESTION DE BIGES - )
Gearon Reverson Gestion Liguidacisn Revarson Liguatacion Saigo afa Fecha
(& ®) © o (ABLeD)
85,1208 ¢ 00 513208 aoo [
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9.9 FORMATO DE CUR TIPO COMPROMETIDO REGULARIZACION
DEVENGADO PAGO (COM-RDP) EMITIDO POR SIGES

FALINA N Popr ! N

{ o Gezson 50767141

( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

= U

21100077 |EMPRESA FERROCARRLES DE GUATEMALA FECUA. Fecha Elaboraoén Na CUR | N Ovgnit
o 1| os | a2 ars sn
1)
Tipo Docurmirity Resgaso Cugwe Dovtreentn N Ex
tIxD 3“
COMPROBANTES CONTABLES OFI0

!; pev
c::: |ﬁm|.mmcronoevtmmo J('-"ﬂ' [E,U.:L:Cg k____.........] m
Connta
S s retaris
NuTerc Oparscios NSO
o ‘[ ] s ) B |

Bereric anc l 4410 I FERROCARRILES DE CUATEMALA
/
( AFECTACION PRESUPUESTARIA \
PC_SP PY ACT OBR __REN UBSC FTE ORC CORM DESCRIPCION DE CUEMTAS MONTO
"0 o 0 P W01 11 o o BONIFICACION ANUAL (BONO 14 513208
TOYAL PRESUPUESTARD 5 142 08
MOKTO WA e 00
TOTAL 5132 0¥
TOTAL DEDUCCIONES QO
LIoUDO §132 04
SON: CINCO MIL CIENTO TREINTA Y DOS QUETZALES CON 8 100 MN
. J
DESCRIPCION:  PROVISION BOND ANUAL (BOND 14) CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DE MARZO DEL 2023 PERSONAL PRESUPUESTADOC
RENGLON (22 DE LAS ACTIVIDWDES 01, DE CONFORMICAD CON CALCULO DE PROVISIONES. SEGUN OFCIO DE CONTASILIDAD

V>0l

( DEQUCCIONES \
N | TOTAL CECUCCIONES | 7|

DETALLES DE REFERENCIA
)
L2 " r ACT (=} RIN UG e ong comR - - s DLSTRPCION DT CUENTAS MONTO
TOTAL CONTRAPARTIOAS
DATOS APROBACION DATOS SOLCITUD PAGO
FIRMA FIRmA
ELECTRONSCA ELSODVLYMABAGGC ELECTRONICA
APROBADO
USUARID MYLLAMAS USUARID
FECHA T
R 11:0472023 11:01:09 B i J
. S

40
GOBIERNO -
I GUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatermala

9.10 FORMATO DE CUR CONTABLE EMITIDO POR SICOIN

PBX 2208-4747

www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03. zona 1 Guatemala, C.A.

(\-.-.a Cantsdibatnd lntegrads uborname sl FAGINA NS, ¢ DL I
( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
( =~
Insthucion 2130-9077 | EMPAETAPTRROCARRILIZ DI GLATEMALA (FEGUA) S AP
Unid. Ejecutora 6 _— e [ I o
Unid. Desc - Na Ungssal ™
|
IO DY DOCTUMENTO RESPALING CLASE DE DOCLMENTO RESPALIN N CLRPRESUM ST ARNY
LARER RANTIS CONTARI RS etk o A S WTALL LE
\ -
6 ( Tipo CUR: oen [
" :r-a.l | ot l I
> Eapec dice
Sensbciania [ s Ivrm:cwm.u:c GUATEMALA I‘
N -
g 4 =
AFLEUCTACION CONTABLL
EO FRTENTY T T N AEx 2 s DERIFCHON 56 CUENTAS peas HARIR
& Ngrosm om il user Fyo L)
Doprnim s @ee R Stinde din
TOTAL C OMPROBAN || = = o
- J
N Coa ¥ VL DEEJ FX AL 0% MUGETIA NAJERAL
e RIF O SE RLGASTRAN LAS DEPEECRAL DAL DF LOG ACTVVOS FLNS DE LA EMPRESA FIRROCARRESS [6 L ATEMAL N Az
MILS D80 MART [N R L X " L2 -2007 ARE R ANDOLOS PUSH ENTAAS A [
CONTRABML WD DEL ESTADOMIP CESIRVACYARS" 55 AL LA INTTCHACSN D8 LACUENTA 2771 DEPEIT I OI0RES 40 LU LW "~
( DATOS APROBACION iz 8 DATOS SOLICITUD PAGO
FIRMA FIRMA
ELECTRONICA: P"'“ERMW NS ELECTRONICA
APROBADO
USUARIO MYLLAMAS USUARIO

(ECNA

29/03/2023

(ECHA
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9.11 FORMATO DE CUR DE INGRESOS EMITIDO POR SICOIN

{ iscems d¢ Contabibalad lnteprada Caborasme atal PAGINA Na ek \
( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
4 - — =

Insttucicn 21104077 | ENPRE S FERROCARRULES D€ CUATEMALA (FECUA) 'j"‘l‘f“‘“l‘_”f‘ Ho CUR  [ne Orgiat
Unid Ejecutora 200
Factu Ryl 103 103
Unic Desc o : ! 100
THNO DE DOCUMENTO REXFALDO CLASE Df DO UMENTO RESPALDO No ex UMENIO wi’;‘:‘t‘h

L OFERACIONES BANCARIAS CLIUSITO o 103
(aee
C

[mm J Foents. [ %l] INGRESOS PROPIOS

L

ca-.: DEVENGADO ¥ s D o [ 41.0000-000

PERCIBIDO

! - CUENTA MONET ARIA ORIGEN
insteacion Origen: | 4 jeq0v ot

EMMESA FERROCARRILES DE GUATEMALA (JRLUA

P —

U Ejec Ongen CUENTA SECUNDARIA CGREGEN

U Dezc. Qrigen

>

—
AFECTACION PRESUPUESTARIA )

WREBRO ] AN | DENCRIM MON DE CLENTAS MUNTG
43 + ABENDAMIENTO DE TIERBAS Y THRRENDS Arveradumscan & B RS 48 HITER0 2808 PG AR (0
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e Ferrocarriles de Guatemala
== Guatemala C.A.

Fféb;\ SECRETARIA DE INTERVENCION
' LIBRO DE ACUERDOS DE INTERVENCION

ACUERDO DE INTERVENCION No. 044-2022

EL INTERVENTOR DE LA EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA —
FEGUA-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 1 de la Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala —FEGUA-, Decreto numero 60-72 del
Congreso de la Republica de Guatemala, la Empresa Ferrocarriles de Guatemala,
cuyo nombre abreviado es FEGUA, creado por Decreto nimero 22-69 del Congreso
de la Republica, es una entidad estatal descentralizada auténoma, con personalidad
juridica, patrimonio propio y piena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

CONSIDERANDO:
El articulo 6 de la Ley Organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-
. Decreto nimero 60-72 del Congreso de la Republica de Guatemala establece que
FEGUA se rige por su ley organica, su reglamentoy acuerdos dictados por la Junta
Directiva. '
CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el Articulo 19 literal a) del Decreto nimero sesenta -
setenta y dos (60-72) Ley Orgénica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala-
FEGUA- son atribuciones de la Junta Directiva dirigir la politica superior de la
Empresa y dictar las disposiciones necesarias para la eficaz realizacion de los fines
de la misma y su mejor funcionamiento y desarrollo.

- CONSIDERANDO:
ﬂ Que mediante Decreto Ley nimero 91-84 de la Jefatura de Estado en su articuio 5
- refiere que el Presidente Interventor asumira las funciones y atribuciones que
conforme la Ley Organica de la Empresa corresponden a la Junta Directiva, al
Gerente y a cualquier otro funcionario ejecutivo que hubiere.

CONSIDERANDO:
Que resulta necesario emitir un Acuerdo de Intervencién por medio del cual se
apruebe la actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Areas que
componen la Estructura Orgénica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -
FEGUA-. .

POR TANTO:

" En uso de las facultades que le confieren los incisos a) y h) del Articulo diecinueve
(19) del Decreto nimero sesenta guion setenta y dos (60-72), del Congreso de la
Republica Ley Orgéanica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, el Articulo
quinto (5°) del Decreto Ley niimero noventa y uno guion ochenta y cuatro (91-84)
del Jefe de Estado, el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento namero uno (1) de
fecha tres (3) de enero de dos mil veintitrés (2023), del Presidente de la Republica.

INTERVENCION



S Ferrocarriles de Guatemala

=" Guatemala C.A.
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FEGU. SECRETARIA DE INTERVENCION

o LIBRO DE ACUERDOS DE INTERVENCION

ACUERDA: ‘
Articulo Primero. Dejar sin efecto los incisos nimeros 1,2, 5,6,7,8,y 9 del Articulo
uno (1) del Acuerdo de Intervencién numerc cero veintinueve guion dos mil
diecinueve (029-2019) de fecha dieciocho (18) de junio de dos mil diecinueve
(2019).

Articuio segundo. Aprobar la actualizacién de ios Manuales de Procedimientos de
las siguientes areas:

Seccion de Contabilidad

Seccién de Almacén

Seccién de Compras

Seccién de Caja

Seccion de Inventarios

Seccién de Mercadeo Institucional
Centro Cultural y Museo del Ferrocarril
Jefatura de Planificacion

. Seccién de Recursos Humanos

10. Seccion de Seguridad Industrial

11. Seccion de Seguridad Perimetral

12. Seccién de Transportes

13. Jefatura de Operaciones Ferroviarias
14. Jefatura de Asuntos Juridicos

15. Unidad de Auditoria Interna

16. Jefatura de comunicacién Social

CONOIOAREOLON=

Articulo Tercero. Se Instruye a la Seccion de Recursos Humanos para que se
socialice el presente manual con todas las areas que componen la estructura
organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, asi mismo se efectten los
cambios respectivos en el portal electronico.

Articulo Cuarto. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente. Dado en
la ciudad de Guatemala a los dos (2) dias del mes de octubre de dos mil veintitrés
(2023).

=

A “
{4 e

Mgtr. rganza AIDUrez | 2o/,
Interventor de Feryocarriles de Guatemala ./
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE PRESUPUESTO
(UDAF)
FERROCARRILES DE GUATEMALA

La Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, en armonia con los principios de
centralizacion normativa y descentralizacion operativa, ha elaborado el presente
Manual de Normas y Procedimientos con la finalidad de proporcionar un instrumento
administrativo que contenga en forma ordenada y sistematica informacién sobre los
procedimientos utilizados en la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-, asi

o como su relacion con las dependencias que conforman FEGUA y el Sector Publico
en el desempeno de sus actividades y cumplimiento de responsabilidades.

En el Manual se dan a conocer las caracteristicas de cada uno de los
procedimientos que se llevan a cabo en la UDAF, asi como el responsable de
llevarlo a cabo, con el objeto de que sea implementado y debidamente aplicado.

Con la finalidad de que todas las actividades se realicen con la mayor eficiencia y
eficacia posible para lograr la optimizacién de los recursos materiales, financieros,
y tecnolégicos, aprovechando el talento humano de la Institucién para realizar un
trabajo sistematico y organizado, aplicando los principios administrativos de
desconcentracion, delegacion y descentralizacion.

Con la aprobacion del Manual, se contintan aplicando acciones que contribuyen
con la transparencia en la administracién de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-, y a la vez evitar el incumplimiento de normas legales que pudieran
representar sanciones a los funcionarios y empleados.
o Su contenido quedara sujeto a la revision y actualizacion de éstos, la cual debera
: realizarse cada vez que se susciten cambios de desarrollo y evolucién en su
operacion y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Es importante indicar que en el presente Manual, no se incluye lo referente a la
Seccion de Inventarios, en virtud que para la citada Seccion, se elaboré un Manual
aparte.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y autdbnoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacion, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través de los Centros Culturales de los Museos del Ferrocarril.

GOBIERNO (/-
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Vision:

Al afo 2026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacién de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

~ El objetivo principal de este documento es que los funcionarios y el personal de la
‘ Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, estén informados acerca de cudles
son las funciones y procedimientos que se realizan en la Unidad de Administraciéon
Financiera y como se encuentra estructurada, todo esto con la finalidad de que
todas las labores se realicen con la mayor eficiencia y eficacia posible para lograr la
optimizacion de los recursos materiales, aprovechando el talento humano de la

Institucién para realizar un trabajo sistematico y organizado.

1.2 Objetivo Especificos

1.2.1 Propiciar un mejor ordenamiento organizacional de la UDAF y la definicion de
atribuciones y relaciones del personal y Secciones vinculadas a esta Unidad.

1.2.2 Poseer un instrumento de apoyo a los funcionarios y personal de FEGUA, para

gue conozcan Yy/o refuercen sus conocimientos sobre las funciones vy

procedimientos que le corresponde desempefiar a la UDAF, de tal manera que se

realicen las actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos, asi como

~ evitar el incumplimiento de tareas por no estar definidas o por desconocimiento de
' las mismas.

1.2.3 Evitar los conflictos por razones de jurisdiccion administrativa y la dualidad de
funciones.

1.2.4 Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se
hagan al Manual, conforme la creacién, modificacién o eliminaciéon de funciones y
procesos.

1.2.5 Facilitar las tareas de organizacién de los sistemas contables de Ferrocarriles
de Guatemala, acorde con sus necesidades de informacion y control. Integrar
sistematicamente la informacién financiera de la empre

g | coierno -
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2. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucién; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacidon de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacion y cumplimiento del mismo.

3. ALCANCE DEL MANUAL

Fortalecer el proceso de administracion financiera de FEGUA, mediante la
aplicacién del Sistema de Administraciéon Financiera -SIAF-, a través del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y Sistema de Gestién -SIGES-, que contribuya a
optimizar, racionalizar y transparentar el uso de los recursos asignados en el
presupuesto de ingresos y egresos de la Institucion y de manera particular a cada
una de las Areas que conforman la Entidad, con base al Plan Operativo Anua.

4. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que serd necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley de la Empresa de los Ferrocarriles de Guatemala, Decreto nimero 22-69

Ley Organica de la Empresa de Ferrocarriles de Guatemala, Decreto NUmero 60-72
Intervencion de FEGUA, Acuerdo Gubernativo nimero 001-2023

Ratificacién de Intervencion FEGUA, Decreto Ley nimero 162-83

Creacion de Comision Interinstitucional, Decreto Ley numero 91-84

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
Manual de Procedimientos seguimiento fisico.

. Guia del Usuario de programacion del seguimiento fisico para la administracion

central y entidades descentralizadas y autonomas.

11. Guia practica del usuario para el modulo de programaciéon (Formulacién)

12. Politicas y normas que deben cumplir las dependencias de Gobiemo Central,
Entidades Descentralizadas y Auténomas para formular su presupuesto de
ingresos y Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente

13. Ley de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

14. Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

15. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del ejercicio fiscal que

corresponda.

-16) Disposiciones Generales y Complementarias de los Entes Rectores aplicables

SOXNOORAWON =
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17) Disposiciones internas en materia de administracion financiera

18) Normas Generales de Control Interno Gubernamental

19) Reglamento Interno de Trabajo de FEGUA

20) Manual de Clases de Registro Contables en SICOIN- WEB

21) Acuerdo Gubernativo No. 26-2019 "Reglamento para el reconocimiento de .
. gastos por servicios prestados.

22) Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 "Reglamento General de Viaticos y .

. Gastos Conexos"

23) Decreto 1633 Aguinaldo Para Empleados Publicos.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

a) Formulacion Presupuesto por Resultados (PpR), SIGES y SICOIN
Permite la formulacion de los gastos del Anteproyecto de Presupuesto de
las entidades que conforman el sector publico, complementando los ingresos
Marco Estratégico, Programacién de Proyectos de Inversion y Programacion
de Nomina que son ingresados en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN) y el Sistema de Gestién (SIGES).

b) Presupuesto por Programas, fuente de financiamiento.
La formulacion del presupuesto por resultados, dos pasos muy importantes
Contar con un programa o varios programas con su definicioén de actividades
y Fuente Financiamiento para una buena proyeccién para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto.

o 3. POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

2. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

3. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de

6
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capacitacién continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o colaboradores.

4. PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMEINTO DE FORMULACION PRESUPUESTARIA
No. DESCRPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Formulacion del presupuesto, con base del Plan Interventor
Operativo Anual -POA-, las normas y politicas para

formulacién presupuestaria y en conjunto con la

o UDAF define los perfiles de operacidn y la politica
- Institucional que orientara la formulacién de proyec-
Tos y programas.

2 Determina y describe tareas, proyectos y obras, Encargado de
cuantificando el volumen de trabajo y definiendo Presupuesto

el tipo de insumos reales y financieros.

3 Examina la coherencia de la informacion y verifica Encargado de
la aplicacion de la politica presupuestaria Institucio- Presupuesto

nal y los techos presupuestarios

4 | Consolida la informacion a nivel de programas y re- Encargado de
dacta la descripcion del mismo, asi como también la Presupuesto
ﬂ descripcioén de los grupos del gasto y de los ingresos
los productos y sub productos, categorias, metas,
indicadores desempefio, los insumos de presupuesto

y el precio correspondiente en el sistema Siges.

5 |setraslada toda la informacion a Sicoin para el si- Encargado de
guiente paso es agregar la descripcion de los ingresos | Presupuesto
de los primeros cinco dtp al finalizar realiza informe
(12 reportes) donde consolida el Anteproyecto de
presupuesto institucional. Adicional, El saldo de Caja

Firmado que otorga el jefe financiero y copia del POA

6 | Traslada el expediente completo (folleto) al sefior Encargado de
Interventor para revision. Del contrario, regresa Presupuesto
al paso No. 2

GUATEMALA
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7 Revisa el Anteproyecto de Presupuesto y de estar Interventor
conforme ordena que se remita al Ministerio de

Finanzas Publicas, Segeplan y Contraloria General
de Cuentas.

5. FLUJOGRAMAS

FORMULACION PRESUPUESTARIA

| INTERVENTOR | ENCARGADO DE PRESUPUESTO |

INICIO

-
|
|

1. Formulaciéon del presupuesto, con base del Plan
Operativo Anual -POA-, las normas y politicas para
formulacion presupuestaria y en conjunto con la
UDAF define los perfiles de operacién y la politica [
Institucional que orientard la formulacién de 2. Determina y describe tareas, proyectos y obras,
proyectos y programas. cuantificando el volumen de trabajo y definiendo
el tipo de insumos reales y financieros.

|

\
3. Examina la coherencia de la informacion y verifica
la aplicacion de la politica presupuestaria Institucional

y los techos presupuestarios
1

\

4. Consolida la informacion a nivel de programas y re-
dacta la descripcion del mismo, asi como también la

GOBIERNO «/
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descripcion de los grupos del gasto y de los ingresos
los productos y sub productos, categorias, metas,
indicadores desempefio, los insumos de presupuesto
y el precio correspondiente en el sistema Siges.

5.Setraslada toda la informacion a Sicoin para el si-
guiente paso es agregar la descripcion de los ingresos
de los primeros cinco dtp al finalizar realiza informe
(12 reportes) donde consolida el Anteproyecto de
presupuesto institucional. Adicional, El saldo de Caja
Firmado que otorga el jefe financiero y copia del POA

1

6.Traslada el expediente completo (folleto) al sefior

Interventor para revision. De los contrario, regresa
ﬂ al paso No. 2

7.Revisa el Anteproyecto de Presupuesto y de estar |
conforme ordena que se remita al Ministerio de
Finanzas Publicas, Segeplan y Contraloria General
de Cuentas.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DEL GASTO Y ASIGNACION
DEL RENGLON PRESUPUESTARIO

No. DESCRPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Procede en sistema Sicoin hacer la programacién Encargado de

cuatrimestral del gasto, por grupo de gasto y fuente Presupuesto
financiamiento. (enero a abril), e informa compras

que ya se puede ejecutar.

2 Elabora el documento de pedido (forma 70) traslada | Encargado de
al encargado de presupuesto para que le ponga la Compras :

partida presupuestaria a la que corresponde por pago

de servicios o compra de insumos

GOBIERNO /¢
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3 Revisa que el documento a asignar partida presu- Encargado de

puestearia cumpla con los requisitos necesarios Presupuesto

para su registro.

4 | En el reporte del sicoin Saldos Disponibles por Ren- Encargado de
gldén verifica lo solicitado en la forma 70 ya sea por Presupuesto
servicios o por insumos procede a poner la partida

presupuestaria, y traslada la documentacion al

encargado de compras.

5 | Recibe la documentacion (forma 70) con partida Encargado de Compras
presupuestaria firma y sello.

FLUJOGRAMAS

&) REGISTRO DEL GASTO Y ASIGNACION
' DEL RENGLON PRESUPUESTARIO

ENGARGADO PRESUPUESTO ENGARGADO COMPRAS

INICIO

P i icoin h | i6 )
1. Procede en sistema Sicoin hacer la programacién 2. Elabora &l dociimanito dé pedido (fofma 70)

cuatrimestral del gasto, por grupo de gasto y fuente

traslada al encargado de presupuesto para que

10
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financiamiento. (enero a abril), e informa compras

que ya se puede ejecutar.

3.Revisa que el documento a asignar partida presu-

puestaria cumpla con los requisitos necesarios
para su registro.

le ponga partida presupuestaria que corresponde

por pago de servicios o compra de insumos

1
|
{
|

4.En el reporte del sicoin Saldos Disponibles por Ren-
glon verifica lo solicitado en la forma 70 ya sea por
servicios o por insumos procede a poner la partida
presupuestaria, y traslada la documentacién al

encargado de compras.

I

5.Recibe la documentacion (forma 70) con partida
presupuestaria firma y sello.

FIN

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

No. DESCRPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

débitos créditos.

sujetas para ser modificadas, presenta cuadro Excel

1 Revisa y analiza la disponibilidades de las estructuras | Encargado de

Presupuesto

GOBIERNO -
GUATEMALA

2 Registra en el sistema de siges los renglones de los

11

Encargado de

sub productos, los créditos disminuidos y los créditos | Presupuesto




incrementados a nivel solicitados, luego se envia a
Sicoin para su aprobacién
3 |solicitaa la intervencion oficio de Clasificacion GaG | Encargado de
el Acuerdo de Intervencidn que aprueba la modifica- | Presupuesto
cion presupuestaria, envia los comprobantes CO2
para la firma de la Maxima Autoridad.
4 | Revisay autoriza los documentos CO2 aprobados, Interventor
Oficio clasificacion GaG, Acuerdo de Intervencidn
firmados y sellados y los envia a presupuesto.
5 | Recibe la documentacidn ordena el expediente se Encargado de
hace entrega al Director Técnico del Presupuesto Presupuesto
(DTP) Ministerio de Finanzas Publicas.
GOBIERNO /¢
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FLUJOGRAMA
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

ENGARGADO PRESUPUESTO | INTERVENTOR

INICIO

1.Revisa y analiza la disponibilidades de las estructu-

ras sujetas para ser modificadas, presenta cuadro

excel débitos créditos.

2.Registra en el sistema de siges los renglones de los
sub productos, los créditos disminuidos y los créditos

incrementados a nivel solicitados, luego se envia a

Sicoin para su aprobacion

4.Revisa y autoriza los documentos CO2 aprobados,

Oficio clasificacion GaG, Acuerdo de Intervencion

firmados y sellados y los envia a presupuesto.

|
|
!
|
|
v

6.Recibe la documentacion ordena el expediente se
hace entrega al Director Técnico del Presupuesto
(DTP) Ministerio de Finanzas Publicas.

( FIN
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a) Acuerdos de Intervencion
b) Acuerdo Gubernativo

c) Resoluciones
d) Oficios de Clasificacion GaG
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Ferrocarriles de Guatemaia

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
INGRESOS DEL AREA DE INFORMATICA

1.  INTRODUCCION

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros,

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y

) procesos de la institucion; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y auténoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacién, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través de los Centro Cultural del Museo del Ferrocarril.

Vision:

Al afo 2026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion del Centro
o Cultural del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area ylo servidor publico involucrado; asi como, estandarizar los
procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y
transparente, cumpliendo con la normativa vigente.

b) Normar y definir los diferentes procesos operativos, administrativos y
financieros de las diferentes areas de la empresa Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-
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c) Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos administrativos, operativos vy
financieros.

d) Establecer el correcto uso y manipulacion de los equipos informaticos de la
institucion.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucion; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacion y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
involucrados, de las diferentes unidades o areas de Ferrocarriles de Guatemala —
FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Numero 60-72, Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Decreto del Congreso de la Republica nimero 101-97, Ley Orgénica del
Presupuesto y sus reformas.

c) Decreto del Congreso de la Republica nimero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

d) Resolucion nimero 11-2010 de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e) Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la informacién Publica

f) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
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Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes MueblesEl
Decreto 39-2022 crea nuevos tipos penales, como el acceso ilicito a datos
con informacion protegida y ataque a la integridad de datos.

GLOSARIO DE TERMINOS

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar
determinadas tareas.

Hardware: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico.

Intercomunicaciones: es la capacidad y la necesidad de transmision
reciproca de informacion, datos, conocimientos, experiencias entre dos o
mas personas

Cableado: se define como el conjunto de cables, conectores, canalizaciones
y dispositivos que componen la infraestructura de telecomunicaciones interior
de un edificio o recinto.

Conectividad: Cualidad de un elemento que establece conexién con otro.

Banda ancha: En telecomunicaciones, se conoce como banda ancha a
cualquier tipo de red con elevada capacidad para transportar informacién

AMD: Empresa que fabrica los procesadores K6 o K6-2, competencia de
Pentium y Pentium II.

Ancho de banda: Méxima cantidad de informacion simultanea que se puede
transferir por una linea telefénica.

API: Conjunto de rutinas del sistema que se pueden usar en un programa
para la gestion de entrada-salida de ficheros, etc.

Aplicacion: Programa que realiza una serie de funciones y con el cual
trabajamos en el ordenador.

Applets: Programas desarrollados con Java para mejorar la presentacién de
las paginas Web que realizan animaciones, juegos e interaccién con el
usuario.

Arbol: Estructura de directorios o carpetas de un ordenador, del directorio
raiz van partiendo diferentes ramas (subdirectorios o subcarpetas), donde se
ubican los archivos.
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7. POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

2. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

~ 3. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de

capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o colaboradores.

8. PROCEDIMIENTOS

8.1 Creacion e instalacion de correos

No. Descripcién de la Actividad Responsable
Ingresar al portal
1 www.cpanel.deguate.co, con las Encargado de Informatica
credenciales de autorizacion

o En el portal se crea el correo con las
‘ siguientes normas:

2 La inicial del primer nombre seguido del | Encargado de Informatica
apellido y el domino asignara la
direccion.

En el equipo del usuario se configura el
correo electronico creado. Utilizando
como refencia las siguientes normas:

3 e SSL: 995 Y 465 (entrada y salida) | C"Cargado de Informatica
e Conectar al servidor:
mail.fegua.gob.gt
o Verificar conexion con el mismo
4 Agregar firma electronica al correo (ver Encargado de Informética

anexo de formato autorizado)
Fin del Proceso
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8.2 Instalacién de cableado estructurado
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NO. | LESCrpcion ae ia Acuviaaa

Responsapie

| Medir la longitud desde el servidor de
1 internet hasta el punto de interés (este no
debe ser mayor a 95 mts en tramo

. continuo)

pach panel con la tipologia de red B

I Realizar el corte del cable y conectar al

Encargado de Informatica

Encargado de Informatica

' Conducir el cable por medio de canaleta
3 ‘ 0 aislacion de cableado eléctrico hasta el
L | punto de interés.

Encargado de Informatica

4 | Bajar el cabie a una anura minima ge 55
\ cm sobre el nivel del suelo

]
Encargado de Informatica

‘ Conectar en el punto de interés el cable
5  utilizando un adaptador rj45 (o el que

| amarita)

I | __Findel Proceso

=

8.3 Instalacién de camaras

N S

Encargado de Informatica

7

l

| eonfimiraniAn RallAn v anarnin

| NO. | Uescripcion ae ia Actviaaa Kesponsanie
! e
| Verificar el punto de reasignacién o Encargado de lnfo_rmat{ca/
L instalacion de la camara Jefe de Seguridad
\ alac Perimetral
2  Verificar que el tipo de camara y dvr Encaraado de Informéatica
| WAl WIIIPUI RS g f
' Medir la distancia entre la central de " |
S | monitoreo (dvr) y la cdmara nueva Encargado de Informatica
Conectar en el dvr el cable de red
4 ‘categoria 5 o 6, utilizando Ia | Encargado de Informatica

i Conducir el cable de manera aislada a
S J los demas puntos que puedan generar
interferencia

Conectar por medio de conector el cable |
6 ' a la cAmara de video y alimentar con el

Encargado de Informatica

Encaraado de Informatica

| voltaje correcto.

' Revisar periédicamente el
7 - funcionamiento y posicionamiento de las

} camaras de video.

Encargado de Seguridad
Perimetral

| Fin del Proceso
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8.4 Control de licencias de antivirus y licencias de programas.
No. Descripcion de la Actividad Responsable
Verifica la capacidad y vencimiento de -

! las licencias en uso de cada equipo. Encargado de Informética
Realiza un diagnostico al respecto de Lt

2 las necesidades detectadas. Encargado de Informética
Solicita la compra de licencias originales

3 a la seccion de compras y solicita copia | Encargado de Informatica
de recibido.

4 Adquiere las licencias y las entrega. Encargado de Compras
Recibe las licencias y procede a

) 5 instalarla a cada equipo que se cuenta Encargado de Informatica

en la institucion.
Envia un correo informando de la

6 instalacion de licencias y su vencimiento | Encargado de Informatica
a todo el personal.
Fin del Proceso

8.5 Manejo de teléfonos institucionales

No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 eR:c;?eesaeldeectq;g%n?fpormonado par ia Encargado de Informatica
2 Des_igna al usuario que utilizara el ———
equipo.
Configura el dispositivo con una cuenta
3 institucional como principal en el| Encargado de Informatica
o dispositivo.
a Verificar el estado y funcionamiento del | Encargado de Informatica /
dispositivo. Usuario
Llena la ficha de reporte técnico y
5 beneficios de conectividad adquiridos | Encargado de Informatica
luego entrega al usuario.
6 Soliqita ﬁrrn_a de recepcioén al usuario y Encargado de Informatica
archiva copia.
Fin del proceso

O
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Creacion e instalacion de correos

Encargado de Informatica

‘ INICIO )

A

Ingresar al portal
www.cpanel.deguate.co,
con las credenciales de

autorizacion

En el portal se crea el correo
con las siguientes normas: La
inicial del primer nombre
seguido del apellido y el
domino asignara la direccion.

k

En el equipo del usuario
se configura el correo
electranico creado.
utilizando como refencia
las siguientes normas:

- SSL: 995 Y 465 (entrada
y salida)

- Conectar al servidor:
mail.fegua.gob.gt
Verificar conexién con el
mismo

Agregar firma
electronica al
correo (ver anexo
de formato
autorizado)

FIN

PBX 2208-4747
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9.2 Instalacion de cableado estructurado

Encargado de informatica

( INICIO )

A

Medir la longitud desde el
servidor de internet hasta el
punto de interés (este no debe
ser mayor a 95 mts en tramo
continuo)

Realizar el corte del cable y
conectar al pach panel con la
tipologia de red B

\

Conducir el cable por medio
de canaleta o aislacion de
cableado eléctrico hasta el

punto de interés.

Bajar el cable a una
altura minima de 55
cm sobre el nivel del

suelo

Conectar en el
punto de interés el
cable utilizando un
adaptador rj45 (o el

que amerite)

FIN

10
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e 9.3 Instalacion de camaras
Encargado de seguridad

Encargado de Informatica Perimetral

INICIO

Verificar el punto de
reasignacién o
instalacion de la
camara

v

Verificar que el tipo
de camara y dvr
sean compartibles

. |

Medir la distancia
entre la central de
monitoreo (dvr) y la
camara nueva

Conectar en el dvr el
cable de red categoria 5
0 6, utilizando la
configuracion Ballon y

energfa

Conducir el cable de
manera aislada a los
demas puntos que puedan
generar interferencia

Q Conectar por medio

de conector el cable

a la cAmara de video
y alimentar con el
voltaje correcto.

[

'

Revisar
periddicamente el
funcionamiento y

posicionamiento de
las cdmaras de video.

|

Fin

Ll
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* 9.4 Control de licencias de antivirus y licencias de

programas:

Encargado de Informatica

Encargado de compras

INICIO

Verifica la capacidad
y vencimiento de las
licencias en uso de
cada equipo.

'

Realiza un diagndstico
al respecto de las
necesidades
detectadas

;

Solicita la compra de
licencias originales a la
seccidn de compras y
solicita copia de recibido.

|

l

Adquiere las licencias
y las entrega.

|

v

Recibe las licencias y
procede a instalarla a
cada equipo que se
cuenta en la institucion.

v

Envia un correo
informando de la
instalacion de
licencias y su
vencimiento a todo el
personal.

Fin

12
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9.5 Manejo de lineas telefénicas
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Encargado de Informatica

Usuario

Interventor

INICIC

L

Recibe el equipo
proporcionado por la
empresa de
telefonia.

L

¥

Designa al usuario
que utilizara el
equipo.

J

1

Configura el dispositivo
con una cuenta
institucional como principal
en el dispositivo.

[

'

Verificar el estado
y funcionamiento
del dispositivo.

¥

Llena la ficha de reporte
técnico y beneficios de

conectividad adquiridos luego
entrega al usuario.

\

Solicita firma de
recepcion al usuario y
archiva copia.

Fin

13
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10. ANEXOS

a) Formato de firma electrénica

b) Formato para programacion de actividades
¢) Ficha técnica de teléfonos

d) Tipo de DVR apropiado

e) Conexion especifica de red

ﬁ Marina Gomez
=== servicios Técnicos
s ?‘“::::__ _ Museo del Ferrocarril
FEGUA "=
Ferocariesde Cusemsts  PBX: 2208-4747 EXC114
mgomez@fegua.gob.gt
f I Cronograma de
s L] L
Fﬂ mantenimientos
~ p—
o - wmm
. Y
MUSEOQ/CAJA o
COMUNICACION/
SEGURIDAD o
CAJA/IURIDICO o #::g
RRHH/FINANCIERO e(*‘; o
INTERVENCION o (®
CAMARAS (o] O

Semana del 01 al 04 de agosto del 2023

14
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e —— EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA.-
T CONTROL DE TELEFONIA CELULAR
FEGUA
ENTREGA RECEPCION DEVOLUCION [ ]
Fecha Fecha Fechal ;'
INFORMACION DEL COLABORADOR
L DPI
Nombre y Apellidos
. Puesto de Trabajo Nombre y Firma de Autorizacién
Cuando Aplique
INFORMACION DEL CELULAR
L | |
Numero de Teléfono celular Empresa de Telefonia
Marca del Teléfono Modelo del Teléfono
IMEI del Teléfono
Accesorios
OBSERVACIONES
1
Firmas de entrega y Recepcion
Nombre y Firma del Colaborador Nombre y Firma de quien
Recibi conforme hace Entrega J
Firmas de devolucién
Nombre y Firma de quien {ombre y Firma del Colaborada

15
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RJ45 Pinout 12345678 RJ45 Pinout 12345678
T-568A 1NN T-568B

1. Blanco Verde 5. Blanco Azul | 1. Blanco Naranja 5. Blanco AZUL
2. verde 6. Naranja ! 2. Neranja 6. verde

3. Blanco Naranja 7. Blance Marrén 3. Blanco Verde 7. Blanco Marrén
4. Azl 8. Marrén [ 4. azul 8. Marrén
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aprobado por:

‘1!:—‘-__1-;_;'”. .
Vo. Bo.
M
Nombre Unidad o Area Fir
. Jefatura de / ok
; Daniel Folgar Planificacion
Revisado y

V.
; ] . Seccion de 2/
Elaborado por: | Anibal Marroquin iiformatica ( ////
[ 2
Eethnde 28 de septiembre del 2023
emision

Control de Modificaciones

Version

Fecha

Original

18/09/2023
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Ferrocartiles de Guatemala

MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ALMACEN

1. INTRODUCCION

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros,

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y
procesos de la institucion; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y autéonoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacion, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través de los Centros Culturales de los Museos del Ferrocarril.

Vision:

Al ano 2025, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacién de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area yl/o servidor publico involucrado; asi como, estandarizar los
procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y
transparente, cumpliendo con la normativa vigente.

b) Normar y definir los diferentes procesos operativos, administrativos y
financieros de las diferentes areas de la empresa Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-

*  GOBIERNO /¢ I
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c) Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos administrativos, operativos vy
financieros.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucion; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementaciéon y cumplimiento del mismo.

b

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
involucrados, de las diferentes unidades o areas de Ferrocarriles de Guatemala —

FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Nimero 60-72, Ley Organica de la
() Empresa Ferrocarriles de Guatemala.
b) Decreto del Congreso de la Republica Numero 101-97, Ley Organica del

Presupuesto y sus reformas.

c) Decreto del Congreso de la Republica NOmero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

d) Resolucion Numero 11-2010 de la Direccion Normativa de Contrataciones y

Adquisiciones del Estado.
e) Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica
f) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

6. GLOSARIO DE TERMINOS
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Operacion: Una operacion se refiere a una serie de acciones humanas
llevadas a cabo con el fin de alcanzar un objetivo.

Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

Almacén: Edificio publico o privado donde se guardan géneros, productos o
materiales, hasta disponerse su traslado o distribucion.

Encargado de Almacén: Persona responsable del area de almacén, quien
realiza la actividad de recepcién, registro y entrega de materiales y
suministros, asi como del resguardo y custodia de los mismos.

Formulario 1H Serie E: Documento autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, que es utilizada para dejar constancia de que los productos
fueron ingresados a almacén e inventario.

Kardex: Cuenta corriente que permite controlar las entradas y salidas de
bienes y suministros en almacén con la finalidad de mantener y obtener un
saldo. Se basa en tarjetas fisicas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas y que pueden utilizar un respaldo electrénico.

Materiales y Suministros: Insumos consumibles para el funcionamiento de
las distintas Areas de Ferrocarriles de Guatemala, que incluye materiales de
oficina, productos quimicos para limpieza, asi como aquellos productos que
se destinan a conservacion y reparacién de bienes del activo fijo, entre otros,
y que por su naturaleza estan destinados al consumo final, intermedio, propio
o de terceros y que su tiempo de utilizacion es relativamente corto.

Materiales y Suministros Perecederos: Todos aquellos que consignan una
fecha de caducidad tras la cual, no es recomendable su uso o consumo,
debido a la degradacion de sus componentes.

Despacho de Almacén: Documento autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, por medio del cual, las unidades solicitantes efectGan el
requerimiento de materiales y suministros.

Estiba: Técnica de colocar convenientemente materiales u objetos sueltos
de forma que ocupen el menor espacio posible.

Insumo y su Sinénimo: Todo lo empleado en producciéon de bienes y
Servicios: recursos, suministros, provisiones, materiales.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS
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1. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

2. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

3. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de

capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
&) publicos y/o colaboradores.

8. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Recepcion, Registro y Salida de Materiales y/o Suministros.

No. Descripcién de la Actividad Responsable
Revisa periédicamente las existencias fisicas de
1 materiales y/o suministros; en caso de requerir AtGliar de AlRiaosh

alguno de éstos, solicita mediante el
procedimiento de compra establecido.

Compras realiza la gestion al proveedor de lo
< requerido por almacé% Encargada da Compras
h Entrega los materiales en el Almacén de
: 3 suministros contra factura, envio y documentos Proveedor
relacionados.

Recibe y revisa materiales del proveedor de
acuerdo a las caracteristicas en factura o envio
4 cotejando con la informacion descrita. (Si amerita
debe solicitar opinién técnica de un especialista).
Efectta el ingreso fisico Almacén donde
resguarda los materiales comprados.
Emite constancia de ingreso a Almacén
5 (Formulario 1H Serie E) autorizada por la
Contraloria General de Cuentas (CGC). Asi
mismo gestiona el visto bueno de Financiero.
Financiero revisa y firma la constancia de ingreso
6 a Almaceén (Formulario 1H Serie E) y entrega ha Jefe Financiero
encargado de Almaceén. - -
La factura ya revisada, es trasladada a Compras
7 para el tramite respectivo, informando que los Encargado de Almacén
materiales ya ingresaron al Alimaceén.

Encargado de Almacén

Encargado de Almacén

GOBIERNO (/¢
CUATEMALA
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Registra los ingresos de materiales respectivos
8 en la tarjeta de Kardex para control de Ingresos Encargado de Almacén
y Egresos de Aimacén.

Elabora y firma el requerimiento de materiales y
traslada a Jefatura o Encargado para su
9 autorizacion, la cual recibe y revisa por parte del Unidad Solicitante
interesado, si todo estuviese correcto autoriza de
lo contrario devuelve para su correccion.

10 Recibe el requerimiento autorizado y traslada al
Encargado de Almacén para su despacho.

Unidad solicitante

11 Recibe el requerimiento autorizado, revisa
prepara los materiales para su despacho.

Revisa y recibe de conformidad los materiales y/o

Auxiliar de Almacén

12 suministros con base al requerimiento Unidad Solicitante
autorizado.
Registra los Egresos en Tarjeta Kardex para .
i Encargado de Almacén
ﬁ 13 Control de Ingresos y Egresos del Aimacén o
Traslada copia respectiva a contabilidad e .
: : 5 ; 5 Encargado de A n
14 inventarios y archiva la copia de Aimacén g RS
e ——FIN DEL PROCEDIMIENTO--—-—-——--
Flujograma
Encargadode | Auxiliar de Encargado prasdig lefe Unidad
Almacén Almacén de Compras Financiero | Solicitante
4. Recibe y revisa @
materiales del
proveedor de acuerdo
a las caracteristicas en Revica
factu i
cotej;:do ° cmenvlg pericdicamente _las 2 Compras ?ﬁagerggegaen I(:;
informacion  descrita. existencias fisicas realiza la gestion Almacén de
(St amerita debe S mateiles. ¥o' I o proveedor de lo ﬂ suministros  contra
solicitar opinién suministros; en caso vequeridla e factura, envio 1y
lécnic_a 2 de un :Z “;g;fsm ::,%'é:g almacén, documentos
:?pecil:tgl?:as)é Ef;‘;‘ég mediante & relacionados.
Almacén donde I
ﬁ resgu_ar?a Jios
T
5
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l

S. Emite

constancia de - - )
ingreso a Almacén 6. Financiero revisa
(Formulario 1H y ﬁn:na la
Serie E) autorizada 9onshnc1a de
por la Contraloria ingreso a Almacén
General de (Formulario  1H
Cuentas (CGC). Serie E) y entrega
Asi mismo ha encargade de
gestiona el visto Almacén.

bueno de

Finanricrn

7. La factura ya
revisada, es
trasladada a
Compras para el

tramite resp Vo,

informando  que
loes materiales ya
ingresaron al
Almaceén.

i

D

8. Registra los
ingresos de
materiales
respectivos en la
tarjeta de Kardex
para control de
Ingresos y Egresos
de Almacén.

9. Elabora y firma el
requerimiento  de
materiales

traslada a Jefatura
o Encargado para
su autorizacion, la
cual recibe y revisa
por parte del
interesado, si todo
estuviese correcto
autoriza de lo
contrario devuelve
para su correccion.

1

11. Recibe el 10. Recibe el
requerimiento requgrimiento
autorizado, revisa autorizado y
prepara los traslada al
materiales para su Encargado de
despacho. Almacén para su
despacho.

13. Registra los
Egresos en Tarjeta

12. Revisa y recibe
de conformidad los

gardex para e, Cosfom ;
ontrol de aterial yio
Ingresos y Egresos :ministros cor:
del Almacén Se a
requerimiento

Traslada copia

respectiva a
contabilidad e
inventarios

archiva la copia de
Almacén

artarizada
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Procedimiento para el inventario fisico de materiales y/o suministros de

Almacén

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Realiza la planificacion de inventario de
materiales y/o suministros.

Encargado de Almacén

En conjunto con el Auxiliar de Almacén vy
Encargado de Almacén, determina la forma y
pasos de como realizar los inventarios.

Encargado de Almacén y Auxiliar
de Almacén

En conjunto con el Auxiliar de Almacén y
Encargado de Almacén determinar, que
productos se van a inventariar de forma selectiva
y que productos se van a inventariar de forma fija.

Encargado de Aimacén y Auxiliar
de Almacén

Realiza inventario en base a la determinacion de
qué materiales y/o suministros se van a
inventariar.

Encargado de Almacén y Auxiliar
de Almacén

Con base a la planificacion de inventario, con el
saldo reflejado en las tarjetas de Kardex, se
realizara el inventario.

Encargado de Almacén

Mensualmente realiza inventario fisico en su
totalidad en base a la planificaciéon de inventario
de materiales y/o suministros programado.

Encargado de Almacén y Auxiliar
de Almacén

Dicho inventario se compararéd con el saldo
reflejado en las tarjetas de Kardex con el objetivo
de determinar diferencias.

Encargado de Almacén

Si existiesen diferencias deberan aclararse, si no
las hubiese se considerara razonable el proceso.

Encargado de Almacén y Auxiliar
de Almacén

Las diferencias encontradas deberan aclararse
en plazo maximo de 5 dias, esto aplica si en
determinado momento existen diferencias.

Encargado de Almacén

10

Del resultado obtenido del inventario mensual se
trasladara el informe correspondiente a la
Jefatura Financiera.

Encargado de Almacén

11

La Jefatura Financiera revisara y dara su visto
bueno (Vo. Bo.)

Jefatura Financiera

o 12

Archiva documentos.

Encargado de Aimacén

-------- —FIN DEL PROCEDIMIENTO-—————-
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Flujograma
Encargado de Almacén

Auxiliar de Almacén

Jefatura Financiera

1. Realiza la planificacion de inventario de
materiales y/o suministros.

|

2. En conjunto con el Auxiliar de Aimacén
y Encargado de Almacén, determina la

forma y pasos de como realizar los i
inventarios.

2. En conjunto con el Auxiliar de Almacén
y Encargado de Almacén, determina la
forma y pasos de como realizar los

inventarios.
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3. En conjunto con el Auxiliar de Almacén
y Encargado de Almacén determinar, que
productos se van a inventariar de forma
selectiva y que productos se van a
inventariar de forma fija.

3. En conjunto con el Auxiliar de Almacén
y Encargado de Almacén determinar, que
productos se van a inventariar de forma
selectiva y que productos se van a
inventariar de forma fija.

4. Realiza inventario en base a la
determinacion de qué materiales yio
suministros se van a inventariar.

4. Realiza inventario en base a la
determinacién de qué materiales y/o
suministros se van a inventariar.

5. Con base a la planificacién de
inventario, con el saldo reflejado en las
tarjetas de Kardex, se realizara el

3

inventario.

6. Mensualmente realiza inventario fisico
en su totalidad en base a la planificacién
de inventario de materiales y/o suministros

6. Mensual realiza i io fisico
en su totalidad en base a la planificacién
de inventario de materiales y/o suministros
programado.

n programado.

7. Dicho inventario se comparara con el
saldo reflejado en las tarjetas de Kardex
con el objetivo de determinar diferencias.

I

8. Si existiesen diferencias deberan
aclararse, si no las hubiese se considerara
razonable el proceso.

9. Las diferencias encontradas deberan
aclararse en plazo maximo de 5 dias, esto

8. Si existiesen diferencias deberan
aclararse, si no las hubiese se considerara
razonable el proceso.

aplica si en determinado t

F 3

diferencias.

10. Del resultado obtenido del inventario
mensual se frasladard el informe
correspondiente a la Jefatura Financiera.

11. La Jefatura Financiera revisara y dara
su visto bueno (Vo. Bo.)

12. Archiva
Documentos

N

=
B
1

i
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Procedimiento para elaborar el informe de ingresos y egresos de bienes al

Almacén

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Realiza trimestralmente un informe de ingresos y
egresos de bienes de almacén.

Auxiliar de Almacén

Con base al informe trimestral, que almacén
solicita de materiales y/o suministros.

Encargado de Almacén

Traslada informe respectivo a Jefatura

Financiera para su Visto Bueno.

Encargado de Almacén

Si estad correcto, da visto bueno y traslada al
Compras para que siga su respectivo proceso
solicitada por almacén.

Jefe Financiero

Recibe el informe con visto bueno y procede a la
solicitud de compra.

Encargado de Almacén

b

—-——-——FIN DEL PROCEDIMIENTO-————

Flujograma

Encargado de Almacén

Auxiliar de Almacén

Jefe Financiero

suministros.

2. Con base al informe trimestral, que
almacén solicita de materiales yio

1. Realiza trimestralmente un informe de
ingresos y egresos de bienes de almacén.

i

i

3. Traslada informe respectivo a Jefatura
Financiera para su Visto Bueno.

5. Recibe el informe con visto bueno y | ¢
procede a la solicitud de compra. T

4. Si estd correcto, da visto bueno y
traslada al Compras para que siga su
( ctivo proceso solicitada por all %

D

|

1 GUATEMALA
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9. ANEXOS

Documentos que se utilizan en el proceso de la Seccién de Almacén

a) Formulario 1H Serie E autorizado por la CGC

b) Salida de Aimacén autorizado por la CGC
c) Libro de Control de Almacén autorizado por la CGC

d) Auxiliar de Kardex de control interno
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Articulo:

Entradas Salidas Existencias
Fecho Detalie Contidod | Vunitarie V/Total _ |Cantided | V/unitorio V/Totai Degartomento Recibe Contidod | V/unitorie | v/Total

10. ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Area
Descripcién Nombre Seccidén Firma
. . Seccion de
Elaborado por: Marvin Lima Alriacsi
Revisado por: Carlos Osorio Jefe Financiero
Revisado por: Arq. Edwin Folgar Planificaciéon
Revisado y aprobado por: | Mgtr. David Berganza | Intervencion

12
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Articulo:

Entradas Salidas
Detalie Contided | V/unitario V/Total | Contidod | V/unitorio V/Total

Degortomento

Recibe Contidod

V/unitorio

v/Total

10.

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

Areao
Descripcion Nombre Secciéon Firma
) c s Seccion de
Elaborado por: Marvin Lima Alracsn
Revisado por: Carlos Osorio Jefe Financiero
Revisado por: Dr. Edwin Folgar Planificacion
&
Revisado y aprobado por: | Mgtr. David Berganza Intervenciég
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INTRODUCCION

Ferrocarriles de Guatemala debe adecuar el desempefio de sus funciones velando por el estricto cumplimiento de las
leyes vigentes, para lo cual es necesario que los Manuales de Procedimientos proporcionen la informaclén basica y
especifica de las actividades que tiene a su cargo cada dependencia, a fin de facilitar la labor de los trabajadores de la
institucién, por lo que, la Contraloria General de Cuentas mediante Acuerdo Nimero A-028-2021 aprobd el Sistema
Nacional de Control interno Gubernamental -SINACIG-, que tiene como objeto implementar normas técnicas, procesos
de gesti6n de riesgo, procedimientos, principios y valores éticos, que rigen y coordinan el control gubernamental, con
el propésito de asegurar el cumplimiento de objetivos fundamentales de cada entidad. Mediante Acuerdo Gubernativo
147-2021 se reforma el articulo 80 del Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del

ﬂ Estado, estableciendo que cada entidad debera contar con un Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y
Contrataciones que describan detalladamente los procesos relacionados a todas las modalidades y regimenes de
adquisiciones y contrataciones publicas, incluyendo las modalidades especificas y los casos de excepcién, debiendo
observar parametros de transparencia y publicidad, y el principio de segregacion de funciones, debiendo determinar las
autoridades competentes, las actas o procedimientos necesarios para la aplicacién de las diferentes modalidades, asi
mismo, los documentos que deba conformar el expediente administrativo, publicacion de la informacién y documentos
que respalden las adquisiciones, y los casos en que se debera realizar o no eventos competitivo

MISION Somos una entidad estatal descentralizada y auténoma, encargada de la recuperacién, proteccion resguardo
de los activos ferroviarios declarados como Patrimonio Cultural de la Nacién, asi como la promocién de la historia
ferroviaria a través del Centro Cultural del Museo

VISION Al afio 2026, ser una institucién fortalecida que recupera, protege y resguarda sus activos ferroviarios y, que
promueve la historia a través de la creacién de Centros Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

ﬁ OBJETIVOS DEL MANUAL

N Realizar las adquisiciones y contrataciones para la obtencién de bienes, insumos, obras y servicios bajo los
procedimientos adecuados, y el cumplimiento de las normas juridicas aplicables, para satisfacer las necesidades y
cumplimiento de Objetivos de las distintas dependencias de Ferrocarriles de Guatemala

CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la institucién, asi como, las jefaturas o encargados de las diferentes dreas de Ferrocarriles de
Guatemala, son responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido
de este Manual para la correcta aplicacién de la normativa relacionada; asi como, la inmediata implementacién y
cumplimiento del mismo

ALCANCE DEL MANUAL
Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos involucrados, de las diferentes
unidades o dreas de Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA

GOBIERNO (/¢
l GUAT_EMALA




=

r — — i _ PBX 2208-4747
—— www.fegua.gob.g
~— 9a. Avenida “A" 18-03, zona 1 Guatemala, C.AL

UA

Ferrocarriles de Guaternala

MARCO LEGAL

El presente Manual y sus procesos se basan en lo establecido en la legislacion siguiente:

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala. Asamblea Nacional Constituyente 1985.

e Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado.

e Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.

e  Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

e Acuerdo Ministerial 386-2003 del Ministerio de Finanzas PuUblicas, Transparencia en las Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e Acuerdo Ministerial 01-2006 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para la Vinculacién del Sistema
GUATECOMPRAS con el SIEG y el SICOIN Web.

e Acuerdo Ministerial 23-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento del Registro de Proveedores
del Estado Aspectos Generales.

e Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas de Transparencia en los
Procedimientos de Compra o Contratacién Publica.

e Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas para la regulacion de
contencién y otros lineamientos para modalidades especificas de Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta
Electronica de fecha 22 de marzo de 2018.

GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Negociacién | Es el instrumento mediante el cual se formaliza o se hace constar una adquisicién
publica con un proveedor, en los casos que no se requiera la celebracién de un

ﬁ contrato escrito de conformidad con la Ley, el Reglamento y las disposiciones
: que para el efecto emita la Direccién General de Adquisiciones del Estado.
Acuerdo de Documento emitido por la autoridad Superior, (Interventor) sobre asuntos de su
Intervencion competencia, en que se expresa la determinacién o decision de regular asuntos
de su incumbencia.
Adjudicatario Oferente a quien se ha otorgado la negociacion
Autoridad
Administrativa Jefe Financiero
Superior

Autoridad Superior Interventor
Comisién Receptoray | Estd integrada por tres miembros y es la encargada de recibir a satisfaccion las

Liquidadora obras, bienes o servicios y efectuar la liquidacién del contrato estableciendo el
importe de los pagos o cobros que deban hacerse al contratista.
Contratista Persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.
Instrumento legal suscrito entre la EMPRESA y el CONTRATISTA que estipula los i
Contrato derechos y obligaciones que rigen la ejecucién del OBIETO y las relaciones entre

los mismos, cuyas condiciones surgen de los DOCUMENTOS, la OFERTA del
ADJUDICATARIO y otros documentos técnicos y legales que integran el PROCESO.
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Concurso Publico

Se refiere a todo concurso en el cual puede participar cualquier proveedor que
cumpla con los requisitos exigidos en las bases o términos de referencia
definidos por la unidad ejecutora. (Licitacién, Cotizacién, Compra directa con
oferta electrénica).

Documentos de Es el conjunto de documentos conformados por las Bases, Especificaciones
Cotizacién y Licitacién | Generales, Especificaciones Técnicas, Disposiciones Especiales y Planos.
Forma 70 Hoja de pedido solicitud del bien u o servicio
Forma 1-H Constancias de Ingreso a Almacén e Inventario.
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado en donde
GUATECOMPRAS se publica toda la informacién relacionada con los procedimientos de
adquisicién.
Junta Organo colegiado, nombrado para recibir y calificar las Ofertas y adjudicar una
negociacion.
Ley Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.
NOG NUmero de Operacion de GUATECOMPRAS
NPG NUmero de Publicacién GUATECOMPRAS.
Objeto Lo que se pretende adquirir con un proceso de adquisicién.
Oferente Persona individual o juridica que presenta una oferta.
Oferta Propuesta presentada por un proveedor para ejecutar, la que incluye aspectos
técnicos, financieros y legales, conforme con lo solicitado en los documentos.
Oferta Electrénica Es un mecanismo fécil y simplificado por el cual los proveedores presentan una

oferta técnica y/o econémica a las entidades compradoras por medio del portal
de GUATECOMPRAS.

Plazo Contractual

Periodo en dias calendario, meses o afios de que dispone el contratista para el
cumplimiento del objeto del contrato.

* Proceso Conjunto de actividades ejecutadas por la Err:lE)resa para la adquisicion del |
Objeto.
Reglamento Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No.
122-2016 y sus reformas.
SIGES Sistema Informatico de Gestidn.
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PROCEDIMIENTOS DE LAS MODALIDADES DE COMPRA

COMPRA BAJA CUANTIA
Compra de Baja Cuantia
Definicién General
La modalidad de compra de baja cuantia consiste en la adquisicién directa de bienes, suministros, obras y
servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos competitivos de las demds modalidades de
adquisicion publica contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado, cuando la adquisicién sea por un monto
hasta Q.25,000.00), bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicién pablica. Estas compras deberan
publicarse en GUATECOMPRAS, una vez recibido el bien, suministro o servicio, debiendo publicar la

ﬂ documentacién de respaldo, conforme al expediente administrativo que ampare la adquisicién realizada, por
constituir informacién publica de oficio.

Base Legal |
*  Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, articulo 43;
literal a).

*  Acuerdo Gubernativo 122-2016 de la Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, articulo 26.

"  Resolucion nimero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, articulo 23 literal a).

*  Circular conjunta Ministerio de Finanzas Plblicas y Contraloria General de Cuentas para la regulacién de
contencién y otros lineamientos para modalidades especificas de Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta
Electrénica de fecha 22 de marzo de 2018.

Normas Especificas

= Esta modalidad aplicard en adquisiciones cuyos montos sean de hasta VEINTICINCO MIL QUETZALES |
Q.25,000.00, en los grupos de gasto siguientes: 1 SERVICIOS NO PERSONALES; 2 MATERIALES Y
SUMINISTROS

ﬁ = Esta modalidad aplicara en adquisiciones cuyos montos sean de UN CENTAVO Q. 0.01 hasta VEINTICINCO

i MIL QUETZALES Q. 25,000.00, las compras que correspondan a bienes clasificados dentro del grupo de gasto

siguiente: 3 PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLE, segln los sub grupos y renglones que se detallan

, en el Manual de Clasificacion Presupuestaria.

| = del presupuesto y los renglones de gasto no incluidos para la ejecucién de gastos por medio del fondo
rotativo interno, los cuales sin importar el monto deberdn realizarse a través del Departamento de

Contrataciones y Adquisiciones en la modalidad correspondiente.

* El expediente deberd contar como minimo con tres cotizaciones que cumplan en su totalidad con las
especificaciones o caracteristicas del insumo o servicio a adquirir. La adjudicacion se realizara bajo la
responsabilidad de quien autorice el cuadro comparativo de ofertas, el cual debera contener ademas la firma
del Analista que cotizé.

= En los casos que se presente una sola cotizacién se documentara el motivo por el cual no se presentaron
mas propuestas.

= El Analista debera verificar que la actividad econémica del adjudicatario se encuentre dentro del giro
comercial del objeto del bien o servicio que se pretende adquirir.

=  Se podran realizar adquisiciones por esta modalidad, del mismo producto y/o cédigo de insumo, bien o
servicio, durante un mismo cuatrimestre del ejercicio fiscal, hasta el monto a partir del cual, la modalidad
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de Compra Directa con Oferta Electrénica es obligatoria; las compras se consideraran hechas por producto,
bien o servicio expresado en funcién del Catdlogo de Insumos del SIGES.Las cotizaciones presentadas
deberan tener fecha posterior o igual a la fecha de recepcidn de la requisicién de compra.

Proceso: COMPRA BAJA CUANTIA

CARGO

Encargado de Se solicita al encargado de Presupuesto si hay partida presupuestaria o renglén o Insumo para
1 realizar la compra ya con la solicitud firmada por la persona que solicita o dreay que venga

Presupuesto . . . .
autorizada por la méxima autoridad (interventor)

2

Recibe y revisa solicitud de compra y que venga debidamente firmado y con los detalles del bien
solicitado
Si no cumple con lo establecido se devuelve a la persona solicitante para correccion. Revisa que

la solicitud cumpla con los datos completos y detalle del bien.

Verifica el catalogo electrénico de Contrato Abierto y de existir el cédigo de insumo que se

i | pretende comprar, Luego se realiza la forma (70) pedido ya con lo solicitado y con el cédigo de
E insumo.

Revisa que la solicitud cumpla con los datos completos y detalle del bien.
Verifica el catalogo electrdnico de Contrato Abierto y de existir el cédigo de insumo que se pretenc
comprar, Luego se realiza |la forma (70) pedido ya con lo solicitado y con el cédigo de insumo.

debera realizar la adquisicion a través de Contrato Abierto. Si fuese el caso |
De no encontrarse en Contrato Abierto se inicia el proceso de cotizacién pudiendo utilizar |la base q
datos de proveedores del Departamento o buscar otros proveedores que oferten. Las cotizaciones
2 Encargada de podran recibir a través de correo electrénico o fisica.
Compras . : ; | . .. .
Si no se reciben ofertas se devuelve a el drea requirente con las constancias de solicitud de cotizac
para que se analice las especificaciones, condiciones. !
ﬁ Recibe cotizaciones y analiza con base a las especificaciones, y Requisicién del bien, insumo o servi|
adquirir, verificando lo siguiente:
Que el bien, insumo o servicio ofertado cumpla con las especificaciones y condiciones requeridas.
Verifica como minimo: precio unitario, precio total, tiempo de entrega, garantia (calidad) o cualqui
otro elemento necesario que determine su conveniencia.
Podra solicitar muestras del bien que se pretende adquirir para verificar el cumplimiento de lo ofef
Si el monto excede de los Q.25, 000.00; se verifica si hay presupuesto, para que se consideren
cantidades, especificaciones o condiciones; inicia el proceso en la modalidad correspondiente.

traslada al Interventor para autorizacién respectiva. 5 ?

Nota: si se presenta una sola cotizacion se documentard la razén por la que no se presentaron mds

3 Interventor
propuestas. |
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CARGO
Recibe expediente, revisa documentacién y crea NPG en el sistema GUATECOMPRAS, dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de emisién de la factura, incorporando la |
documentacion siguiente:
e  Solicitud de compra
4 Encargada de e Factura
Compras Recibe y revisa los aspectos considerados, asi como, las cotizaciones:
Si es procedente, firma autorizando la compra y se opera en SIGES.
Si corresponde Orden de Compra 0 COM-DEV, crea en SIGES o Si corresponde creacién de gestion
ﬁ CYD
Encargado ) . . 3 . .
de Recibe expediente y analiza el renglén a afectar para la Aprobacién del Compromiso dentro del
5 SIGES.
Contabilidad . » .,
Si corresponde creacidn de gestién CYD, COM, U ORDEN DE COMPRA
Recibe expediente y elabora liquidacion en SIGES (anexo a orden de compra, liquidacién COM-
6 Encargado de DEV), con el monto correspondiente, agregando los datos requeridos, reteniendo los impuestos
Compras afectos segun el régimen tributario
Recibe y revisa expediente fisico: [
|
7 Encargado de | Si estd correcto genera, aprueba e imprime el Devengado y traslada el expediente fisico completo
Contabilidad
n e Si procede firma Orden de Compra o COM-DEV generada por SIGES y revisa que todo el
. expediente venga completo.
e Sielexpediente contiene errores o no tiene toda la documentacién devuelve al Departamento
de Compras para corregir
Jefe Recibe Financiero para hacer la solicitud de pago, traslada a caja que proceda en la elaboracién
8 | Financiero |de pago (cheque).
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CARGO
*  Silaadquisicion corresponde a un bien o insumo, traslada el expediente completo al Almacén
para su recepcion y elaboracion de forma 1H.
e Sise adquiere un bien o insumo, el Almacén (o unidad que corresponda) recibe y revisa lo
Encargado de
9 N detallado en la Orden de Compra y elabora la forma 1H.
e Sise recibe un servicio, la dependencia requirente, razonara la factura y elaborard Constancia |
de Recepcidn a Satisfaccidn del Servicio, firmada y sellada por la Unidad respectiva.
L . i
Cuando se trate de adquisiciones comprendidas en el grupo de gasto 3 PROPIEDAD, PLANTA, |
Encargado EQUIPO E INTANGIBLES se registrara el expediente en SIGES (anexo a orden de compra) y '
10 de traslada expediente a la Unidad de Inventarios para el registro de los bienes en el Sistema de i
nventaiios Contabilidad Integrada SICOIN. Nota: Si corresponde, traslada el expediente a la Seccion de [
Inventarios para que registre el bien ‘
Encargado de ) . . .
11 Caja Recibe caja todo el expediente completo para elaboracién de pago (cheque).
Encargado | Envia al departamento de compras las facturas por compra por Caja Chica para elaboracién de NPG
de Caja en el sistema de GUATECOMPRAS
Elabora en el sistema NPG de las facturas emitidas por compras de baja cuantia, esta podrd |
fn g dod publicarse con posterioridad a la publicacién del NPG tinicamente cuando se tenga por recibido el '
ncargado de :
g bien, suministro o servicio correspondiente. La publicacién del NPG deberd realizarse dentro de los |
Compras ey ) L . ) .
(5) dias hadbiles posteriores a la emisién de la misma. Luego se regresa a Caja para su respectivo I
proceso.
i
FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
|
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Documentos:

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de Baja Cuantia son los siguientes:

DOCUMENTO

Solicitud firmada y con el rengldn y partida presupuestaria firmada por el Encargado de
Presupuesto

Detalle, especificaciones técnicas o generales, caracteristicas del bien, suministro, servicio u obra
(cuando corresponda)

Firma de autorizado por la méxima autoridad (solicitud)

Cuando se trate de impresiones o productos con logotipos oficiales, deben llevar el Visto Bueno de
Comunicacién Social, en el Arte, adjuntando fisico y digital.

Requisicién de Compra (en casos de compra de boletos aéreos, adjuntar fotocopia del
nombramiento y de la invitacion a la comision asignada)

Cotizaciones
Documentos del adjudicatario (Patentes, DPI del propietario o representante legal, RTU .
Orden de compra o gestion COM-DEV en SIGES.

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA:

Compra Directa con Oferta Electrénica

Definicién general

La modalidad de Compra Directa con Oferta Electronica consiste en la adquisicién de bienes, suministros, obras
y servicios a través de una oferta electrénica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos
de licitacion o cotizacion, cuando la adquisicion sea por montos mayores a Q.25,000.00 y que no supere los
Q90,000.00.

Base Legal

Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 43; literal b) Congreso de la Republica de
Guatemala.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016, articulo 27; Presidencia
de la Replblica de Guatemala.

Resolucién nimero 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, articulo 21.

Circular conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de Cuentas para la regulacién de
contencién y otros lineamientos para modalidades especificas de Baja Cuantia y Compra Directa con Oferta
Electrénica de fecha 22 de marzo de 2018.

Normas Especificas

Aplicard en adquisiciones cuyos montos no excedan de Q.90,000.00 y por considerarse una modalidad
competitiva a través una oferta electrdnica, el proceso debera llevarse en el sistema GUATECOMPRAS.

Para determinar la oferta mas conveniente se tomaré en cuenta el precio, la calidad y otras condiciones que
se definan previamente en los Términos de Referencia.
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El plazo o tiempo de entrega iniciara el dia habil siguiente de publicada en el sistema GUATECOMPRAS la
orden de compra, gestion o lo que indiquen los Términos de Referencia.

El jefe del Departamento de Adquisiciones y Contrataciones autorizard las adjudicaciones y es la autoridad
competente para adjudicar, aprobar prérrogas de recepcién de ofertas y realizar contrataciones directas por
ausencia de ofertas.

Las prérrogas aplicadas a los plazos de entrega de bienes y suministros serdn autorizadas por las
dependencias requirentes.

En caso de que los requerimientos de adquisicién no estén contenidos en el Plan Anual de Compras, la
dependencia requirente realizara la gestion solicitando la actualizacién o modificacién del Plan, con el objeto
de su inclusion conforme lo establezca la Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Pablicas o dentro del ejercicio fiscal.

Se podran realizar adquisiciones por esta modalidad, del mismo producto, bien o servicio, durante un mismo
cuatrimestre del ejercicio fiscal, hasta el monto a partir del cual, la modalidad de cotizacién publica es
obligatoria; las compras se consideraran hechas por producto, bien o servicio expresado en funcién del
Catalogo de Insumos del SIGES.

Proceso COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA

Recibe y revisa la solicitud de compra con el detalle y especificaciones

del bien o servicio.

Encargado de . . )
1 P Si no cumple con las especificaciones completas se devuelve a la
persona o area solicitante para correccién.
[ Si E‘l‘jmple con las caracteristicas y detallesicAorrectos, se traslada
2 Interventor para firma del Interventor para autorizacién.

Finalizado el plazo para la recepcién de ofertas, recibe documentacion
n para calificacién de la forma que lo establezcan los Términos de

Referencia.

Si se reciben ofertas:

¢ Imprime los formularios electrénicos y revisa el cumplimiento de los
requisitos y condiciones, posteriormente evalla las ofertas
conforme a los criterios de calificacion indicados en los Términos de

3 Encargado de .
— Referencia. . o . |

* Recibe la documentacién del adjudicatario establecida en los
Términos de Referencia.

e Registra la evaluacion de oferentes estableciendo si cumple o no los
requisitos solicitados dentro del sistema GUATECOMPRAS y publica
la evaluacion.

Elabora Cuadro de Calificacién y Adjudicacién, firma, sella y traslada al

Interventor para autorizacién, dentro de los 7 dias habiles de recibidas

las ofertas electrénicas.
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Notas: Cuando la solicitud de aclaracién se refiera al contenido de los
Términos de Referencia corresponde al Departamento de Contrataciones
y Adquisiciones responderla. Cuando la solicitud de aclaracion se refiera
a las especificaciones generales o técnicas, le corresponde a la
dependencia solicitante o quien las elaboré responderla.

Interventor

Si no se reciben ofertas:

e Elabora documento de prérroga para la recepcién de ofertas que no
podra ser menor a un dia habil (se debe considerar los criterios de
la publicacién inicial) y traslada al Interventor para autorizacién.

Encargado de
Compras

e  Publica en el sistema GUATECOMPRAS.

Si aun en la prérroga no se reciben ofertas, el Departamento de
Compras, quedara facultada para declarar el evento desierto y realizar
una adquisicién directa cumpliendo con las condiciones y
especificaciones solicitadas en los Términos de Referencia, vinculado a
un nuevo NOG dentro del sistema GUATECOMPRAS o podré iniciar un
nuevo proceso.

Interventor

Encargada de
Compras

Recibe expediente fisico y revisa el Cuadro de Calificacién y Adjudicacién

con las ofertas recibidas:

e Siestd correcto se envia al Interventor para que autorice firmado
y sellado el Cuadro de Calificacién y Adjudicacién y devuelve el
expediente a Compras.

Publica Cuadro de Calificacién y Adjudicacién de ofertas y cambia el
estatus ha adjudicado en el sistema GUATECOMPRAS, dentro de los 5
dias habiles siguientes a la fecha de adjudicacién. Analiza el renglén a
afectar Si corresponde Orden de Compra 0 COM-DEV, o CYD ingresa
todos los datos requeridos para su creacién y traslada a Contabilidad
para autorizacién del Compromiso dentro del SIGES.

Nota: Si la negociacion no se adjudica, se le asignard al concurso el estatus que
corresponda conforme a lo establecido en la Resolucion 001-2022 del Ministerio de
Finanzas Publicas o conforme a lo habilitado en el sistema GUATECOMPRAS.
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Encargado de

. Recibe expediente, revisa la Orden de Compra o COM-DEV, en el SIGES:
Contabilidad

Si requiere correcciones regresa Compras.
Si procede, autoriza en el sistema y devuelve el Recibe expediente y
elabora liquidacién en SIGES (anexo a orden de compra, liquidacién
ﬁ COM-DEV), con el monto correspondiente. Devuelve expediente
completo para liquidacién. Aprobar el Devengado.

Recibe expediente para solicitud de pago lo firma y lo traslada a Caja
para el tramite de pago (cheque)

9 Jefe Financiero

Si se adquiere un bien o insumo, el Almacén recibe y revisa lo

detallado en |la Orden de Compra y elabora la forma 1H.

Encargado de . ) ..

10 - Al completarse este paso, se adjunta al expediente la documentacién
correspondiente (factura razonada y forma 1H o factura razonada y

Constancia de Recepcién a Satisfaccion del Servicio

Cuando se trate de adquisiciones comprendidas en el grupo de gasto 3
ﬁ PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES se registrara el
: Encargado de . .
‘ 11 Inventarios expediente en SIGES (anexo a orden de compra) y traslada expediente a
la Unidad de Inventarios para el registro de los bienes en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN. Nota: Si corresponde, traslada el
expediente a la Seccidn de Inventarios para que registre el bien

Encargado de Caja |Revisa el expediente completo, y prosigue con el proceso
correspondiente de pago y elaboracién de (cheque)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Documentos: Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de
Compra Directa con oferta electrdnica son los siguientes:

DOCUMENTO
e Detalle, especificaciones técnicas o generales, caracteristicas del bien, suministro,

servicio u obra Especificaciones técnicas y generales (cuando corresponda)

e Listado de vehiculos en caso de mantenimientos preventivos y correctivos

e Cuando se trate de impresiones o productos con logotipos oficiales, deben llevar el
visto bueno del director(a) de Comunicacion Social, en el Arte, adjuntando fisico y
digital.

ﬂ e Solicitud de Compra (en casos de compra de boletos aéreos, adjuntar fotocopia del
nombramiento y de la invitacidon a la comision asignada)

e Factura electronica en linea —FEL- (razonada)

e Constancia de publicacion de la factura en el sistema GUATECOMPRAS.

e Liguidacion (anexo de orden de compra o gestion COM-DEV o CYD) en SIGES.

Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de Compra Directa con oferta

electronica son los siguientes:

DOCUMENTO |
'|

e Detalle, especificaciones técnicas o generales, caracteristicas del bien, suministro, servicio u obra
Especificaciones técnicas y generales (cuando corresponda)

e Listado de vehiculos en caso de mantenimientos preventivos y correctivos
¢ Cuando se trate de impresiones o productos con logotipos oficiales, deben llevar el visto bueno del
Director{a) de Comunicacidn Social, en el Arte, adjuntando fisico y digital.

e Solicitud de Compra (en casos de compra de boletos aéreos, adjuntar fotocopia del nombramientoy

n de la invitacion a la comisién asignada)

e Factura electrénica en linea —FEL- (razonada)

e Constancia de publicacién de la factura en el sistema GUATECOMPRAS.

e Liquidacién (anexo de orden de compra o gestién COM-DEV o CYD) en SIGES. i
|
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COTIZACION

Cotizacion

Definicion General

Cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneracién de los servicios exceda de
Q.90,000.00; y no sobrepase los Q.900,000.00; la compra debera realizarse por la modalidad de Cotizacién

Publica, salvo los casos de excepcidn que indica la Ley.

Base Legal

e Leyde Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 38, Congreso de la Republica de Guatemala.

¢ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016, Presidencia de la
ﬂ Republica de Guatemala.
- Normas Especificas

e Para que la compra o contratacién proceda, los documentos de Cotizacién Publica deben contar con el
dictamen técnico emitido por la dependencia que cuente con personal idéneo, el dictamen presupuestario
y la opinién o dictamen juridico emitido por Consejo Técnico y Asesoria Juridica. |

e Laidoneidad de los integrantes de la Junta de Cotizacién se determinara conforme a lo establecido en la
Ley, de acuerdo también con el objeto del evento a tratar.

e El nombramiento de los integrantes de la Junta de Cotizacién corresponde a la Autoridad Administrativa |

Superior, previa solicitud de némina de candidatos elegibles a la Direccién de Recursos Humanos,
conforme al perfil, tipo de servicio, bien o suministro a contratar.
i e Para llevar a cabo la Cotizacién Publica, deberdn elaborarse los documentos de Cotizacién (Bases de

Cotizacion, Disposiciones Especiales, Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas y cuando
corresponda planos de construccion.

e Encaso de que los requerimientos de adquisicién no estén contenidos en el Plan Anual de Compras, la
dependencia requirente, realizara la gestién solicitando la actualizacién o modificacién del Plan con
anticipacién y firma y sello del Interventor, con el objeto de su inclusién conforme lo establezca la
Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas o antes de publicar la ;

ﬁ convocatoria en el sistema GUATECOMPRAS. *

GOBIERNO (/¢




Ferrocarriles de Guatermnala

Proceso

COTIZACION PUBLICA

No. CARGO

RESPONSABLE

Solicitante y
Encargado
de Compras

Ingresa solicitud con los datos y firmas por los responsables asi mismo
autorizado por la mayor autoridad y detallando el bien o servicio a solicitar
adjuntando los documentos correspondientes, conforme a los lineamientos
indicados por el Departamento de Contrataciones y Adquisiciones del estado
Recibe y revisa la solicitud de compra y documentos del bien que se requiera.

Encargado
de Compras

* Recibe el expediente e inicia con la elaboracién del proyecto de bases,
tomando en consideracion las especificaciones que solicita la
dependencia que requiere el bien, obra o servicio y crea el evento en
GUATECOMPRAS.

¢ Traslada el expediente al Interventor para la revisién del proyecto de
bases.

3 Interventor

Recibe y revisa el proyecto de bases elaborado y si esta correcto, procede a
hacer de conocimiento de los Documentos de Cotizacién a la Autoridad
Administrativa Superior, (Interventor) previo a publicar el proyecto de bases.
revisa Documentos de Cotizacién o Licitacion tal sea el caso, si esta correcto,
traslada al Departamento de Compras y mediante oficio para que continte
con el proceso

Encargada
de Compras

Recibe y procede a la publicacidn del proyecto de bases en GUATECOMPRAS.

e Sidentro de los tres dias habiles siguientes de publicado el proyecto de
bases se reciben comentarios, sugerencias o preguntas se procede de la
manera siguiente:

- Si se refieren al contenido de las bases, corresponde al
Departamento de Compras la respuesta.

- Siserefieren a los aspectos técnicos o generales le corresponde
a el area solicitante o a quien las elabord, dar respuesta, la cual
deberd remitirla al Departamento de Compras en el plazo que
se indique.

e Agotado el plazo para recibir comentarios y contestados los mismos,
traslada a la Autoridad Administrativa Superior, solicitando los
dictdmenes: presupuestario, técnico y opinién o dictamen juridico, asi
como la aprobacién de los Documentos de Cotizacidn.

Nota: Las respuestas derivadas de los comentarios deberdn publicarse en
sistema GUATECOMPRAS, dentro de los tres dias hdbiles, a partir de su
recepcion, y podrdn motivar a modificar o mejorar las bases si procede.
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No.

CARGO

RESPONSABLE

Interventor

Recibe y traslada al drea seglin especialidad de la compra, para dictamen
presupuestario, técnico y opinién o dictamen juridico.

Nota: La autoridad establecerd el mecanismo para la solicitud y recepcién de los dictémenes.

D

Interventor

Recibe dictamen presupuestario, técnico y opinién o dictamen juridico.

e Si son favorables resuelve aprobar los Documentos de Cotizacién y
traslada expediente completo a Secretaria de Intervencién para la
elaboracién de la Resolucion respectiva.

Interventor

Aprobados los documentos de cotizacin mediante Resolucién
correspondiente, traslada el expediente completo, al Departamento de
Compras para su publicacién en el sistema GUATECOMPRAS.

Encargado
de
Compras

Recibe el expediente mediante notificacion escrita la que firma y sella de
recibido, para que proceda a realizar la publicacién en el sistema
GUATECOMPRAS.

Encargado
de Compras

Recibe el expediente y revisa que la Resolucién de aprobacion contenga la

informacién oportuna que permita publicar en el sistema GUATECOMPRAS.
Analiza y establece las fechas para recepcién de ofertas, visitas de campo,
plazo de calificacién o cualquier otra que se requiera y procede a realizar la i
publicacién de la convocatoria en el Sistema GUATECOMPRAS, adjuntando la
informacion requerida por el sistema.

Interventor

Una vez publicada la convocatoria, se solicita a la Autoridad Administrativa
Superior (Interventor) para nombramiento de Junta de Cotizacidn.

Encargado
de Compras

La encargada de Compras monitorea el sistema GUATECOMPRAS durante el |
periodo de solicitud de aclaraciones, si se presentan preguntas, cuando estas ‘
se refieran al contenido de las bases, |las debe responder el cuando se refiera ‘;
a los aspectos generales, técnicos, disposiciones especiales o planos le
corresponde a la dependencia solicitante o a quien elaboré el documento.

Nota: Las solicitudes de aclaraciones o preguntas que efectiuan las personas interesadas sobre
los Documentos de Cotizacidn del concurso, solo pueden ser planteadas al menos 3 dias hadbiles
antes de la fecha establecida para presentar ofertas, y deben publicarse las respuestas a mds
tardar 2 dias habiles antes de fecha fijada para la presentacion de ofertas. Se podrdn modificar
los Documentos de Cotizacion derivado de una aclaracién recibida o por iniciativa propia,
mediante adenda aprobada por la Autoridad Administrativa Superior (si la modificacion es en
los aspectos técnicos se requerird dictamen técnico previo a su aprobacion); entre la
publicacidn de la aprobacién de la adenda y la recepcion de ofertas debera mediar un plazo no
menor de 8 dias hdbiles para recepcion de ofertas.
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No.

CARGO

RESPONSABLE

Interventor

Solicita a la Direccién de Recursos Humanos listado de personal idéneo para
integrar la Junta:

e  Solicita documentacién que respalda la idoneidad.

e Nombra los miembros que integraran la Junta de Cotizacidn, tanto
titulares como suplentes, e instruye a donde corresponda sean
notificados del nombramiento respectivo a los miembros y al

Departamento de Compras
Nota: Se debe dejar constancia en el expediente de todas las actuaciones relativas a la

integracion de la Junta.

10

Jefe
Financiero

Notifica el nombramiento y traslada a la Junta de Cotizacién el expediente
antes de la fecha de recepcién de ofertas.

11

Junta de
Cotizaciéon

Recibe expediente y realiza la recepcidn de ofertas y apertura de plicas en la

fecha establecida:

e La Junta de Cotizacion habiendo recibido las ofertas debe elaborar el
acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas para dejar constancia
de lo actuado, incluyendo el Nimero de Identificacién Tributario —NIT-
de los miembros de la Junta y mediante oficio solicitarda al
Departamento de Compras la publicacion en el Sistema de
GUATECOMPRAS a mds tardar el dia habil siguiente del acto de
recepcion.

e En caso de no recibirse ofertas la Junta elaboraréd acta de ausencia de
ofertas y solicitard al Departamento de Compras su publicacién.
Asimismo, informard a la Autoridad Administrativa Superior
(interventor) para que prorrogue el plazo para recepcidn de ofertas, el
cual no podra ser menor a ocho dias habiles.

e Sjauln en la prérroga no se recibieran ofertas se actuara conforme a lo
que establezca la Ley y su Reglamento, en lo relativo a la Adquisicion
por Ausencia de Ofertas.

Nota: La Junta de cotizacion recibird las ofertas, en el lugar, direccin, fecha y hora que sefialen
los Documentos de Cotizacidn. Transcurridos treinta (30) minutos de la hora sefialada para la
presentacion y recepcion de ofertas, no se aceptard alguna mds y se procederd al acto piblico
de apertura de plicas. El Departamento de Contrataciones y Adquisiciones proporcionard las
hojas debidamente autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para la elaboracién de
actas por parte de la Junta de Cotizacién.

12

Encargado
de Compras

Recibe acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas mediante oficio de
solicitud de publicacion, procede a publicarla en el sistema GUATECOMPRAS
a mas tardar al dia habil siguiente de la apertura de ofertas y traslada a la
Junta de Cotizacidn la constancia respectiva.

GOBIERNO (/-

e

www.feg ua.gob.gF




. S— PBX 2208-474

www.fegua.gob.g
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A

Ferrocarriles de Guatemala
No. CARGO RESPONSABLE
Junta de
13 Cotizacidn Analiza las ofertas recibidas:

E ® Cuando laluntalo considere podré solicitar a los oferentes, aclaraciones,
muestras, o subsanacién de requisitos no fundamentales, siempre que
sean econdmica y fisicamente posibles, estableciendo un plazo méximo
para atender lo solicitado. ‘

i Nota: Este proceso se realizard por medio de publicacion en el sistema GUATECOMPRAS, a

| solicitud de la Junta por medio de oficic al Departamento de Compras.

n Ercatgado } Recibe la solicitud u oficios de requerimientos para publicar en el sistema
14 ds Comipras : GUATECOMPRAS y remite constancia de lo actuado a la Junta para que se

} adicione al expediente original procurando el orden cronolégico en el mismo.

| y Realiza proceso de decisién evaluacién respecto a las ofertas recibidas:

“ e Dentrodel plazo que sefialan las bases o 5 dias habiles a partir del dia de

| recepcién y apertura de ofertas, adjudicard al oferente que haya

; presentado la oferta mas conveniente para los intereses del Ministerio. |

¢ Cuando proceda adjudicara parcialmente, si asi se establecié en las
bases, siempre que convenga a los intereses de la Institucién o
atendiendo a la naturaleza de los bienes, suministros, obras o servicios.
* Cuando asi lo considere la Junta podrd, solicitar por escrito y con la '
debida justificacién, prérroga por el mismo plazo o menor para
15 Juntade adjudicar.
Cotizacion * De ser autorizada la prérroga para adjudicar, debera ser publicada la

i respectiva Resolucion en el sistema GUATECOMPRAS. '

' * La Junta elaborard acta de lo actuado durante el proceso de
adjudicacién, indicando la forma de calificacion y listando de

n cumplimiento de requisitos, asi como cualquier otra informacién o
documentos. Asimismo, hard una calificacién de los oferentes que
clasifiquen sucesivamente.

¢ Traslada acta de lo actuado (adjudicacién, no adjudicacién o rechazo),
mediante oficio en el que solicita la publicacién en el sistema
GUATECOMPRAS al Departamento de Compras.
ﬁ Recibe oficio de solicitud de publicacion de lo actuado por la Junta, asi como
—_— el acta y el cuadro de calificacién, procede a realizar la ‘publicacién en.el
16 a— sistema GUATECOMPRAS, imprime constancia de la misma y la remite

r mediante oficio a la Junta para que se adicione al expediente

:’ cronolégicamente. |

; Habiéndose publicado el acta de actuacion de la Junta, se debe esperar un

i plazo de 5 dias calendario para la notificacién de inconformidades que |

17 Jur?ta de \ pudieran presentarse. ‘
Cotizacién !
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CARGO

RESPONSABLE

¢  Si no existen inconformidades, cumplidos los 5 dias calendario la Junta
remitira el expediente dentro de los 2 dias habiles siguientes a la
Autoridad Administrativa Superior.

e Si existen inconformidades se trasladan a la Junta mediante oficio
quienes en un plazo no mayor de 5 dias calendario de haberse recibido
en el Sistema GUATECOMPRAS, deberan remitir respuesta mediante
oficio al Departamento compras para su publicacién; y una vez
contestadas todas las inconformidades trasladara a la Autoridad
Administrativa Superior.

18

Interventor

Aprobara o improbaré lo actuado por laJunta dentro de los 5 dias de recibido

el expediente.

e Si aprueba: emite Resolucién en coordinacién con Secretaria de
Intervencién quien la traslada con el expediente original al
Departamento de Compras para su publicacién respectiva.

e Si imprueba: remitird Resolucién en coordinacién con Secretaria de
Intervencién quien la traslada con el expediente original al
Departamento de Compras para su publicacién respectiva. El
Departamento de Compras traslada expediente a la Junta para su analisis
y revision.

e Si prescinde de la negociacidon finaliza el proceso por medio de
Resolucion en coordinacién con Intervencién quien la traslada con el
expediente original al Departamento de Compras para su publicacién
respectiva.

Nota: La Junta podré modificar o confirmar su decision dentro de los 5 dias habiles de recibido
el expediente. La resolucidn que aprueba o imprueba lo actuado por la Junta, deberd publicarse
a mds tardar a los 2 dias hdbiles siguientes a la fecha de su emision.

19

Encargado
de Compras

Recibe expediente mediante oficio y traslada a la encargada de compras paraf
publicar dentro de los dos dias habiles de emitida la resolucién de aprobacién
y traslada al Departamento Juridico para la elaboracién de contrato si ese
fuese el caso.

Nota: Una vez cumplido el plazo de 10 dias hébiles de Aplicacién de Recursos inicia los trémites
para suscripcion de Contrato.

20

Jefe Juridico

Recibe expediente y dentro de los 10 dias hébiles siguientes de vencido el
plazo de aplicacién de recursos elabora el contrato administrativo
correspondiente y traslada a la Autoridad Administrativa Superior para la
suscripcion del mismo, y aprobacién del contrato. Y traslada documentacién
a compras

21

Encargado

de Compras

Recibe expediente y publica en GUATECOMPRAS, el contrato, la fianza de
cumplimiento y el Acuerdo de Intervencion que aprueba el contrato, y
cualquier otro documento que requiera.

et
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Ferrccarriies de Cuatermala

% CARGO RESPONSABLE
Encargado Publica en el sitio web de la Contraloria General de Cuentas la
22 de Recursos documentacién requerida y devuelve el expediente original del contrato al
Humanos Departamento de Compras.
' Publica en el sistema GUATECOMPRAS la constancia de remisién del contrato i
23 Encargado y conforme al renglén presupuestario: 3 E
de Compras ‘ e Sicorresponde elaborar CYD '
| ® Sicorresponde crea en SIGES Orden de Compra o COM-DEV, se hace el
ﬂ procedimiento necesario si procede.
) Recibe expediente y revisa COM-DEV en el SIGES:
Encargado e Se realiza en mismo procedimiento recibe contabilidad aprueba y
24 de regresa a compras para el comprometido vuelve a regresar a ;
Contabilidad contabilidad para el paso final en Siges si procede.
|
lefe Recibe y firma y autoriza la solicitud de pago y traslada al Departamento de '
25 Financiero | Caja para elaboracién de pago (Cheque) Recibe expediente completo ya i
firmado. Y gestiona pago.
Encargado ; Recibe expediente y traslada conforme a la recepcién y forma de pago:
de Caja | e  Recepcion total y pago Unico 6 ultimo pago.
| * Recepcion y pagos parciales (si procede)
26 |
|
|
H Solicita el nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidadora a la|
o Autoridad Administrativa Superior Interventor y traslada el expediente de
compra:
27 Interventor | e En caso de ser adquisicion de bienes e insumos, es solicitada por el Jefe
\ de Compras.
‘ e Encasode obras, corresponde realizar la solicitud al supervisor de obras.
¢ Encaso de servicios, corresponde a |la dependencia requirente.
27 Recibe expediente y nombra a la Comision Receptora y Liquidadora, traslada
Interventor | expediente a la Comisién nombrada.
Comision Recibe expediente y elabora acta de recepcion, en la que consta la recepcién
28 Receptora y total a satisfaccion conforme a lo contratado y traslada expediente a la
Liquidadora Autoridad Administrativa Superior (interventor)
e En caso de recepcidn total o parcial de servicios: el expediente debera
contener las constancias de recepcién a satisfaccion, asi como, informes
del supervisor de la obra o bitacoras, cuando corresponda.
GOBIERNO (/
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No CARGO RESPONSABLE

* Enlos casos de recepcién parcial o total de bienes o insumos, se debers
dar ingreso al Aimacén donde corresponda, mediante forma 1H.
® Posterior a la emisién del acta de recepcién la Comisién Receptora y
Encargado Liquidadora deberd trasladar el documento al Departamento de Compras
de almacén para su publicacién en el Sistema GUATECOMPRAS.
29
Nota: En el acta se deberd consignar datos de facturas, informes, constancias
de pagos, recepciones parciales, formas 1H y cualquier otro documento que
se considere necesario en la recepcién de los bienes, servicios u obras. De no
ﬁ ser recibido el bien, servicio u obra contratado se actuaré conforme lo
establecido en el Contrato Administrativo, la Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.
Recibe expediente y traslada al Departamento de Compras para proceso de
pago correspondiente conforme al articulo 50 del Reglamento: (Todos los
30 pagos derivados de la ejecucion de los contratos a que se refiere la Ley,
deberdn ser autorizados por la autoridad administrativa superior de la
Interventor entidad o dependencia interesada.

Una vez pagado y recibidos los bienes o insumos, servicios u obra, la
comisién receptora y liquidadora observando los plazos de la Ley, procederd

Comisién a solicitar expediente a para efectuar acta de liquidacién y de satisfaccion de
31 Receptora y los mismos del contrato y solicitar su publicacién en el sistema
Liquidadora GUATECOMPRAS, posteriormente remite expediente a la Autoridad

Administrativa Superior, solicitando la aprobacién de la liquidacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

b o or et
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Documentos:
Los documentos minimos que deben conformar los expedientes por la modalidad de Cotizacién o
Licitacion Publica son los siguientes:

DOCUMENTO

¢ Especificaciones técnicas y generales

* Disposiciones especiales

¢ Certificaciones de inventario (cuando corresponda)

h ¢ Listado de vehiculos en caso de mantenimientos preventivos y correctivos

® Cuando se trate de impresiones o productos con logotipos oficiales, deben llevar el Visto Bueno
del Encargado(a) de Comunicacién Social, en el Arte, adjuntando fisico y digital.

e Orden de Compra

e Proyecto de bases de cotizacién
e Constancia de creacién y publicacién en GUATECOMPRAS del proyecto de bases.
e Documentos de Cotizacién

e Dictamen presupuestario

e Dictamen técnico

e Dictamen u opinién juridica

* Resolucién de aprobacién de los Documentos de Cotizacién.

e Constancia de publicacién de la convocatoria en GUATECOMPRAS.

e Actuacion y notificaciones del nombramiento de la Junta de cotizacién.

® Acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas

e Ofertas presentadas

* Solicitud y aprobacién de prérroga para la Junta, (cuando corresponda).

ﬁ e Acta de adjudicacién y calificacién

* Notificacién de la adjudicacién en GUATECOMPRAS.

e Oficio de la Junta donde traslada eleva expediente a la Autoridad Administrativa Superior.

® Resolucién de aprobacién de lo actuado por la Junta.
* Publicacién en GUATECOMPRAS de la resolucién de aprobacién.
¢ Constancia de Disponibilidad Presupuestaria ~CDP- en los casos que aplique.

e Contrato administrativo
¢ Fianza de cumplimiento

e Acuerdo de Intervencién que aprueba el contrato

* Notificacion electrénica en GUATECOMPRAS del contrato, fianza y aprobacién.

e Constancia de remisién del contrato a la Contraloria General de Cuentas.

¢ Orden de compra o gestién COM-DEV, de compromiso generado por SIGES, firmado y sellado por el |
encargado de Compras, y la Autoridad Administrativa Superior Interventor.
Forma 70

* Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —CDP (si procede)
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DOCUMENTO g

* Nombramiento de Comisién Receptora y Liquidadora, (en caso de ser Gnico o Gltimo pago). }

® Actade recepcion por parte de la Comisién Receptora y Liquidadora, (en caso de ser Gnico o Ultimo
pago).

e Fianzas que correspondan segln contrato y bases (en caso de ser Gnico o Gltimo pago).

e Notificacion electronica del acta de recepcién (en caso de ser Gnico o Gltimo pago).

ﬂ * Constancia de ingreso a almacén e inventarios firmada y sellada (Forma 1-H), cuando corresponda
a bienes o insumos.

e  Factura electrénica en linea -FEL-, razonada.

e Recibo de caja (cuando corresponda).

e  Autorizacién de pago por parte de la Autoridad Administrativa Superior.

En caso de liquidaciones parciales a partir del segundo pago:
¢ Fotocopia de la Requisicién de compra
e Fotocopia del Contrato
e Fotocopia de Fianza de cumplimiento
e Fotocopia del acuerdo que aprueba el contrato
e Constancias de recepcién a satisfaccién en caso de servicios.

¢ Constancia de ingreso a almacén (Forma 1-H) e inventarios, cuando corresponda a bienes o insumos

e  Factura electrénica en linea —FEL-, razonada

® Recibo de caja (cuando corresponda)

e  Autorizacion de pago por parte de la Autoridad Administrativa Superior Interventor i

n e Anexo de orden de compra, gestion COM-DEV o CYD, lo que corresponda para la liquidacién, generado por

SIGES, firmado y sellado por el Analista, jefatura del Departamento de Contrataciones y Adquisiciones y la
Autoridad Administrativa Superior.

* CURde devengado.
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LICITACION PUBLICA
Licitacion
Definicién General
Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras exceda la cantidad de Q.900,000.00, la compra o
contratacion debera hacerse por Licitacién Publica, salvo los casos de excepcion que indica la Ley, Si no excede
de dicha suma, se sujetara a los requisitos de cotizacién o a los de compra directa, conforme a la Ley y el
Reglamento.

gt
|
|
i
{
|
!
|
i
i

Base Legal
* Leyde Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 17, Congreso de la Republica de Guatemala.
* Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016, Presidencia de la
n Republica de Guatemala.
| Normas Especificas
e Para que la compra o contratacién proceda, los Documentos de Licitacién publica deben contar con el

dictamen técnico emitido por la dependencia con el personal idéneo, el dictamen presupuestario emitido
por la Unidad de Administracién Financiera -UDAF- y la opinién o dictamen juridico emitido por Consejo
Técnico y Asesoria Juridica.

* Laidoneidad de los integrantes de la Junta de Licitacién se determinara conforme a lo establecido en Ley, y
al objeto del evento a tratar.

e El nombramiento de los integrantes de la Junta de Licitacién corresponde a la Autoridad Superior, previa
solicitud de némina de candidatos elegibles a |a Direccién de Recursos Humanos conforme al perfil, tipo del
bien, obra, insumo o servicio a contratar.

e Parallevaracabo la Licitacién Publica, deberan elaborarse los Documentos de Licitacién (Bases de licitacion,
Disposiciones Especiales, Especificaciones Generales, Especificaciones Técnicas y cuando corresponda
planos de construccién.

* En caso de que los requerimientos de adquisicién no estén contenidos en el Plan Anual de Compras, la
dependencia requirente realizard la gestién solicitando la actualizacién o modificacién del Plan, con el
objeto de su inclusion conforme lo establezca la Direccién General de Adquisiciones del Estado del

n Ministerio de Finanzas Publicas o antes de publicar la convocatoria en el sistema GUATECOMPRAS. f

Proceso:
SE SIGUE CON EL MISMO PROCEDIMIENTO DE COTIZACION SIGUIENDO LA BASE LEGAL, Y NORMAS
ESPECIFICAS DESCRITAS ANTERIORMENTE.

et

R
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CONTRATO ABIERTO 15
Contrato Abierto Vigente
Definicién General
Adquisicién de bienes, insumos y servicios de manera directa con proveedores previamente seleccionados, por
medio de Contrato Abierto vigente por el Ministerio de Finanzas Publicas.
Base Legal
e Leyde Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 51, Congreso de la Reptblica de Guatemala.

* Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016; Presidencia de la
Republica de Guatemala.

* Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado —

n GUATECOMPRAS-, Resolucién Ntimero 001-2022.

il Normas Especificas 7

® El presente procedimiento regula la adquisicién de bienes o servicios de contratos vigentes y no la
realizacién de una contratacién por esta modalidad.

* Paralaadquisicién de bienes o servicios por medio de esta modalidad el Contrato Abierto debe estar vigente
en GUATECOMPRAS.

e El Departamento de Contrataciones y Adquisiciones deberd proporcionar periédicamente el listado de los .
bienes y servicios disponibles en Contrato Abierto conforme a la informacién del sistema GUATECOMPRAS. f

® Se podra adquirir el bien, insumo o servicio fuera del Contrato Abierto vigente si los precios son menores al
del Contrato Abierto o si lo regulado en el contrato no se ajusta a la necesidad del Ministerio.

* En caso de que los requerimientos de adquisicién no estén contenidos en el Plan Anual de Compras, la
dependencia requirente realizara la gestién solicitando la actualizacién o modificacién del Plan con
autorizacion de la méxima autoridad Interventor, con el objeto de su inclusién conforme lo establezca la
Direccién General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas o dentro del ejercicio
fiscal en el que inicio el proceso. E

o
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COMPRA DIRECTA POR AUSENCIA DE OFERTAS !

Compra directa por ausencia de ofertas en eventos de Cotizacién y Licitacion Publica: |
Negociaciones Entre Entidades Publicas
Definicién General
En el caso de que a la convocatoria a la Cotizacidn y Licitacién no concurriere ningln oferente, la junta levantara
el acta correspondiente y lo harad del conocimiento de la autoridad administrativa superior, para gue se
prorrogue el plazo para recibir ofertas. Si aun asi no concurriere algun oferente, la autoridad superior quedara
facultada a realizar la compra directa a que se refiere el articulo 43 de la Ley de Contrataciones del Estado.
Base Legal
n ® Leyde Contrataciones del Estado Decreto 57-92, articulo 32, Congreso de la Republica de Guatemala.
* Reglamentode la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 122-2016, articulo 27; Presidencia
de la Republica de Guatemala.

e  Resolucion nimero 001-2022 de la Direccidn General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas, articulo 24 literal

Normas Especificas
®  Que se hubiere prorrogado o extendido el plazo para recibir ofertas.
* Que no se hubiere presentado ni registrado oferta alguna en el Sistema GUATECOMPRAS.
* Que el estatus del NOG original sea desierto.

* El Departamento de contrataciones y adquisiciones al haber agotado el procedimiento de ausencia de
ofertas, La Autoridad competente conforme al monto, es la encargada de autorizar y/o aprobar la
realizacién de la Compra Directa por ausencia de oferta siempre que se haga utilizado los requisitos y
condiciones en las bases definitivas que dio origen a la compra.

pag. 30
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NORMAS DE APLICACION GENERAL

® Los criterios de calificacidn de ofertas seran: calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demds condiciones que
se fijan en las bases.

® Las Requisiciones de compras deberan contar con disponibilidad presupuestaria al momento de su ingreso al
Departamento de Compras o al momento de su adjudicacién.

* Para las negociaciones con recepcién Y pagos mensuales o parciales se deber3 elaborar acta de negociacion o
acuerdos de Intervencién que lo regule.

e Las Requisiciones de compras deberan realizarse conforme al Plan Anual de Compras, el cual contiene la lista
de bienes, obras y servicios que sean por Compra Directa con Oferta Electrénica, Cotizacidn, licitacién que se
pretenden adquirir durante el ejercicio fiscal, exceptuando las que se realicen por medio de la modalidad de

ﬁ Baja Cuantia.

® Serd responsabilidad de todas las Unidades Administrativas de Ferrocarriles de Guatemala, de realizar las
Solicitudes de compra de bienes, insumos y servicios de manera oportuna ya con autorizacién de la Maxima
Autoridad firmada y sellada.

® Seexceptuan de los anteriores procedimientos los servicios basicos conforme a lo establecido en el articulo 44
literal e) de la Ley, pudiendo realizar los pagos de manera agil y eficiente garantizando su continuidad de
prestacion los servicios.

e El Departamento de Compras deberd realizar el procedimiento de pago del renglén 029 y 022 en los Sistemas
de Guatecompras y Siges.

Autorizacion o Aprobacién, Hasta Q.900, 000.00 Autoridad Administrativa
1 |de oferta o cotizacién y| Aplica el visto bueno Superior.
licitacion Mayor a Q. 900,000.00 Autoridad Superior
Autoridad
Administrativa
Autoridad . .
0 Suscripcién del contrato o u p . Superior (Los Autoridad
y 2 : Administrativa : . . .
Convenio . e convenios son Administrativa Superior
Superior y Juridico .
suscritos por la
Autoridad Superior)
Autoridad Superior ,
. : . (si el contrato es . ;
5 Autoridad Superior
3 |Aprobacién del contrato Autoridad Superior suscrito porel a pe
Ministerio)
_ d Autoridad
4 Autf)rl;auc;n | € Pagos No aplica Administrativa No aplica
derivados de los contratos Supetior
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Manual de procedimientos de Tesoreria

1.  INTRODUCCION

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros,

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y
procesos de la institucidon; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y autdbnoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacién, asi como la promocién de la historia ferroviaria a
través del Centro Cultural del Museo del Ferrocarril.

Vision:

Al afo 2026, ser una institucién fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion de Centro
Cultural del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area y/o servidor publico involucrado; asi como, estandarizar los
procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y
transparente, cumpliendo con la normativa vigente.

b) Normar y definir los diferentes procesos operativos, administrativos y
financieros de las diferentes areas de la empresa Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-
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c) Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos administrativos, operativos y
financieros.
3,

CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucién; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacién de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacion y cumplimiento del mismo.
4.

ALCANCE DEL MANUAL

FEGUA-.

5.

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
MARCO LEGAL

involucrados, de las diferentes unidades o areas de Ferrocarriles de Guatemala -

b)

dentro de las cuales se mencionan las siguientes:
a)

Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,

Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

Decreto del Congreso de la Republica Numero 60-72, Ley Organica de la
Presupuesto y sus reformas.

Decreto del Congreso de la Republica nimero 101-97, Ley Organica del
Decreto del Congreso de la Republica nimero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.
Resolucién nimero 11-2010 de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.
e)

Decreto Nimero 57-2008 Ley de Acceso a la informacion Publica
Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

o

=
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Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles
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6. GLOSARIO DE TERMINOS

a) CUR: Cédigo Unico de Registro
b) SIGES: Sistema de Gestion

c) NPG: Numero de Publicacién Guatecompras

7. POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

2. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

3. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de

capacitacién continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o colaboradores.

8. PROCEDIMIENTOS

8.1 PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE INGRESOS DEL MUSEO

No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Cobrar el ingreso de las personas al
centro cultural Museo del Ferrocarril.

Auxiliar de Tesoreria |

2 Emite la forma autorizada por Contraloria | Auxiliar de Tesoreria |
General de Cuentas a cada Visitante.

Al terminar la jornada cuadra los
iNngresos.

Deposita lo percibido. Auxiliar de Tesoreria |

Auxiliar de Tesoreria |
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Genera el CUR de ingreso en estado de

5 registro. Auxiliar de Tesoreria |
Traslada a Cajero General el expediente

6 completo adjuntando formas | Auxiliar de Tesoreria |
autorizadas, CUR e informe de ingresos.
Verifica, y solicita el CUR de ingresos .

7 quedando en estado “solicitado”. Ciljent eemir)
Traslada a contabilidad el expediente ]
completo para su respectiva aprobacion. Gajero General

9 Verifica y aprueba el CUR de ingreso. Contador

10 Archiva el expediente. Contador

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO /-
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE INGRESOS DEL MUSEO

AUXILIAR DE TESORERIA CAJERDO GENERAL CONTADOR

INICIO

1.Cobra el
ingreso de ias
personas al
centro cultural
Museo del
Ferrocarril.

2. Emite la
= forma

autorizada por
Contraloria
General de
Cuentas

y
3. Al terminar
la jornada
cuadra los
ingresos

e

4. deposita lo
percibido

1

5. Genera el
CUR de
ingreso en
estado de
“registrado”

==

6. Traslada a

Cajero 7. Verifica y
Genaral el solicita el
expediente CUR de

completo 1 ingresos
adjuntando framrenmemsed quedando en
formas estado
autorizadas. “solicitado™
CUR &

informe de
’ ingresos
R i it

g ‘ GOBIERNO (/-
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B. Traslada a
Contabilidad
el expediente
completo para
su respectiva
aprobacion

T

9. Verifica y
aprueba el
CUR de
ingreso

10. Archivo el
expediente.
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8.2 PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE ARRENDAMIENTOS Y

USUFRUCTO
No. | Descripcién de la Actividad Responsable
Recibe el cheque por concepto de Auxiliar de tesoreria
1 arrendamiento o usufructo y emite
factura o recibo segun corresponda
Traslada el cheque al Cajero General. Auxiliar de tesoreria
Deposita el cheque recibido en Aucxiliar de Tesoreria
concepto de arrendamiento o usufructo
Genera el CUR de ingreso Auxiliar de Tesoreria
m Traslada a Cajero General con Auxiliar de Tesoreria
‘ 5 expediente completo “CUR de ingresos

y Factura o recibo”

6 Verifica, y solicita el CUR de ingresos. Cajero General

- Traslada a contabilidad el expediente Cajero General
completo para su aprobacion.

8 Verifica y aprueba el CUR de ingreso. Contador

9 Archiva el expediente. Contador

_FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE ARRENDAMIENTOS Y
USUFRUCTO

AUXILIAR DE TESORERIA CAJERO GENERAL JEFE FINANCIERO CONTADOR

INICIO l

1. Recibe el
cheque por
concepto de
arrendamiento
o usufructo y
emite factura
ylo recibo
segun
corresponda.

—
J Traslada el 1 3. Sclicita a Jefe
1 Financiero aprobacion
|

L

Verifica que la factura o
cheque al cajero l para realizar el ‘

recibo co

General depbsito.

Deposita el cheque
recibido en concepto de Aprueba el deposito y
arrendamiento o traslada a tesoreria
usufructo

i

Genera el CUR de
ingreso

PN—
Traslada a Cajero
General con i
completo "CUR de
ingresos y Factura o
recibo”

Traslada a

6 contabilidad el Verifica y aprueba el CUR de

CH pediente ingreso
completo parasu |
aprobacion ‘
|
|
J

Archiva el expediente
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8.3PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE CAJA FISCAL

" No. Descripcién de la Actividad Responsable
1 Ingresa al SIGES y crea la cabecera a | Auxiliar de Tesoreria
través del portal la caja fiscal.
Informa al Cajero General que la caja | Auxiliar de Tesoreria
fiscal esta elaborada.
3 Aprueba la Caja Fiscal en SIGES. Cajero General
4 Envia la Caja Fiscal en SIGES. Cajero General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
AUXILIAR DE TESORERIA CAJERO GENERAL
( INICIO ’
v
Revisa el
SIGES y crea
a través del
! portal la caja |
v
Avisa al Ca}ero‘ [
General que la _ | Aprueba la Caja
Caja Fiscal | Fiscal en SIGES
hesté elaborada‘ L »
h J
a Aprueba la caja
Fisal en SIGES
v
FIN
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8.4PROCEDIMIENTO PARA USO DE CAJA CHICA

No. Descripcién de la Actividad Responsable
1 Solicita a Tesoreria efectivo para Solicitante
| realizar una compra de baja cuantia.
2 Le extiende un vale el cual debe de Cajero General
| Llenar el solicitante
3 Llena el vale y solicita firma de Solicitante
autorizacién del jefe Financiero.
4 Verifica, si aplica lo autoriza por medio | Jefe Financiero
de firma y sello; y, si no lo rechaza.
5 Devuelve el vale firmado y sellado al Jefe Financiero
() solicitante.
’ 6 Entrega el vale a Tesoreria. Solicitante
7 Entrega el monto autorizado en efectivo. | Cajero General
Realiza la compra respectiva, razona la | Solicitante
8 factura (porque y para donde) y firma en
la parte posterior.
9 Solicita firma del Jefe Financiero en la Solicitante
parte del razonamiento de la factura.
10 Traslada la factura a tesoreria. Solicitante
11 Da por cancelado el vale Cajero General
12 Saca una copia de la factura y la Solicitante
traslada a compras
Emite el NPG y saca dos copias. Una la | Compras
13 traslada al Cajero General y otra para el
expediente de compras
Si se necesita dar ingreso a Almacén Solicitante
14 extiende una copia de la factura al
) encargado del mismo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA USO DE CAJA CHICA

GBOLICITANTY CAIN RO G NE Al W EF FINANCIFRO COMIMEIAYS
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8.5 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE APORTES DE GOBIERNO
CENTRAL
No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 ' Emite un acuerdo gubernativo Ministerio de
E comunicaciones
' Elabora el Forma de ingresos 92-A Cajero General
2 | “Retiro de Fondos de la Tesoreria
' Nacional” firma y sella.
) 3 2 Tra'sl'asda a Jefe financiero para su Cajero General
revision
4 Revisa. Si esta correcto, lo traslada a Jefe Financiero
intervencion
5 Con oficio traslada el recibo a ministerio | Interventor
de comunicaciones.
6 ' Solicita el pago al ministerio de Ministerio de
Finanzas. comunicaciones
' Aprueba y realiza el depdsito por medio | Ministerio de Finanzas
7 de Tesoreria Nacional a la cuenta de Publicas
CHN de FEGUA.
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
O
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Ferrocarriles de Guatermala

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE APORTES DE GOBIERNO
CENTRAL

MINISTERIO DE

COMUNICACIONES CAJERO GENERAL JEFE FINANCIERO INTERVENTOR MINISTERIO DE FINANZAS
INICIO
Emite un Elabora el recibo
acuerdo e, 92-A “Retiro de
gubernativo | Fondos de la
Tesoreria
Nacional” firma y
sella.

Revisa. Si esta Con oficio
Traslada a Jefe 7
financiero para su correcto, lo traslada el recibo
revisk I traslada a aministeric de
evision
intervencion comunicaciones

Solicita el pago al
ministerio de

Finanzas

Aprueba y realiza el
0sito por medio de
Tesoreria Nacional a
la cuenta de CHN de
FEGUA

M

FIN
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Ferrocarriles de Guatemala

8.6 PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPO

No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Llega con nombramiento a Tesoreria Personal 022
Llena el formulario V-A, lo firma el | Cajero General
2 solicitante y lo traslada a Jefe Financiero
| para su revision.
Revisa. Si esta correcto, firma y sella de | Jefe Financiero
3 aprobado el formulario y si no esta
correcto, regresa a paso 2.
4 Traslada el Formulario a tesoreria. Jefe Financiero
) Evalua si el gasto de viatico es menor a | Cajero General
5 Q1,000.00 asi lo puede dar de caja chica
| Yy si excede sigue el paso 6.
6 | Traslada a compras. Cajero General
7 Genera orden de compra en SIGES. Encargada de Compras
8 Imprime la orden de compra, firma y | Encargada de compras
sella.
9 Traslada a Contabilidad. Encargada de Compras
10 Revisa, Firmay sella la orden de compra. | Contador
11 Traslada a compras. Contador
12 Realiza la liquidacion en el sistema. |.Encargado de Compras
Imprime, firma y sella.
13 Traslada a contabilidad. Encargado de Compras
14 | Crﬁa el devengado. Imprime, firma y | Contador
' sella. ]
15  Traslada a Jefe Financiero Contador B
16 Revisa, autoriza, firma y sella el CUR | Jefe Financiero
N devengado.
17 Traslada a tesoreria Jefe Financiero
18 Realiza el deposito a la cuenta bancaria | Cajero General
del solicitante.
19 Traslada el expediente a Jefe Financiero. | Cajero General
20 Traslada el expediente al Senor | Jefe Financiero
Interventor.
21 Revisa, firma y sella. Interventor
22 Traslada a Jefe Financiero. Interventor
23 Traslada a Cajero General. Jefe Financiero
Traslada con libro de conocimiento el | Cajero General
24 expediente a contabilidad para su
' archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS ANTICIPO

PERSONAL 022

CAJERO GENERAL

JEFE FINANCIERO

ENCARGADOC DE COMPRAS

CONTADOR

INTERVENTOR

INICIO

Llega con

nombramiento a
Tesoreria.

Llena el formulario Revisa. Si esta
y-AlntiatiCO Anticipo', correcto, firma y sella
lo firma el solicitante y de aprobado el

lo traslada a Jefe tformulario y si no esta

Fir.anciere para su correcto, regresa a

revision. paso 2.
Evaldasi el ¥
gasto de vidtico
€s menor a' Traslada el Formulario a
Q1000.00, asi lo tesoreria.
puede dar de
caja chica
Traslada a compras.

Genera orden de

compra en SIGES.

imprime la orden de
compra, firma y sella.

Revisa, Firma y sella la
arden de compra.

Realiza |a liquidacion en
o si >

firma y sefla.

Traslada a compras.

Crea el devengado.
Imprime, firma y sella.

9
)

Traslada a Jefe
Financiero
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Ferrocarriles de Guatemala

8.7 PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS CONSTACIA Y
LIQUIDACION

No. | Descripcion de la Actividad Responsable
Entrega el formulario V-C "Viaticos | Cajero General
Constancia" para que solicite sello y
1 firma en Municipalidad, Bomberos o
municipalidad para verificar su lugar de
destino.

Al retorno, presentan el formulario V-C | Personal 022
2 "Viaticos Constancia" y facturas razonas
o con firma del Jefe Financiero e informe

‘ del viaje realizado.

Llena formulario V-L "Viaticos | Personal 022
3 Liquidacion™ con base a la
documentacion de soporte y firma.
Luego, Traslada a Cajero General. _
Traslada a Jefe Financiero. Cajero General
| Revisa, si esta correcto, firma y sella. De | Jefe Financiero
| lo contrario, regresa al Cajero General
| Traslada a Tesoreria Jefe Financiero
Evalua si gasto mas de lo entregado en | Cajero General
viaticos anticipo 0 menos. Si gasto mas

‘ sigue el paso 8. Y si gasto menos se
realiza una rebaja al CUR.

8 Traslada a compras. Cajero General

9 Genera Orden de Compra en SIGES. Encargado de Compras

10 imprime la Orden de Compra, firma y | Encargado de Compras
[ ) sella

11 Traslada a Contabilidad Encargado de Compras

12 Revisa, Firmay sella la orden de compra. | Contador

13 Traslada a compras. Contador

14 Realiza la liquidacion en el Sistema. | Encargado de Compras
Imprime, firma y sella.

15 Traslada a contabilidad. Encargado de Compras
16 Crﬁa el devengado. Imprime, firma y | Contador
sella
17 Traslada a Jefe Financiero Contador
18 Revisa, autoriza, firma y sella el CUR | Jefe Financiero
devengado.
19 Traslada a tesoreria. Jefe Financiero

20 Realiza el depdsito a la cuenta bancaria | Cajero General
del solicitante. -
21 Traslada el expediente a Jefe Financiero. | Cajero General

16
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29 Traslada el expediente al Sefior | Jefe Financiero
Interventor

23 Revisa, firma y sella. Interventor

24 Traslada a Jefe Financiero. Interventor

25 Traslada a Cajero General. Jefe Financiero

26 Traslada con libro de conocimiento el | Cajero General

Contabilidad para su archivo.

' FIN DEL PROCEDIMIENTO

ﬁ GOBIERNO (/-

. | GUATEMALA




e Ty |
[— PBX 2208-4747
T ————e

——— www.fegua.gob.gt
St 9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C. A.

Ferrocarriles de Guatemala

PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE RECORRIDOS EN EL TREN
HISTORICO POR MEDIO DE EFECTIVO

CLIENTE AUXILIAR DE TESOR{ERM CAJERO GENERAL CONTADOR
Inicio
6 Se emite la
3 forma
Solicita autorizada por
boletos para contraloria
subir al ren === general de
histarico cuentas para
registrar el
ingreso
A
Se realiza el
depaosito
manetario
b —_— e
Se olabora el | {_Eem Se traslada e!
cur de ingreso cur de ingreso cur de ingreso
en el SICOIN para su solicitud para su
en SICOIN aprobacién
¥
Se traslada
para su archivo
o :
FIN

4 ﬁ GOBIERNO (/e
| || GUATEMALA



j

PBX 2208-4747

" ___—:—_____?-—.__\ www.fegua.gob.gt
S 9a. Avenida "A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.
9.13 PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE EVENTOS POR MEDIO DE
TRANSFERENCIA
No. Descripcién de la Actividad Responsable
1 Presentan listado de pago realizado en | Encargado de Mercadeo
la cuenta monetaria
2 Se verifica el estado de cuenta para | Cajero General
) verificar el deposito
- Se emite la forma autorizada por | Auxiliar de Tesoreria
3 ' contraloria general de cuentas para
registrar el ingreso
4 Se elabora el cur de ingreso en el | Auxiliar de Tesoreria
SICOIN
5 Se fraslada el cur de ingreso para su | Cajero General
solicitud en SICOIN
' Se traslada el cur de ingreso para su | Contador
| aprobacién
Se traslada para su archivo Contador

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ferrocarrles de Cuaternala

PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE EVENTOS POR MEDIO DE

ENCARGADO DE MERCADEO CAJERO GENERAL AUXILIAR DE TESORERIA CONTADOR
e
Se emite la
Presentan Se verifica el fpnma
listado de autorizada par
estado de :
pago cuenta para i | contraloria
veiailzadolen verificar el gen:era! de
acuenta deposito cuentas para
monetaria registrar el
ingreso
¥
(?:r l&r:siladr::; Se elabora el
ngre: - cur de ingreso
para: g golicitud en el SICOIN
en SICOIN
S
Se traslada el cur de
ingreso para su
n aprobacion

Y

Se traslada para su
archivo

SR
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8.14 PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE EVENTOS POR MEDIO DE
EFECTIVO
No. Descripcion de la Actividad Responsable
Se presenta a la oficina de caja a realizar | Cliente
1 pago por arrendamiento de |las
| instalaciones del museo del ferrocarril
Se emite la forma autorizada por | Auxiliar de Tesoreria
2 contraloria general de cuentas para
O registrar el ingreso
' 3 Se realiza del deposito Auxiliar de Tesoreria
Se elabora el cur de ingreso en el | Auxiliar de Tesoreria
SICOIN
5 Se traslada el cur de ingreso para su | Cajero General
solicitud en SICOIN
6 Se traslada el cur de ingreso para su | Contador
aprobacion
7 Se traslada parasuarchivo |  Contador N
FIN DEL PROCEDIMIENTO
)
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE VIATICOS CONSTACIA Y
LIQUIDACION

]
3

INTERVENTOR

[ CAJERO GENERAL PERSONAL 022 JEFE FINANCIERO ENCARGADO DE COMPRAS CONTADC
|

[ mico
e
|
4
)
Al retormo, presentan e E
Entrega el formulanio V-C formulano V-C “Viancos
“Vidneos Constancia” para Constancia” y facturas
que soicie sedoy firma en | ) razonas con frma del Jefe
Municipalidad, Bomberos 0 Financiero ¢ nforme del
municipalidad para verificar viaje realizado
su lugar de destno

1

Liena formulano V-L ]
“Vidticos Liquidacion” con| |
base a la documentacion de | -

e — soporte y firma. Luego,
Traslada a Cajero General

Trastada a Jefe Financero. |«

correcto

Traslada a
Y = Tesorerid
|
|
|
! A\l
)
| | Genera
| Tasiadaa | ) orden de
| Compras | pago n
| SIGES
.

\J
Impreime

orden de
compra, frma
y sefio
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CAJERO GENERAL PERSONAL 022 JEFE FINANCIERO ENCARGADO DE COMPRAS CONTADOR INTERVENTOR
Revisa, Firma
Traslada a C i y Seiflaia
orden de
compra
Realiza la
Liquidacion, ;ri::lada
frma y sella OTTIRORE
J
Q Creael
Traslada a
Contabilidad Imprime, firme
y sella
Revisa, atoriza, firma Traslada a
y sella el CUR Jefe
devengado. Financiero
Traslada a
Tesoreria
Realiza el J
deposito a la
cuenta
bancaria del
solicitante.
]
Q Traslada el Traslada el r———
a «pediente al
Jefe  sefior Revisa, Firma
Financiero. interventor y sella
Traslada con libro Traslada a
de conocimiento el Jefe
Contabilidad para Financiero.
su archivo.
FIN

GOBIERNO /¢
CUATEMALA

on, ALEIANDE.

EAAMMATTE




e W |

 r—— PBX 2208-4747
e —— www.fegua.gob.gt
— 9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Cuatemala, C.A.
8.8 PROCEDIMIENTO PARA RECONOCIMIENTO DE GASTO- ANTICIPO
No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Liega con nombramiento a tesoreria. Solicitante 029
Llena el formulario RG-A | Cajero General
2 "Reconocimiento de Gasto Anticipo", lo
firma el solicitante y lo traslada a Jefe
Financiero.
3 Firma y sella de aprobado el formulario. | Jefe Financiero
4 Traslada el Formulario a tesoreria. Jefe Financiero
Evalua si el gasto de viaticos es menor a | Cajero General
~ 5 Q1,000.00 asi lo puede dar de caja chica
' y si excede sigue el paso 6
6 Traslada a compras. Cajero General
7 Genera Orden de Compra en SIGES. Encargado de Compras
3 Imprime la Orden de Compra, firma y | Encargo de Compras
sella.
9 Traslada a Contabilidad. Encargado de Compras
10 Revisa, Firma y sella la orden de compra. | Contador
11 Traslada a compras. Contador
12 Realiza la liquidacion en el Sistema. | Encargado de Compras
Imprime, firma y sella
13 Realiza la liquidacion en el Sistema. | Encargado de Compras
Imprime, firma y sella
14 Crea el devengado. Imprime, firma y | Contador
sella
15 Traslada a Jefe Financiero Contador
16 Revisa, autoriza, firma y sella el CUR | Jefe Financiero
[ ] devengado.
17 Traslada a tesoreria. Jefe Financiero
18 Realiza el depésito a la cuenta bancaria | Cajero General
del solicitante.
19 Traslada el expediente a Jefe Financiero. | Cajero General
20 Traslada el expediente al Sefior | Jefe Financiero
Interventor
21 | Revisa, firma y sella. Interventor
22 | Traslada a Jefe Financiero Interventor
23 Traslada a Cajero General. Jefe Financiero
Traslada con libro de conocimiento el | Cajero General
24 expediente a
Contabilidad para su archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ferrocarriles de Guaternala

PROCEDIMIENTO PARA RECONOCIMIENTO DE GASTO- ANTICIPO
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Ferrocarriles de Guatemala

8.9 PROCEDIMIENTOS PARA RECONOCIMIENTOS DE GASTO-
LIQUIDACION

No. Descripcion de la Actividad Responsable
' Al retorno, presentan: requerimiento de | Solicitante 029
traslado por motivo de servicios, las
 facturas a nombre de Ferrocarriles de
Guatemala y nit 344109-1; razonada con
1 firma del Jefe Financiero e informe de los
o datos relativos a la atencién del

\ Requerimiento de traslado, lugares
visitados, objetivos y logros alcanzados
a tesoreria. o - -
Llena formulario RG-L "Reconocimiento | Solicitante 029
2 de Gasto Liquidacion" con base a la
documentacion de soporte y firmada.
Luego, traslada a Cajero General.

3 Traslada a Jefe Financiero. Cajero General
4 Autoriza, firma y sella Jefe Financiero
5 Traslada a Tesoreria Jefe Financiero

Evalla si gasto mas de lo entregado en | Cajero General
6 viaticos anticipo o menos. Si gasto mas

sigue el paso 7. Y si gasto menos se
Realiza una rebaja al CUR.

7 Traslada a compras. Cajero General
8 Genera Orden de Compra en SIGES Encargado de Compras
m 9 ImIFIJrime la Orden de Compra, firma y | Encargado de Compras
sella.
10 Traslada a Contabilidad. Encargado de Compras
11 Revisa, Firma y sella la orden de compra. | Contador
12 | Traslada a compras. Contador

13 Realiza la liquidacion en el Sistema. | Encargado de Compras
Imprime, firma y sella.

14 Traslada a contabilidad. Encargado de Compras
Crea el devengado. Imprime, firma y | Contador

15 sella.

16 Traslada a Jefe Financiero Contador

17 Revisa, autoriza, firma y sella el CUR | Jefe Financiero
| devengado.

18 Traslada a tesoreria. Jefe Financiero

19 Realiza el depdsito a la cuenta bancaria | Cajero General
del solicitante.
20 | Traslada el expediente a Jefe Financiero. | Cajero General

22
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21 Traslada el expediente al Sefor | Jefe Financiero
Interventor.
22 Revisa, firma y sella Interventor
23 Traslada a Jefe Financiero. Interventor
24 Traslada a Cajero General. Jefe Financiero
Traslada con libro de conocimiento el | Cajero General
25 expediente a
Contabilidad para su archivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cajero General

JEFE FINANCIERO

ENCARGADO DE COMPRAS

CONTADOR

INTERVENTOR

1

Al retorno. presentan:
reguerimiento de
traslado por motive
de servicios, las
facturas a nombre de
Ferocarriles de
Guatemala y nit
344108-1; razonas con
fitma del Jefe
Financiero e informe de
los datos relativos a la
atencion del

Llena formulario RG-L.
I de

GastoLiquidacién” con
base a la

documentacion de
soporte y firma. Luego.
traslada a Cajero

General.

Traslada con libro
de conocimiento el f

a
Contabilidad para su
archivo

| | Autoriza. firma y sella

Evalta si gasto mas do
lo entregado en viaticos

J

1—{ Traslada a Tesoweria

 Revisu, Fuma y
sella la orden de

Revisa, autoriza,
fuma y sella el
CUR devengado
v
Realiza el
depésito a la Traslada a
cuenta bancarna Tesorerfa
del solicitante L _
Traslada el Trasiada el
i alefe L al
Financiera sefor intarsentor
Iraslada a Cajero
General
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9.9 PROCEDIMIENTOS PARA ENTREGA COMBUSTIBLE

No. Descripcion de la Actividad Responsable

1 Se recibe Formulario de solicitud de | Encargado de Trasportes
vales de combustible -

2 Se verifica que el formulario venga | Cajera General
autorizado por el sefior Interventor

3 Se procede a preparar los vales de | Cajera General
combustible para su entrega

4 Se hace entrega de los vales de | Cajera General
combustible
Se anotan los vales entregados en el | Auxiliar de Tesoreria

5 libro autorizado por Ila Contraloria
General de Cuentas

6 Firma de recibido en el libro autorizado | Encargado de Transportes

por la Contraloria General de Cuentas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

@ £ coBiERNO /-
© | GUATEMALA

ENCARGADO DE

TRANSPORTES CAJERO | AUXILIAR DE TESORERIA !
Inicio |
I ‘ S ) |
;‘] | Se verifica que |
= | el formulario | |

|
|Se recibe Formularlo }
venga

‘de solicitud de vales'ﬁ—b |
de cormbustible autorizado por |
\ Y -~ ‘ | elsedor | i

Interventor |

‘_,i,,l,g,,,,,

| Se procede a
‘ preparar los
1 vales de

| combustible
para su
_entrega |

Se hace
| entrega de los |
vales de |
combustible

Firma de
recibido en el
libro autorizado

| Se anotan los |
vales |
| entregados en |
| el libro |
| autorizado por |
la Contraloria |
General de |
Cuentas

por la -+
Contraloria
! General de
| Cuentas

{ Fin del Proceso ]
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8.10 PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE SESIONES DE FOTOS POR
MEDIO DE TRANSFERENCIA
No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Presentan listado de pago realizado en | Encargado de Mercadeo
la cuenta monetaria
2 Se verifica el estado de cuenta para | Cajero General
verificar el deposito
Se emite la forma autorizada por | Auxiliar de Tesoreria
3 contraloria general de cuentas para
registrar el ingreso
4 Se elabora el cur de ingreso en el | Auxiliar de Tesoreria
~ SICOIN
o 5 Se traslada el cur de ingreso para su | Cajero General
solicitud en SICOIN
Se traslada el cur de ingreso para su | Contador
aprobacién
Se traslada para su archivo Contador
FIN DEL PROCEDIMIENTO
)
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Ferrocarriles de Guatemala

PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE SESIONES DE FOTOS POR MEDIO DE
TRANSFERENCIA

ENCARGADC DE MERCADEO CAJEROC GENERAL AUXILIAR DE TESORERIA CONTADOR

Presentan Se verifica el Se emite la forma
listado de estado de autorizada por
pago | cuenta para contraloria

realizado en verificar el -+ general de
la cuenta deposito cuentas para
monetaria registrar el
ingreso

Se traslada el Se elabora el
cur de ingreso cur de ingreso
paasy (I en el SICOIN
solicitud en
SICOIN

Se traslada el
cur de ingreso
para su
aprobacion

SR

Se traslada
para su
archivo

FIN
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Farrocarriles de Cuatemala

8.11 PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE RECORRIDOS EN EL TREN

HISTORICO POR MEDIO DE TRANSFERENCIA
No. Descripcion de la Actividad Responsable

1 Presentan listado de pago realizado en | Encargado de Mercadeo
la cuenta monetaria

2 Se verifica el estado de cuenta para | Cajero General
verificar el deposito
Se emite la forma autorizada por | Auxiliar de Tesoreria
3 contraloria general de cuentas para
registrar el ingreso
4 Se elabora el cur de ingreso en el | Auxiliar de Tesoreria
o SICOIN
Se traslada el cur de ingreso para su | Cajero General
solicitud en SICOIN
Se traslada el cur de ingreso para su | Contador
aprobacion
Se traslada para su archivo Contador
FIN DEL PROCEDIMIENTO

£ | GOBIERNO /-
© | GUATEMALA
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UA

Ferrocarriles de Guatemala

PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE RECORRIDOS EN EL TREN
HISTORICO POR MEDIO DE TRANSFERENCIA

ENCARGADO DE MERCADEO CAJERO GENERAL AUXILIAR DE TESORERIA CONTADOR

Inicio

Presentan Se verifica el Se emite la farma

listado de estado de autorizada por

pago contraleria

realizado en verificar el > general de

la cuenta deposito cuentas para

monetaria registrar el

ingreso

Se traslada el Se elabara el

cur de ingreso cur de ingreso

para su en el SICOIN
solicitud en

SICOIN

]
e W
Se traslada el
cur de ingreso
para su

aprabacion
-

e N
e Se traslada

para su
archivo

i GOBIERNO /-
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Ferrocarriles de Guatemal

9.12 PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE RECORRIDOS EN EL TREN
HISTORICO POR MEDIO DE EFECTIVO

No. | Descripcion de la Actividad Responsable
1 Solicita boletos para subir al fren | Cliente
histérico
Se emite la forma autorizada por | Auxiliar de Tesoreria
2 contraloria general de cuentas para
registrar el ingreso
Se realiza el deposito monetario Auxiliar de Tesoreria
Se elabora el cur de ingreso en el | Auxiliar de Tesoreria
SICOIN
o 5 Se traslada el cur de ingreso para su | Cajero General
" solicitud en SICOIN
Se traslada el cur de ingreso para su | Contador
aprobaciéon
Se traslada para su archivo Contador
FIN DEL PROCEDIMIENTO

i GOBIERNO /¢
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Ferrocarniles de Guatemala

PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE EVENTOS POR MEDIO DE
EFECTIVO

CLIENTE AUXILIAR DE TESORERIA CAJERO GENERAL CONTADOR

Se presenta a la
oficina de caja a
realizar pago por
arrendamiento de las
instalaciones del
musea del ferrocarril

Se emite la forma
autarizada por
»| contraloria general
de cuentas para
registrar el ingreso

h

Se realiza del
deposita

Se traslada el cur
de ingreso para Se traslada el cur

su solicitud en »| deingreso para
SICOIN ' su aprobacion

Se traslada para
su archivo

L

FIN

Se elabora el cur
de ingreso en el —
SICOIN

g ‘ GOBIERNO (/-
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Ferrocarriles de Guatemala

8.15 PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE PARQUEOS POR MEDIO

DE EFECTIVO
No. Descripciéon de la Actividad Responsable
1 Envia el pago Cliente
Se emite la forma autorizada por | Auxiliar de Tesoreria
2 contraloria general de cuentas para
registrar el ingreso
3 Se realiza el deposito Auxiliar de Tesoreria
o 4 Se elabora el cur de ingreso en el | Auxiliar de Tesoreria
SICOIN
5 Se traslada el cur de ingreso para su | Cajero General
solicitud en SICOIN
Se ftraslada el cur de ingreso para su | Contador
aprobacion
Se traslada para su archivo Contador
FIN DEL PROCEDIMIENTO

GOBIERNO /¢
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Ferrocarriles de Guatemala

PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE PARQUEOS POR MEDIO DE
EFECTIVO

CLIENTE AUXILIAR DE TESORERIA CAJERO GENERAL CONTADOR

INICIO

Se emite la forma
. autorizada por
Envia el pago .| contraloria general
de cuentas para
registrar el ingreso

Se realiza del
deposita
Y
]
o Se elabora el cur Sdeet:x::g: ;:l;:' Se traslada el cur
- de ingreso en el - - »| deingreso para
SICOIN su solicitud en bacis
| l SICOIN su aprobacion
A
)
Se traslada para
su archive
FIN

& GOBIERNO (/¢
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Ferrocarriles de Cuaternala

8.16 PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE PARQUEOS POR MEDIO

DE TRASFERENCIA
No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Presenta listado de pagos realizados en | Encargado de parqueo
la cuenta monetaria
2 Se verifica el estado de cuenta para | Cajero General

verificar el deposito
Se emite la forma autorizada por | Auxiliar de Tesoreria

3 contraloria general de cuentas para
~ registrar el ingreso
' 4 Se elabora el cur de ingreso en el | Auxiliar de Tesoreria

SICOIN

5 Se traslada el cur de ingreso para su | Cajero General
solicitud en SICOIN

6 Se traslada el cur de ingreso para su | Contador
aprobacién
Se traslada para su archivo Contador

 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ferrocarriles de Guatemala

PROCEDIMIENTOS PARA COBRO DE PARQUEOS POR MEDIO DE

[ ENCARGADO DE PARQUEQO CAJERO GENERAL AUXILIAR DE TESORERIA CONTADOR
( INICIO '
N !
Presenta listado de ]
pagos realizados en la Se emite la forma
cuenta monetaria I Se verifica el estado autorizada por
de cuenta para || contraloria general
verificar el deposito

de cuentas para
registrar el ingreso

Se traslada el cur de
ingreso para su
solicitud en SICOIN

Se elabora el cur de
] ingreso en el
SICOIN

Se traslada el cur de
ingreso para su
aprabacion

Se traslada para su
archivo

FIN
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Ferracarriles de Guatemala

ANEXOS

A continuacion se demuestran las formas que se utilizan para los procesos y
mencionados anteriormente.

a) Viatico Constancia

-~

mcLA
GUATEMALA i
‘ No.
* i
| :
‘ VIATICO CONSTANCIA SIN SERIE i
EN CUMPUIMIENTO DEL ARTICULO 12 DEL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTE
SE HACE CONSTAR ;
e !
L QUE £l SENDR NIt :
; CARGO
3 ACTWVIDAD PRESUPUESTARIA
i No DF NOMBRAMIENTO
5 No. FORMULARIO VIATICO ANTICIPO 4
} LUGAR (£S) DE PERMANENCIA '
: VEHICULO KILOMETRAJE COMBUSTIBLE :
i ESTADC DFL VEHICULO PILOTO RESPONSABLE £
§ FECHA HORA ;
SALIDA LLEGADA | AUTORIDAD A GLIEN CONSTA FRIA ¥ SELLO i
2‘ DEL Al EMPRESA | EMPRESA
i E
K
7 i
3 H
I 2 1
9 "
H
H ;
! ]
{ i
] 3
3 3
| ¥
i i
| g
| i
| ¥
' H
8
| 3 -
| 2
|
fLABORADC POR AUTORIZADO POR
INTERVENTOR

& ﬂ GOBIERNO /-
{ | GUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatemala

b) Viatico Anticipo

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guatemala
Fegua
VIATICO ANTICIPO FORMULARIO V-A No.2 484
Por Q
£ homproe
RECIBI DE:
B R
— 4
LA CANTIDAD DE:
e Latras
” Por concepto de Anticipo de Vidtico para el cumplimiento de la siguiente comision Oticial:
Tipo de Comision Lugar en que se Numere de
(Descripcien) Realizara Dias
Partida en Vigor:
Segun Nombramento Numero Fecha:
Emitido por
Nombre
Cargo:
Persona Nombrada:
Nombre:
G Cargo
Lugar y Fecha
Firma Vo. Bo
P saies Nt sds Ayt et D ool el Naprbeamescic
Paguese
AUTORIZADD BEQUS RESOLLS oM uutwoﬁi&?w‘}t’rlhmia-vm rn_nu:'un -uu-u‘-.:i'zj rechacisamr
COIMRS AL ETANEMIES 3 E LM M SSIZE T 20 1B LE u;:‘.\""&:! _:-':‘»”n.';..“.“ ‘_ : k1% LM AT 0 A 250 3 (F PECHA 1h 100 ) N LEN
WHdn 1L Floe 3 o@ e
-l
4 ‘ GOBIERNO /-
e GUATEMALA
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¢) Viatico Anticipo

PBX 2208-4747
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9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

—— — e TTIS N —
Ferrocarriles de Guatemala
Fegua
VIATICO ANTICIPO FORMULARIO V-A No.24 84
Por Q i
RECIBI DE:
9 N S .
LA CANTIDAD DE
En Lovan
Por conceplo de Anticipo de Vidlico para el cumplimiento de la siguiente comision Olicial
Tipo de Comision Lugar en que se Nimero de
(Descripcian) Realizara Dias
Partida en Vigor.
Segun Nombramiento Numero Fecha
Emitido por
Nombre:
Cargo:
G Persona Nombrada:
- Nombre:
Cargo
Lugar y Fecha:
Firma Vo. Bo.
P e Nombrags Autoncio) o 3 A 6 SassEearamct
Paguese
T AUTOALTALD o GAJ WERCH LCHON 3F | A £ ONTRAL DAA ST A AL BE RN e FO/MAE CLAS 38512 81407 DF FICHA 0108 el
FRALACH STMEM 5 &40 2000 T 2R X AT AL N 2900 WS FIICA & MG VM OF FECHA .12 § CORYTATYIC A48 223 OF PIGONA 1€ 1 311 he 26 ks
» N A DTSR FEONA AT | RO 1 0507 PO 1y
g i GOBIERNO (/¢
GUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatemala

d) Reconocimiento de Gastos Anticipo

FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-

9a Avenida A 18-03 Zona 1
Guatemala, Guatemala

RECIBI OF:

Swomibee e ) e b S T =

LA CANTICAD DE

Tr wtem)
POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIPO DE DESIGNACION (DESCRIPCION LUGAR DE DESTING NUMERO OE DAS | cuOTADARA | 107aL0
e —— — -+ -
|
i
.
!
 SUMADEL RECONOCMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS )
LIQUIDACION
RLCIBIO0 POR CONCEPTO. DE FORMULARIO RG-A No_ o
REINTEGRO A LA DEFENDENCIA

Q
G COMPLEMENTO A M FAVOR (+ E.;;

TOTA |09

LUGAR Y FECHA

HIRMA
SEAVICIO QUE PRESTA __ N
REVISADO POR R APROBADC POR:
CARGD S CARGD:
FIRMA . FIAMA
ACHA0) S ReschiCor G ke Conbaiond Gereral oe Cusetes ho +b T O W 1534467 u Faca T4 1T £

w0 Eatr A0S AT on s 21
wwertadania F1 2 Comeanvs 252027 06 Fochs 2100 2020 Lbeo 4ASCT Foo 47 Imprisres Belect Nl §'82K S opt X013 500 ° S Nere 2
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e) Reconocimiento de Gastos Liquidacion

FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-

9a Avenida A 18-03 Zona 1

Guatemala, Guatemala

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

FORMULARIO RG-A
N
POR -
L5 AUMERUSE
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

RECI3I DE
LA CANTIDAD OF __ — R

POR CONCEPTO DE ANTICIPO PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

-
TIPO DE DESIGNACION LUGAR DE DESTINO | NUMERO DE DiAS
[SEGUN JLSI-J"J\CIC}. 'ﬂ,}f!f; L ECHA
EMITIDO POR
NOMER=
CARGO: it S S I
PERSONA DESIGNADA
NOMSRE
SERVICIO QUE PRESTA
LUGAR Y FECHA = .
FIRMA Vo Bo
FERYIMA O SIGNADIA BOMA G AR

Ausnnzacy Segun Reschuson de b Conrana Gene 38 Coertas No Fb 2662 Cia8

Sueniavinca ' 2 Comeatvn 832073 o0 Feerg 21.02-2022 Liom LASCE &

"2 1437 do Fecra 1 4105,
47 iaprosonet Benmea N 11

480 Y

Ewao Fcy 4 ASCC 2871
S

3 focna 20 02202
Sr Sew AL
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Ferrocarriles de Guatemala

f) Forma 92-A

- - - - - : - - ‘? : -
L C-2055 55 DP
FORMA 92.4

RETIRO DE FONDOS DE LA TESORERIA NACIONAL No.465343

GUATEMALA, C. A - -.\\
S—— [ {=):
COMP. DE CAJAN \ (hp)
GUATEMALA DI DFL 20 N

Q NOMBRE DE LA OFICINA QUE COBRA

RECIBE DE LA TESORERIA NACIONAL

LA SUMA DE

POR CONCEPTO DI
OMPROBANTE
VEA TESORFKIA NAL T
t [

NMITAS

¥
J

ARG RO ~ " Lk COmMTRA MSAL O CUINTAS e F8ORGT O B aar o
ey~ gy | - i 3 e Tn

£ ﬂ GOBIERNO //c
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Ferrocarriles de Cuatemala

g) Forma 63-A2

ST Ferrocarriles de Guatemala

e

— g Ay 18-03, Zona 1 N 8

el 2208-4747

U A Guatemala, Guatemala N? 10678

RECIBO DE INGRESOS VARIOS

7 FORMA 63-A2  NIT-344109.1_
[COCAR Y FECHA: &
i
E‘ﬁ_——— G PAGDCORERSPONDUENTES. |
} :
~ -
[NOMSRE. IR — ‘
| | |
- B . |
;L CONCEPTQ 3 i:MPOR-'E EN QUETZALES
b o -
'INMUEBLES o {1 @ .
% DE CONCR fet |2 = -
H Q -
l__"...-_f‘__el. . . B )\ ____.____1 _Q_-__ - o
I TESRENOS L la B )
Q
.'ammiosi . = 1) 2
{CTROS [ESPECHICLE
| |
| y
TOTAL EN LETRAS. l
] Q.
cveque [ | EFECTVO D

. e BANCO FEOHA
4

OBSERVACIONES

1 FRMAYSEL.D

| IONA

Agorzado Sequr Resoucion o @ Contr m,l ia General te Cuentas NG F') (05687
i& Fecha 24-06-2010 Emio Frscal 4-&1.CCC 17201 0 fecra 06-06-20

3ce Fecra L‘S-..(:-Z‘J.?s -'r.ﬂ 2 Folo 54 Impresones Bandleld Nit 313
*10.000J SinSere

46
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Ferrocarriles de Guatemala

h) Envi6é Caja Fiscal

SISTEMA DE GESTION PAGINA 1 de 1
Tabgroup - én de - de Cuentas - Reportes - 819132 - Reporte Constancia de Rendicion FECHA : 2102023

HORA 14:57.09
ROUB19192RPT

No. de Constancia de 9696

Recepcion:

Cadigo Entidad SICOIN: 21100077 -0 -0

Entidada que Rinde: EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-

Mes que Rinde: Agosio 2023

ﬂ Monto de la Rendicion: Q1.070.855.14
' Fecha que se Presento la S

Rendicion: 08092023

Fecha que se Recibioc ia 080612023

Rendicion:

o v

Este documento es para uso exclusvo de la Entidad, pra comprobar fa entrega a ka Contraloria General de Cuenlas, de 1a rendicion electronica mensual de
ingresos y egresos. de comformidad come lo establece el Acuerdo A-012-2015

La rendicién elecirtinica mensual de Ingresos y egresos. se puede visualizar en: |
Cuemtas - Registro de Rendicién de Cuentas - Registro de Rendicion

31, Modulos - Modulo de Regisire de Rendicion de

o
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Ferrocarriles de Guatemala
» F@,NLES 0€
= e
\% '%1
= 5
or A, g <
o Bventor:
Nombre Unidad o Area Firma
Revisado y Carlos Osorio Area financiera -z%“\
aprobado por: - :
Verénica Molina | Area de Tesoreria — —
. . = ' D
Daniel Folgar Planificacion
Elaborado por: | Marjorie de Ledn Area de Tesore( ; —
Fecha de / ’ =
arniatan 28 DE SEPTIEMBRE D

Control de Modificaciones
Version Fecha
Original 18/01/2023
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

SECCION DE INVENTARIOS

1.  INTRODUCCION

El manual de politicas y procedimientos, en la actualidad ha contribuido en las
empresas publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa de las
actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros.

)

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y
procesos principales de la institucion; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos
establecidos y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

Mision:
Somos una entidad estatal descentralizada y autonoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como

Patrimonio Cultural de la Nacion, asi como la promocién de la historia ferroviaria a
través del Centro Cultural del Museo del Ferrocarril.

Vision:
~ Al afno 2026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus

activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area y/o servidor publico involucrado; asi como, estandarizar los
procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y
transparente, cumpliendo con la normativa vigente.
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b) Normar y definir los diferentes procesos operativos, administrativos y
financieros de las diferentes areas de la empresa Ferrocarriles de Guatemala
—-FEGUA-

c) Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos administrativos, operativos vy
financieros.

d) Utilizar el recurso humano dentro de la institucion con la finalidad de realizar

el trabajo de manera sistematica, organizada y eficiente cumpliendo con las
politicas y procedimientos establecidos.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

J

La Maxima autoridad de la Institucién; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacién de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacién y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
involucrados, de las diferentes unidades o areas de Ferrocarriles de Guatemala —
o FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Numero 60-72, Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Decreto del Congreso de la Republica Nimero 101-97, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus Reformas.
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c) Decreto del Congreso de la Republica nimero 89-2002, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos.

d) Resolucién nimero 11-2010 de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e) Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica.

f) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

g) Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles.

h) Acuerdo Numero A-070-2021 Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG).

i) Acuerdo Ministerial Niumero 50-2022 Manual de Inventarios de Activos Fijos
en el SICOIN WEB.

j) Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General
de Cuentas. Normas para establecer los procedimientos de Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Publica.

™ k) Circular 3-57 Direccion de Contabilidad del Estado. Libro de Inventarios.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

a) Entrevista: la conversacion que sostienen dos 0 mas personas que se encuentran
en el rol de entrevistador y entrevistado, a fin de que el primero obtenga de la
segunda informacidén sobre un asunto particular.

b) Politica: es la manera de describir o normar las acciones que deberan
realizar los sujetos que participan en un procedimiento.

c) Bien Nuevo: Es el bien que se compr6 o se incorpora y no se ha usado.

d) Bien en Mal Estado: Bienes que no estan funcionando o estan pendientes
- de reparacion.

e) Bien Inservible: Es cuando un bien ya no tiene reparacion y es devuelto al
encargado de inventarios para el proceso administrativo que corresponde.

f) Faltante: Es cuando los bienes estan registrados Gnicamente en libros, pero
no existen fisicamente.

g) CGC: La Contraloria General de Cuentas es el organo rector del control
gubernamental, cuyo objetivo principal consiste en ejercer las funciones
fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario de
los organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y auténomas.
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7. POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o Encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como divulgarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

2. Las Jefaturas y/o Encargados de Unidades o Areas Titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

0 Y 3. Las Jefaturas y/o Encargados de Unidades o Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o colaboradores.
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8. PROCEDIMIENTOS
8.1 TOMA DE INVENTARIO FISICO
No. | Responsable Descripcion de la Actividad
Elabora la planificacion de toma de inventarios de Bienes Muebles e
1. Encargado Inmuebles (Bienes Histéricos, Activos Fijos, Bienes Fungibles y Bienes en
de Usufructo detallada por drea o lugares (ciudad capital e interior de la
republica de Guatemala), que conforme todo el afio y presentandola en
Inventario enero del afio en curso con el objetivo de darle cumplimiento a la
circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado vy
posteriormente, traslada a jefe Financiero.
) ] Autoriza la planificacién de toma de inventarios y les notifica para
PN 2. Jefe Financiero iniciar con el proceso.
' Estable contacto con el responsable del area o lugar a inventariar, para
3. Encargado notificar la fecha asignada para la toma de inventario fisico.
dis Solicitandole al responsable estar presente en la misma.
Inventario
Realiza visita fisica del lugar. Si la visita es fuera del lugar de trabajo se
4. Encargado solicitan vidticos y nombramiento.
de
Inventario
Verifica que los bienes muebles e inmuebles fisicos concilien con el
5. Encargado inventario correspondiente siguiendo el formato establecido para cada
s uno de los bienes. Ver en anexos, formulario No. INV-001 Y formulario
No. INV-002.
Inventario
o Si los bienes estdn identificados en las instalaciones o enusufructo: No,
6. Encargado etiquetarios con base a la clasificacion establecida. Si, sigue paso 7.
de
Inventario
Realiza un informe preliminar en donde determine los hallazgos
7. Encargado encontrados en la toma de inventarios.
de
Inventario
Se encuentra diferencia entre el inventario fisico y digital. Si,se solicita
8. Encargado por medio de oficio al responsable del bien que informe al respecto
de de la diferencia. No, sigue el paso 11.
Inventario
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Recibe respuesta del responsable del bien para ser trascrito en el
9. Encargado informe.
de
Inventario
Falta alglin bien y no existe justificacién valida. Si, se informa al 4rea
10. Encargado juridica y a las personas involucradas para que procedan a realizar el
de procedimiento correspondiente. No, sigue el paso 11.
Inventario

Se realiza el informe técnico por medio del oficio en donde se informa
11. Encargado al jefe Financiero e Interventor la situacion actual de los bienes.
Colocando un apartado de recomendaciones de parte de inventarios

g (Recodificar, Dar de baja el bien, reciclarlo o trasladarlo, etc.)
m Inventario
Se traslada una copia del informe de la toma de inventarios al 4rea de
12. Encargado Auditorfa Interna.
de
Inventario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Base Legal: Circular 3-57, Ministerio de Finanzas Piblicas, Direccién de Contabilidad del Estado, Diario de Centro
América, Guatemala, 01 de diciembre de 1,969.
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8.1.1 FLUJOGRAMA TOMA DE INVENTARIO FISICO

Encargado de Inventario Jefe Financiero

1. Elabora la planificacion de toma de
inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles (Bienes Historicos, Activos
Fijos, Bienes Fungibles y Bienes en

Usufructo detallada por area o lugares .

(ciudad capitale interior de la republica de [zjianiﬁcailil(ggnzdae torrig

Guatemala), que conforme todo el afio y de inventarios y les

presentandolaen enero del afo en curso > gf)grfz)%%ggra Inlclarean
™ con el objetivo de darle cumplimiento a la i

circular 3-57 de la Direccion de
Contabilidad del Estado y posteriormente,
traslada a jefe Financiero.

3. Estable contacto con el
responsable del area o lugar a
inventariar, para notificar la
fecha asignada para la toma de
inventario fisico. Solicitandole |g L
al responsable estar presente -

en la misma.

!

4. Realiza visitas fisicas
del lugar. Si la visita es
fuera del lugar de
trabajo se solicita
viaticos y
nombramiento.

5. Verifica que los bienes muebles e
inmuebles fisicos concilien con el
inventario correspondiente siguiendoel
formato establecido para cada unode
los bienes. Ver en anexos, formulario
No. INV-001 Y formulario No. INV-002
Solicitdndole al responsable estar
presente en la misma.
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Si, sigue el
paso 7.

6. ;Los Bienes
estan
Identificados
en las
instalaciones?

7. Realiza un informe
preliminar en donde

determine los hallazgos —

No, Etiquetarlos
con base a la
clasificacion
establecida.

encontrados en la toma de
inventarios. Solicitandole al
responsable estar presente en

la misma.

Si, se

solicita por

medio de No, sigue el
oficio al 8. ;Se encuentra Daspll.
responsabb< diferencia entre el

informa inventario fisico y

al respecto el digital?

dela

diferencia.

9. Recibe respuesta del
responsable del bien para
sertrascrito en el informe.

Si, se informa al

area juridicay alas No.si
o, sigue el
personas paso 11.
o involucradas para 10. ;Falta
que procedan a algiin bien y
realizar el no existe
procedimiento justificacion
correspondiente. valida?
11. Se realiza el informe técnico por <
medio del oficio en donde se informa al
jefe Financiero e Interventor la
situaciénactual de los bienes. ol
Colocando un apartado de
recomendaciones de parte de
inventarios (Recodificar, Dar de baja el
bien, reciclarlo o trasladarlo, etc.)
=
12. Se traslada una copia del informe de la
toma de inventarios al area de Auditoria
Interna.
GOBIERNO (/¢
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8.2 PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES AL INVENTARIO
No. | Responsable Descripcion de la Actividad
1. Encargado de Ingresa los bienes de activo fijo al inventario de la Institucidn
Almacén a través de Compra para el ingreso de bienes de activo fijo.
2. Encargado de | Recibe el bien de activo fijo por concepto de compra.
Almacén
3. Encargado de Revisa que el bien coincida con lo especificado en el pedido y
Almacén la Factura.
4, Encargado de La Factura contiene errores o el bien presenta desperfectos,si, se
Almacén procede a la devolucion inmediata de la factura y del bien a Compras,
-~ no, se
sigue el siguiente paso.
5. Encargado de Traslada a Inventarios copia de la Factura, 1H firmado y sellado, Forma
Almacén 70, cotizacion y resguarda el bien de activo
fijo en Almacén.
6. Recibe copia de la documentacion de soporte.
Encargado
de
Inventario
7. Registra en el archivo digital Registro Electrénico de Asignaciones y en el
Encargado

Libro de Inventarios de Activos Fijos con base a la documentaciéon de
soporte, verificado con el renglén

de resupuestario que se ingreso6 en contabilidad
Inventario P P 9 &r ]
8. Ingresa los bienes con base a la documentacién de soporte.
Encargado
de
&) .
Inventario
9. Rotula los bienes de reciente adquisicién, con base al cédigo
Encargado proporcionado por la nomenclatura de activos fijos al
de momento de elaborar los registros.
Inventario
10. Revisa que el registro en los libros haya sido efectuado deacuerdo a los
Encargado datos contenidos en los documentos legales de
aldo.
dis respaldo
Inventario
GOBIERNO (/¢
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11. Si los registros contienen errores, se devuelve el expedientepara las
Encargado correcciones respectivas.
de
Inventario
12. Aprueba (dar de alta) los registros.
Encargado
de
Inventario
13. Traslada al Encargado de Almacén la informacién
Encargado concerniente:
g * Numero de folio del Libro de Inventarios de ActivosFijos donde
Inventario se operaron los registros.
) ® lLanomenclatura de cuenta de Activos Fijos.
e Codigo SICOIN Y Codigo FEGUA IF.
14. Ingresa a SICOIN y Archiva Documentacidn.
Encargado
de
Inventario
---------------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----=--=--snmmnnenne-

Base Legal: Manual de Inventarios Activos Fijos en el SICOIN WEB, Ministerio de Finanzas Piiblicas, Direccién de
Contabilidad del Estado, Guatemala,enero 2,015.
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8.2.1 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES AL INVENTARIO

Encargado de Almacén Encargado de Inventario

1.Ingresa los bienes de activo
fijo al inventario de la
institucion a través de compra
para el ingreso de bienes de
activo fijo.

4

2. Recibe el bien de activo fijo
por concepto de compra.

A 4

3. Revisa que el bien coincida
con lo especificado en el
pedido y en la factura.

gli:e Jerockde No, sigue el
devolucion ey Siguicitin
inmediata de pasg.
la factura y de
los bienes a 4. ;la factura
compras. contiene errores
o el bien
presenta
{ desperfectos?
ol &
5. Traslada a Inventarios copia de la
Factura, 1H firmado y sellado, Forma 6. Recibe copia de la
70,cotizacion y resguarda el bien de documentacion de soporte.
activo fijo en Almacén. *

7. Registra en el archivo digital
registro electronico de
asignaciones y en el libro de
inventarios de activos fijos con
base a la documentacién de
soporte, verificando con el renglén
presupuestario que se ingreso en
contabilidad.

¥

8. Ingresa los bienes con
base a la documentacién
de soporte.
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y

9. Rotula los bienes de reciente
adquisicion, con base al cédigo
proporcionado por la
nomenclatura de activos fijos al
momento de elaborar los
registros.

.

10. Revisa que el registro en los
libros haya sido efectuado de
acuerdo a los datos contenidos
F Y en los documentos legales del
respaldo.

No, sigue el
siguiente paso.

Si, se
devuelve el
expediente
para las
correcciones
respectivas.

11. ;los registros
contienen errores?

12. Aprueba (dar de alta) los
registros.

14. Ingresa a
SICOIN y archiva
documentacion.

13. Traslada al Encargado de Almacén la
informacion concerniente:

*Numero de folio del Libro de Inventarios de
Activos Fijos donde se operaron los registros.
*La nomenclatura de cuenta de Activos Fijos.
*Codigo SICOIN Y Codigo FEGUA IF.
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8.3 PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
AUTORIZADAS POR CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS -CGC-

NO. | Responsable | Descripcion de la Actividad
1. Solicita informacion a Contraloria General de Cuentas-CGC-
Encargado del Costo y Autorizacion de hojas moviles.
de
Inventario
2. Con la informacidn se le traslada al jefe Financiero para que
Encargado autorice el pago de las hojas méviles.
de
Inventario
o 3. Jefe Financiero | Informa a Cajero General que tramite el cheque
correspondiente para Contraloria General de Cuentas-CGC-
4. Cajero General Informa a Cajero General que tramite el cheque
correspondiente para Contraloria General de Cuentas-CGC-
5. Se traslada a Contraloria General de Cuentas a realizar el pago
Encargado correspondiente.
de
Inventario
6. Entrega hojas méviles a —CGC- para su autorizacién por medio
Encargado del sello correspondiente.
de
Inventario
7. CGC Notifica dentro de los 15 dias habiles que ya se encuentran las
hojas moviles autorizadas, selladas y foliadas.
] 8. Recibe las hojas méviles y él envio fiscal.
Encargado
de
Inventario
9. Resguarda las hojas mdviles autorizadas de las tarjetas de
Encargado responsabilidad en un lugar seco y con seguridad de forma
de ordenada por correlativo.
Inventario
-------------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------====----

Base Legal: Decreto Nimero 31-2002 Ley Organica de Contraloria General de Cuentas, Diario de
Centro América, Guatemala, 05 de junio de 2,002.
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8.3.1 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
AUTORIZADAS POR CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS -CGC-

Encargado de Inventario | Jefe Financiero | Cajero General CGC

1.Solicita informacién a
Contraloria General de
Cuentas-CGC- del
Costoy Autorizacion de
hojas méviles.

3. Informa a Cajero 2
. ., 4. Brinda el ch
n 2.Conla 1n_forma.mon se le General que tramite el para el pago d:?::
traslada al ]efe_Fmanc:ero =» cheque correspondiente  Jumlpy hojas méviles
para que autorice el pago paraContraloria General ‘
de las hojas méviles. de Cuentas-CGC.

5. Se traslada a
Contraloria General de
Cuentas a realizar el pago
correspondiente.

A

6. Entrega hojas moviles a
-CGC- para su
autorizacién por medio
del sello correspondiente.

7. Notifica dentro de los 15
dias habiles que ya se
encuentran las hojas mdviles
autorizadas, selladas y
foliadas.

8. Recibe las hojas 2
moviles y él envid

fiscal.
!

9.Resguarda las hojas
moviles autorizadas de
las tarjetas de
responsabilidad en un
lugar seco y con
seguridad de forma
ordenada por
correlativo.
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8.4 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD PARA
PERSONAS CON CONTRATO BAJO RENGLON PRESUPUESTARIO 022 Y 029.

No. Responsable Descripcidn de la Actividad
1. Encargado de Recursos | Traslada a Inventarios el listado de personas nuevas contratadas
Humanos bajo renglén presupuestario 022 y 029.
2. Recibe el listado de recursos humanos y visita el lugar donde
Encargado se encontrara el personal o contratista.
de
Inventario
Fo 3. Existe los bienes, mobiliario y equipo necesario para lapersona de
Encargado nuevo ingreso. Si, sigue el paso 4. No, notifica al
interesado.
de
Inventario
4, Registra en el sistema SICOIN.
Encargado
de
Inventario
5. Emite las tarjetas de responsabilidad de los empleados o
Encargado contratistas con base al formato autorizado.
de
Inventario
6. Entrega fisicamente los bienes histéricos, mobiliario y equipo
Encargado solicitados al personal o contratista para su revisién junto a las
s personas involucradas. No esta correcto, se procede a
. realizar las correcciones pertinentes. Si, sigue el paso 7.
m Inventario
7. Personal o Contratista | Sitodo es correcto procede a firmar en cada uno de los
bienes, equipo y/o mobiliarios asignados.
8. Entrega una copia de la tarjeta de responsabilidad a cada uno
Encargado A
de las personas que se les emitio.
de
Inventario
9, Archiva la tarjeta de responsabilidad firmada por el personal o
Encargado contratista.
de
Inventario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, Ministerio de Finanzas Publicas, Direccién de Bienes del Estado, Guatemala, Julio 2,018
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8.4.1 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD
PARA PERSONAS CON CONTRATO BAJO RENGLON PRESUPUESTARIO 022 Y 029

Encargado de Recursos
Humanos

Encargado de Inventario

Personal o
Contratista

1. Traslada a Inventarios el listado
de personas nuevas contratadas
h bajo renglén presupuestario 022 y
4 029.

2. Recibe el listado de recursos humanos y visita el
lugar donde se encontrara el personal o contratista.

No, notifica

Si, sigue
el paso 4

al interesado.

3. ;Existen los bienes,
mobiliario y equipo
necesario para la
persona de nuevo
ingreso?

Fin

4. Registra en el sistema SICOIN.

5. Emite las tarjetas de responsabilidad de los
empleados o contratistas con base al formato
autorizado.

6. Entregas pertinente
Fisicamente los
bienes historicos,
mobiliario y

equipo solicitados

al personal o
contratista para

su revision junto a

las personas
involucradas.

7. Si todo es correcto
Procede a firmar en cada
uno de los bienes, y
equipo y/o mobiliarios.

GOBIERNO /¢
GUATEMALA
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8. Entrega una copia de la
tarjeta de responsabilidad a
cada una de las personas que se
les emiti6.

9. Archiva la tarjeta
de responsabilidad
firmada por el
personal o
contratista.
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ANEXOS

9.

Activos Fijos, Bienes Historicos y Bienes Fungibles- En Usufructo-

Responsable de toma de inventario:

Fecha:

Toma de inventario Fisica

Formulario No. INV-001

Lugar de toma de inventario:

Contacto de la institucion de la toma de inventario:

Bienes del Contrato No

P

Codigo de FEGUA Codigo de la empresa | Cantidad Descripcion Valor Monetario Estado Actual del
auditado Bien
Nomenclatura
CCF: Bianes Historico RE: Bien Recuperable T: Tecnologico SU: Sin Uso
AF: Activo Fijo BBE: Bien en Buen Estado OA: Otros Activos CU:Con Uso
AFU: Activos Fungibles BME: Bien en Mal Estado N/A: No Aplica
BU: Bienes en Usufructo BR: Bien Reciclable F: Ferroso

Firma del responsable de la toma de inventarios fisico:

ZS
Euge
W
g
83:
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Responsable de toma de inventario:

Fecha:

Lugar de toma de inventario:

Activos Fijos, Bienes Historicos y Bienes Fungibles
Toma de inventario Fisica

Formulario No. INV-002

Contacto de la institucion de la toma de inventario:

Bienes del Contrato No

+

Codigo de FEGUA Codigo de la empresa | Cantidad Descripcion Valor Monetario Estado Actual del
auditado Bien
Nomenclatura
CCF: Bienes Historico RE: Bien Recuperable T: Tecnologico SU: Sin Uso
AF: Activo Fijo BBE: Bien en Buen Estado OA: Otros Activos CU:Con Uso

AFU: Activos Fungibles
BU: Bienes en Usufructo

Firma del responsable de la toma de inventarios fisico:

~errocarriles de Guatemala

BME: Bien en Mal Estado
BR: Bien Reciclable

N/A: No Aplica
F: Ferroso

<3
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Vo. y
Interventor
. Nombre Unidad o Area Firma
Nombre del Jefe Unidad a la que \
Rovsadoy (—clbmedato | Portenec
aprobado por: Osorio Gonzqélez Jefatura Financiera 4
Edwin Daniel Jefatura de e g
Folgar Estrada Planificacion '
Elaborado por: | Julio C. Méndez | Area de Inventarios @‘
Fecha de . =i
el 28/Septiembre/2023
Control de Modificaciones
Version Fecha
Original 18/09/2023
(]
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

SECCION MERCADEO INSTITUCIONAL

1. INTRODUCCION

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y
~ procesos de la institucion; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos 0 tiempos
- promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y auténoma, encargada de la
recuperacion, proteccién y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacion, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través del Centro Cultural del Museo del Ferrocarril por medio de sus actividades
educativas, sociales y turisticas.

Vision:

Al afio 2026, ser una institucién fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion del Centro
~ Cultural Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area ylo servidor publico involucrado; asi como, estandarizar los
procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y
transparente, cumpliendo con la normativa vigente.

b) Normar y definir los diferentes procesos operativos, administrativos y

financieros de las diferentes areas de la empresa Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-

--------------------
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c) Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos administrativos, operativos y
financieros.

d) Propiciar un mejor ordenamiento organizacional del Area del Museo del
Ferrocarril y la definicién de atribuciones y relaciones del personal y unidades
vinculadas a esta Area.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucién; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicaciéon de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacion y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
involucrados, de las diferentes unidades o areas de Ferrocarriles de Guatemala -
FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Numero 60-72, Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Decreto del Congreso de la Republica nimero 101-97, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

c) Decreto del Congreso de la Republica numero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

d) Resolucién nimero 11-2010 de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e) Decreto Niimero 57-2008 Ley de Acceso a la informacién Publica

f) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

g) Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles

GOBIERNO (/-
GUATEMALA
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GLOSARIO DE TERMINOS

a) Minuta de contrato: Proyecto de un contrato escrito ya preestablecido, que
contiene pactos y clausulas que seran firmadas por dos o0 mas partes
involucradas en el documento.

b) DPI: Documento personal de identificacion.

c¢) Cotizacién: Documento que detalla precios, tipos de servicios y condiciones
bajo las que una empresa esta ofreciendo un producto a un cliente.

d) Clausula: Texto que que aborda una necesidad, privilegio, derecho, plazo o
deber especificos.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

2. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

3. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades 0 Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o colaboradores.
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8. PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE UN ESPACIO (pago
por depésito o transferencia)

No. Descripcion de la Actividad Responsable

Se recibe mensaje a través del WhatsApp

58903371 o llamada al 22084747 ext. 114

1 | del cliente, se brinda informacion respecto a Encargado de Mercadeo

los servicios que se ofrecen apegandose a

las necesidades del cliente.

2 A discrecion del cliente se envia una

™ cotizaciéon forma.

Se agenda una cita con el cliente para que

conozca el espacio de su interés.

Si el cliente esta convencido de arrendar el

espacio, se le solicitan documentos e

informacion para realizar la minuta de

contrato de arrendamiento los cuales son:

4 e Copia de DPl ambos lados Encargado de Mercadeo

e Profesion

¢ Direccion fisica para Recibir
notificaciones

Encargado de Mercadeo

Encargado de Mercadeo

5 Se recibe la informacion para la elaboracion

de la minuta del contrato de arrendamiento.

6 Se traslada la minuta de contrato de
arrendamiento al Cliente para su revision.

o 7 Si el cliente estd de acuerdo con todas las

- clausulas del contrato firma el documento.

Se recibe la minuta firmada por el cliente y

8 | se traslada al Jefe Financiero para la Encargado de Mercadeo

respectiva firma.

Jefe financiero realiza la revision y

9 | aprobacion del contrato de arrendamiento y Jefe Financiero

firma el mismo.

Se recibe el contrato firmado por ambas

partes y se procede a indicar al cliente la

forma de pago del primer 50% de su

arrendamiento. Se procede a brindar el

numero de cuenta monetaria 02-0990099-

207 del banco CHN.

Cliente realiza pago del 50% del

11 | arrendamiento y envia a la encargada de Cliente
mercadeo el comprobante. :

Encargado de Mercadeo

Encargado de Mercadeo

Cliente

10 Encargado de Mercadeo
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12

La encargada de mercadeo envia la
constancia de deposito o transferencia a la
cajera general (Ver anexo 10.1)

Encargado de mercado

13

Cajera general recibe informacion y emite
Recibo 63-A con la confirmacién del deposito
y entrega recibo a Mercadeo.

Cajera General

14

Recepta recibo 63-A de tesoreria y entrega
al Cliente recibo 63-A, se adjunta una copia
al expediente y se confirma la reservacion de
la fecha para evento al cliente.

Encargado de Mercadeo

15

15 dias antes del evento con el 100%
cancelado cliente entrega en a la cajera
general el depésito de garantia en efectivo.

Cliente

16

Cajera general entrega constancia de
recepcion de depésito de garantia al cliente.

Cajera General

17

Cliente envia tres dias antes del evento el
listado de proveedores para autorizar su
ingreso en el horario de montaje.

Cliente

18

Se envia informacién de proveedores al
encargado de la seccion de seguridad
perimetral para el ingreso. (ver anexo 10.2)

Encargado de Mercadeo

19

Coordina el ingreso de los proveedores al
area arrendada.

Encargado de Seccion de
Seguridad Perimetral

20

Tres dias habiles después del evento, cliente
puede recoger su depésito en tesoreria con
la cajera general, sino hubiese ningln
descuento del mismo.

Cliente

21

Si hay alguin descuento que realizar del
depésito por sanciones durante el evento,
cajera general entrega al cliente recibo por el
monto descontado (segun contrato) y el
restante se devuelve en efectivo. (ver anexo
10.3)

Cajera General

-----FIN DEL PROCESO---

GOBIERNO /=
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Arrendamiento de un espacio (page por medio de depésito o transferencia)
Encargado de

Encargado de ) " . )
e v Cliente Jefe Financiero Cajera General Seguridad Perimetral

2.A

del chente

o se envia
: cotizacién

formal

3. Se
agenda
una visita
para que el
cliente
conozca

GUA

SF. ALETANSRO SLkHMATIE
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TEMALA
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7. Firma el
"1 contrato
] 9. Revisa,
L aceplay
firma el
contrato
contrato firnado y
se le brinda el No.
de cuenta para gue
pueda realizar su
pago
11 Cliente
. realiza el
pagoy
envia
comprohb
12. Recibe
mprobante,
yloenviaal
cajero
general
V\ 13. Emite recibo
I 63-Ay entrega
- una copia a
mercadeo
14. Recepta recibo
63-Ay entrega al
cliente, confirmado la
reservacion de fecha
para su evento
— e
15. 16. Cajera general
Entrega entrega constancia
depésito de recepcion de
I en efectivo depdsio
17. Envia
18. Se envia listado de
listado de provee
proveedores a
mercadec
20. Tres dias
despues del :
evento cliente J
puede recoger su
deposito.
21. Cajera
devuelve depdsito
a cliente, si hay un
descuento entrega
recibo por el
descuento
FIN DEL
PROCESO

COBIERNO /¢
GUATEMALA

ST ALETARBRS SLAMMATTLY
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2. Nombre del Procedimiento: ARRENDAMIENTO DE UN ESPACIO (pago
en efectivo)

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Se recibe mensaje a través del WhatsApp
58903371 o llamada al 22084747 ext. 114
1 | del cliente, se brinda informacion respecto a Encargado de Mercadeo
los servicios que se ofrecen apegandose a
las necesidades del cliente.
2 A discrecién del cliente se envia una
cotizacion forma.
a) 3 Se agenda una cita con el cliente para que
| conozca el espacio de su interés.
Si el cliente esta convencido de arrendar el
espacio, se le solicitan documentos e
informacién para realizar la minuta de
contrato de arrendamiento los cuales son:
4 e Copia de DPl ambos lados Encargado de Mercadeo
e Profesion
¢ Direccion fisica para Recibir
notificaciones

Encargado de Mercadeo

Encargado de Mercadeo

5 Se recibe la informacién para la elaboracion
de la minuta del contrato de arrendamiento.

6 Se fraslada la minuta de contrato de

arrendamiento al Cliente para su revision.

- Si el cliente esta de acuerdo con todas las

Encargado de Mercadeo

Encargado de Mercadeo

clausulas del contrato firma el documento. Clibnte
&) Se recibe la minuta firmada por el cliente y
8 | se traslada al Jefe Financiero para la Encargado de Mercadeo

respectiva firma.

Jefe financiero realiza la revision y
9 | aprobacion del contrato de arrendamiento y Jefe Financiero
firma el mismo.

Se recibe el contrato firmado por ambas
10 partes y se procede a indicar al cliente que

debe hacer su pago en tesoreria con la Encargado de Mercadeo
cajera General.
; = 5 -
11 Cliente realiza pago del 50% con la cajera Cliente

general.

12 Cajera general recibe pago y emite recibo
63.A y se lo entrega al cliente.

13 Entrega una copia del recibo 63-A a la
encargada de Mercadeo.

Cajera General

Cajera General
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14

Encargada de mercadeo adjunta copia del
recibo al expediente del cliente y confirma la
reservacion de su evento.

Encargada de Mercadeo

15

15 dias antes del evento con el 100%
cancelado cliente entrega en a la cajera
general el deposito de garantia en efectivo.

Cliente

16

Cajera general entrega constancia de
recepcion de depésito de garantia al cliente.

Cajera General

17

Cliente envia tres dias antes del evento el
listado de proveedores para autorizar su
ingreso en el horario de montaje.

Cliente

18

Se envia informacién de proveedores al
encargado de la seccion de seguridad
perimetral para el ingreso. (ver anexo 10.2)

Encargado de Mercadeo

19

Coordina el ingreso de los proveedores al
area arrendada.

Encargado de Seccion de
Seguridad Perimetral

20

Tres dias habiles después del evento, cliente
puede recoger su depésito en tesoreria con
la cajera general, sino hubiese ningun
descuento del mismo.

Cliente

21

Si hay algun descuento que realizar del
depésito por sanciones durante el evento,
cajera general entrega al cliente recibo por el
monto descontado (segun contrato) y el
restante se devuelve en efectivo. (ver anexo
10.3)

Cajera General

——FIN DEL PROCESO--—-

GOBIERNO A
GUATEMALA
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Arrendamiento de un espacio (pago en efectivo)

Encargado de
mercadeo

Cliente

Jefe Financiero

Cajera General

Encargado de
Seguridad Perimetral

OF, ALETANSRE SrhmieaTYEs

1.Se
recibe
mensaje
solicitando)
nformacion

Fin del
Proceso
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|
7. Fima el
J contrato
1 9. Revisa,
L aceptay
firma el
conato
10. Se recibe !
contrato firmado y 1
se le indica al z
cliente que debe
hacer su pago en 4
lesoreria con la
cajera general ‘{
V\ 11 Cliente
realiza su
*1 Ppago con 12 Cajera
la cajera recibe pago y
general emite recibo
B3-Ayselo
entrega al
cliente.
13. Entrega una
copia del recibo
63-A a Mercadeo
14 Adjunta
copia de recibo
al expediente
del cliente y
confirma su
po:
15. 16. Cajera general
Entrega entrega constancia
depdsito de recepcion de
en efectivo deposito
17. Enwa
18. Se envia fistado de
listado de | p dores
proveedores a
mercadeo
20. Tres dias
despues dei
evento cliente
puede recoger su
21. Cajera
T devuelve depdsito
| a cliente, si hay un
descuento entrega
recibo por el
descuento

|

FIN DEL
PROCESO

de
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3. Nombre del Procedimiento: RESERVACION DE SESION

FOTOGRAFICA
' No. Descripcién de la Actividad Responsable
Recibe mensaje a través del WhatsApp
1 | 58903371 o llamada al 22084747 ext. 114 Encargado de Mercadeo

del cliente solicitando informacion.

Se envia Informacién al cliente para contratar
una sesién de fotos

2 - Q300.00 por hora Encargado de Mercadeo
- Maximo 6 personas
- No incluye fotégrafo

) Si el cliente esta de acuerdo con la
3 | informacién se solicita fecha en que desea Encargado de Mercadeo
realizar la sesion fotografica
4 | Se verifica en agenda si esta disponible. Encargado de Mercadeo
Se le brinda al cliente nimero de cuenta para
5 | realizar el deposito o transferencia para Encargado de Mercadeo

cancelar el pago total
Cliente realiza pago y envia boleta de pago

6 | para reservar la fecha y hora de su sesion Cliente
fotogréafica
Al recibir la boleta de pago se confirma la

7 | reservacion, dando las indicaciones Encargado de Mercadeo

necesarias al cliente.

8 Se envia reporte de ventas por sesiones de
fotos al cajero general.

9 El cajero general emite recibo 63-A con la

confirmacion del deposito.

® 10 | Se entrega al Cliente recibo el dia de su Cajero General

” sesion fotografica.

Encargado de Mercadeo

Cajero General

-----FIN DEL PROCESO-----

Flujograma en la siguiente pagina
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RESERVACION DE SESION FOTOGRAFICA

Encargado de
mercadeo

Cliente

Cajero General

T
1.Se
recibe
mensaje
solicitando
informacion

T
{

3
2. Se envia
informacion al
clienie para
contratar una
sesion de fotos

T ———

v
3. Se solicita
fecha en la que el
cliente desea
reservar

v

4. Se verifica en
agenda gue esté
disponibie la

L fecha |

{

A

5. Se le brinda ai
cliente el No. de

cuenta

7. Se recibe
comprobante de
pago y se confirma

6. Cliente realiza
pagoy envia
comprobante a
mercadeo

hora y fecha para la
sesiin de fotos

8. Se envia reporte
de ventas por

9. Cajero general
emite recibo 63-A
»| por el pago de la

sesiones de folos al
cajero general

sesion

N v N

v

10. Cajero
General entrega
recibo 63-Aa
cliente el dia de
la sesion de fotos

FIN DEL
PROCESO
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4. Nombre del Procedimiento: RECORRIDOS DEL TREN HISTORICO
No. Descripcion de la Actividad Responsable

1 Se tiene una reunion mensual para
programar recorridos del Tren Histérico.

Al tener una agenda mensual de los

o | recorridos del Tren Histérico se envia

cronograma a la jefatura de operaciones.

(ver anexo 10.4)

Encargado de operaciones recibe

3 | cronograma y da el Vo.Bo. para realizar los Encargado de Operaciones

e recorridos programados.

Al tener el Vo.Bo. de la jefatura de
operaciones se solicita a la Jefatura de
4 | Comunicacion Social la publicacion de la Encargado de Mercadeo
primera fecha para recorridos del Tren
Histérico del mes.

Jefatura de Comunicacién Social recibe la

§ | informacion y realiza la primera publicacién

para la venta de los boletos.

Cliente inicia la comunicacion a través del

6 | WhatsApp 5890-3371, solicitando Cliente

informacion de los recorridos anunciados.

- Se brinda la informacion detallada de los
recorridos anunciados.

8 Cliente solicita reservar espacios para el

recorrido en tren

9 Se solicita al cliente datos para apartar sus

() espacios

- Se aparta la cantidad de asientos solicitada

por el cliente, brindando el numero de cuenta

10 | e indicando que se da un maximo de 24 Encargado de Mercadeo

horas para realizar su pago por medio de

depdsito o transferencia.

1 Cliente envia a encargado de mercadeo el
comprobante de pago de sus boletos.

Si el cliente no envia el comprobante de

12 | Pagoen las 24 horas se envia un mensaje

indicando que queda anulada su reservacion

(ver anexo 10.5)

Al tener el comprobante de pago se le envia

Encargado de Mercadeo

Encargado de Mercadeo

Jefatura de Comunicacién
Social

Encargado de Mercadeo

Cliente

Encargado de Mercadeo

Cliente

Encargado de mercadeo

13 | al cliente una confirmacién de su Encargado de Mercadeo
reservacion.
14 Se agrega al cliente al listado de Encargado de Mercadeo

reservaciones (ver anexo 10.6)
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Se entrega a Museo del Ferrocarril listado de
reservaciones
16 Encargado del Museo del Ferrocarril recibe Encargado Museo del
listado de reservaciones Ferrocarril
17 Se envia al cajero general el reporte de
ventas
Cajero General recibe reporte y emite
recibos
Cajero General entrega el dia del recorrido
recibo y boletos al cliente
--—---FIN DEL PROCESO-----

15 Encargado de mercadeo

Encargado de Museo

18 Cajero General

19 Cajero General

RECORRIDOS DEL TREN HISTORICO

Encargado Museo del

Encargado de Encargado de Jefatura de
Ferrocarril

sdvcadion operaciones c it sl

ferroviarias

v
1.Seiene
Teunion
mensual para
programar
recormridos del
Tren Histérnico

Cliente Cajero General

v
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cronograma de +—4- para realizar |
recorridos recomgos |

4. Se envia
cronograma a
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Social para que
los anuncie en

fodes soriales | 5. Recibe la ‘G.En\dammsaie!

i informacion y sohctande
] hace la primera informacion
= publicacion
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|
|

©. Se sobcitan
datos para

espacios

10. Se apartan

espacio y se e

indica al cliente
qgue debe

pago en 24
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17 Emviaa
cajero gel

16. Encargado del
Ferrocarril recibe
listada de
reservaciones

reporte de

18. Cajero
general reche
reporte y
emite recibos

19 Cajero
general
entrega

recibos al

clientes el dia
del recormndo

[

1
FIN DEL
PROCESO
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5. ANEXOS

e e —

10.1) Informe de Pago

10.2) Listado de Proveedores

10.3) Sanciones durante eventos

10.4) Cronograma de recorridos

10.5) Texto de anulacién de reservacion de un recorrido
10.6) Listado de reservas para recorridos en tren

10.1)
Fecha del evento

Informe de Pago

1 0-2) PANEL BLANCA CHEVROLET 545 FKC
PANEL BLANCA CHANGAN 288 GPN
PANEL BLANCA CHEVROLET 397 Fw|
PANEL BLANCA CHEVROLET 236 HTC
‘ CAMION / FURGON BLANCO CHANGAN 458KBZ
_ CAMION BLANCO IAC 085BR)
CAMIONETA AZUL PILOT 256GIN
MOTO ROJO CARAMELO Hero Hunk 150 118HFK
SEDAN GRIS HONDA 692FYE
SEDAN CORINTO MITSUBISHI LANSER 485DJQ,
1EEP CORINTO lwraNGLER 015DVH
PROTOS
Jaime Cifredy 2epeda Arrazola 1912722720510
Jaime tsmael Camaja Galicia 2502-71664-1410
Eduardo Morales Lopez 3019-30627-0101
Alvaro Balam 1978-42402-0101
Marvin Palencia 1981-35357-0101
Carlos Leonel Marroquin Sul 2198-67267-0312
Fredy Osberto Sclis Bautista 2514-85633-1220
Marlon Cabrera 1555-85534-0101
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Fumar dentro de las instalaciones del Q 500.00

10.4)
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Museo del Ferrocarril

5i las areas se encuentran orinadas Q 500.00
- Ingreso de armas Q 500.00
Darios en el patrimonio del museo De acuerdo a cuantificacién
de los darios.
Exceso de consumo de bebidas Q 500.00
alcohélicas
Detecci6n de consumo de drogas Q 500.00
Disturbios o peleas Q 500.00
Otros Detallados oportunamente.
RECORRIDOS SEMANA 25 DE SEPTIEMBRE AL 01 DE OCTUBRE
Jatves 28 09:00 Recoerido Privedo Estacon Centra: - Estacion Ermita 30
viernes 19 1600 #ecormdo Ficnlar Fatacion Central < Gerona a0
sauic 30 1100 Recorrdo Pravaoo __Estaion Central - Gerona 100
sabado 10 12:00 Recperido Prvado Eslacion Central - Gerona 100
satado 30 13200 Recorido Fegua Estacion Centra' - Estacion frmta 178
sabado 30 14:00 Recorrido Megua Estacion Central - Estacion Ermita 178
satado 10 1558 Racorfidn Fslacon Cenlral - Bstacion Frmita 18
£1 sabado 30 16:30 Recor-ido Privado Estacion Cent-al - Patios y puentes 180
FL | Downgo0l | 1080 | Ascovide Elac on Centa - Eslacon b e s
Doringo 01 120 Recorridn Fegua Fstacion Centra - Estacion Frmita 178
Dorringo 01 14:00 Recorrido Fegus Estacon Centra’ - Estacion Ermita 178
Domingo 01 15:00 Reco-rido Fegua Estacon Central - bstacion brela 178




PBX 2208-4747
~_-~“——--=:§,. s www.fegua.gob.gt
\Z 9a. Avenida “A™18-03, zona TGuatemala, CA.
10.5)
Buen dia, al no tener el comprobante de Pago por sus asientos apartados se
liberan!Por favor no hacer depdsito después de recibir este mensaje,
Si desea hacer de nuevo sy reservacion la podemos tomar de acuerdo a
disponiblidad de espacios! &y o4 Reio o oA
10.6

Heber Pernilla

1|Gabriela Ramirez 1 1|Lorena Ruiz 1
2| Gabriela Ramirez 2|Heber Pemilla 2|Lorena Ruiz 2
3| Gabriela Ramirez 3|Anna Laura Valdez 3|{Lorena Ruiz 3
4| Gabriela Ramirez 4|Anna Laura Valdez 4{Julio Oliva 4
5| Gabriela Ramirez 5|Anna Laura Valdez 5{Julio Oliva 5
6| Christian Rojas 6|Anna Laura Valdez 6| Julio Oliva 6
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION CENTROS CULTURALES MUSEO DEL FERROCARRIL

1.  INTRODUCCION

El presente manual se ha elaborado con la finalidad de proporcional un instrumento
eficiente y eficaz que contenga en forma ordenada y sistematica los procedimientos
utilizados en la atencion al usuario y visitantes de los Centros Culturales del Museo
del ferrocarril; asi como la relacibn con las dependencias que conformar
Ferrocarriles de Guatemala —-FEGUA- y establecer las responsabilidades de cada
uno de los integrantes.

En el presente Manual se da a conocer las caracteristicas de cada uno de los
procedimientos que se llevan a cabo en el Museo, asi como el responsable de llevar
a cabo cada uno de los procesos con el objetivo que sea implementado y
debidamente aplicado, con la finalidad de que todas las actividades se realicen con
la mayor optimizacion de los recursos brindados en el Museo y el talento humano
de la Institucion para realiza un trabajo eficiente y organizado, aplicando los principio
administrativos.

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos.

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y
procesos de la institucion; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y autbnoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacion, asi como la promocién de la historia ferroviaria a
través de los Centro Cultural Museo del Ferrocarril.
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Vision:

Al afio 2026 ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal de este documento es que los funcionarios y el personal de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala —-FEGUA-, estén informados acerca de cuales
son los procedimientos que se realizan en el Centro Cultural Museo del Ferrocarril
y como se encuentran estructurada, todo esto con la finalidad de que todas las
labores se realicen con la mayor eficiencia y eficacia posible para lograr la
optimizaciéon de ios recursos materiales, aprovechando ei talento humano de ia
institucién para realizar un trabajo sistematico y organizado

D

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Proporcionar un mejor ordenamiento organizacional de los Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril y la definicion de atribuciones y
relaciones del personal y unidades vinculadas con esta seccion.

- Poseer un instrumento de apoyo a los funcionarios y personal de FEGUA,

para que conozcan y/o refuercen sus conocimientos sobre las funciones y

procedimientos que le corresponde desempefiar a cada unidad organizativa

e y/o de servicio, de tal manera que se realicen las actividades con el mejor

o aprovechamiento de los recursos, asi como evitar el incumplimiento de tareas
por no estar definidas o por desconocimiento de las mismas.

- Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se
hagan la Manual conforme la creacién, modificacion o eliminacién de
funciones y procesos.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucién; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacién y cumplimiento del mismo.

2
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4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
involucrados, de las diferentes unidades o areas de Ferrocarriles de Guatemala —
FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

o Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Numero 60-72, Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Decreto del Congreso de la Republica numero 101-97, Ley Organica del
Presupuesio y sus reformas.

c) Decreto del Congreso de la Republica nimero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

d) Resolucién numero 11-2010 de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e) Decreto Niimero 5§7-2008 Ley de Acceso a la informacion Publica

f) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

g) Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles

La seccion de Centros Culturales Museo del Ferrocarril para su irrestricto
o cumplimiento de funciones debe regirse por la normativa siguiente:

- Constitucién politica de la Republica de Guatemala.

- Ley de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, Decreto nimero 22-69.

- Ley Organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, Decreto 60-72.

- Intervencién de Ferrocarriles de Guatemala, Decreto Ley numero 100-82.

- Raitificacion de intervencién FEGUA, Decreio iey numero 162-83.

- Creacidn de Comisién Interinstitucional, Decreto ley numero 91-84.

- Creacion del Centro Cultural Museo del Ferrocarril, Acuerdo de Intervencion
015-2003.

- Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural y Natural, Decreto No. 26-97

- Cddigo de Trabajo.

- Ley del Servicio Civil.

- Ley de la Contraloria General de Cuentas.

- Reglamento Interno de Trabajo FEGUA.

- Manual de Productos del Museo del Ferrocarril.

- Tarifario de ingreso ai Museo dei Ferrocarrii.

- Tarifario de Alquiler de Eventos.

GOBIERNO
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Tarifario del Servicio Tren Histérico.

GLOSARIO DE TERMINOS

Tarifario: se puede definir como precio, valor o costo del ingreso del museo
para publico en general.

Locker: es la manera de describir un armario o mueble con cajones y llaves
para resguardar las pertenencias de las personas que visitan el museo.

Visita Guiada: es la manera de describir el recorrido que brindan los Guias
ai visitante en ei que ie narran ia historia de cada pieza exhibida en ei museo.

Visita Libre: es la manera de describir el recorrido que realiza el visitante
dentro del museo sin un Guia.

Piezas: Se define cada una de los articulos que se encuentran en exposicion
dentro del museo.

Acta Administrativa: Documento que se redacta para dejar constancia de
la situacién o eventos extraordinarios.

. POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

2. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

3. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacién continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o colaboradores.
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8. PROCEDIMIENTOS

8.1 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE VISITAS AL CENTRO
CULTURAL MUSEO DEL FERROCARRIL.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Da la bienvenida al visitante y le indica el
1 | monto a pagar conforme al Tarifario Auxiliar de Tesoreria |
autorizado

Si el cliente esta de acuerdo con la tarifa se
~ 5 realiza el recibo autorizado por la contraloria
General de Cuentas y se lo entrega al
Cliente.

Se le indica al cliente la ubicacién de locker
3 | para guardar sus pertenencias durante su Auxiliar de Tesoreria |
visita.

Consulta al Cliente si desea visita Guiada o ;
4 Visita Libre Guia del Museo

Auxiliar de Tesoreria |

Si el Cliente desea Visita Guiada se le asigna
5 |un Guia y le brinda las recomendaciones v
normas internas de Seguridad a seguir
durante su estadia y las rutas de evacuacion
Realiza recorrido dentro de las Instalaciones
6 | del Museo del Ferrocarril brindando Guia del Museo
informacion de todas las piezas expuestas.
Si el Cliente no desea Visita Guiada se le
brinda las recomendaciones y normas

0 7 | internas de Seguridad a seguir durante su Guia del Museo
estadia y las rutas de evacuacion; se brinda
el ingreso Libre.

8 | Reaiiza ia visila dentro dei museo. Cliente
Fin del Proceso

Guia dei Museo

+ Flujograma en la siguiente pagina

GOBIERNO e
I ' GUAT
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8.1 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA EL_INGRESO DE VISITAS
AL CENTRO CULTURAL MUSEO DEL FERROCARRIL

| Auxiliar de Tesoreria I Guia de Museo 3 Cliente
|

Inicio

v

Da la bienvenida al visitante y le
indica el monto a pagar
conforme al Tarifario autorizado

v

Si el cliente esta de acuerdo con i
ﬂ la tarifa se realiza el recibo
- autorizado per la contralorfa y se
lo entrega al Cliente. |

.

Se le indica al cliente la
ubicacion de locker para guardar
sus perienencias duranie su
visita.

visita Guiada o Visila Libre

-

Si el Cliente desea Visita Guiada | |
se le asigna un Guia y le brinda | |
las recomendaciones y normas | |
internas de Seguridad a seguir § |
durante su estadia y las rutas de
evacuacion

ﬁ Si el Ciienie no desea Visiia
@y Guiada se le brinda Ilas
recomendaciones y normas
internas de Seguridad a seguir
durante su estadia y las rutas de
evacuacién; se brinda el ingreso

Libre. } ¢

Cn D

1
!
Consulta al Cliente si desea ‘
|

Realiza la visita dentro del
museo.

GUATEMALA
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8.2 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE VISITAS GUIADAS AL CENTRO
CULTURAL MUSEO DEL FERROCARRIL.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Da la bienvenida al visitante y le indica el
1 | monto a pagar conforme al Tarifario Auxiliar de Tesoreria |
autorizado
Si ei ciienie esia de acuerdo con ia tarifa se
2 | realiza el recibo autorizado por la contraloria Auxiliar de Tesoreria |

y se lo entrega al Cliente.
Se le indica al cliente la ubicacion de locker

3 | para guardar sus pertenencias durante su Auxiliar de Tesoreria |
6 visita.
Consulta al Cliente si desea visita Guiada o :
4 Visita Libre Guia del Museo

Si el Cliente desea Visita Guiada se le asigna
un Guia y le brinda las recomendaciones y
normas internas de Seguridad a seguir
durante su estadia y las rutas de evacuaciéon
Realiza recorrido dentro de las Instalaciones
6 | del Museo del Ferrocarril brindando Guia del Museo
informacion de todas las piezas expuestas.
Fin del Proceso

Guia del Museo

» Flujograma en la siguiente pagina
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8.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE VISITAS
GUIADAS AL CENTRO CULTURAL MUSEO DEL FERROCARRIL.

Auxiliar de Tesoreria I Guia de Museo

v

Da ia bienvenida ai visitanie y ie
indica el monto a pagar
conforme al Tarifario autorizado

v

n Si el cliente esta de acuerdo con
la tarifa se realiza el recibo
autorizado por la contraloria y se
lo entrega al Cliente.

v

Se le indica al cliente la
ubicacién de locker para guardar ———————3| | Consulta al Cliente si desea
sus pertenencias durante su visita Guiada o Visita Libre

visita.

Si el Cliente desea Visita Guiada
se le asigna un Guia y le brinda
las recomendaciones y normas
internas de Seguridad a seguir
durante su estadia y las rutas de
evacuacion

Realiza recorrido dentro de las
Instalaciones del Museo del

Ferrocarril brindando
informacién de todas las piezas
expuestas.

|
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8.3 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE VISITAS LIBRES AL CENTRO
CULTURAL MUSEO DEL FERROCARRIL.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Da la bienvenida al visitante y le indica el
1 | monto a pagar conforme al Tarifario Auxiliar de Tesoreria |
autorizado
Si el cliente esta de acuerdo con la tarifa se
2 | reaiiza ei recibo autorizado por ia contraioria Auxiiiar de Tesoreria i

y se lo entrega al Cliente.
Se le indica al cliente la ubicacién de locker

3 | para guardar sus pertenencias durante su Auxiliar de Tesoreria |
ﬂ visita.
- 4 | Consulta al Cliente si desea visita Libre Guia del Museo
Se le brinda las recomendaciones y normas
5 | internas de Seguridad a seguir durante su Guia del Museo
estadia y las rutas de evacuacion
6 | Realiza la visita dentro del museo. Cliente

Fin del Proceso

* Flujograma en la siguiente pagina
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8.3 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA EL_INGRESO DE VISITAS

LIBRES AL CENTRO CULTURAL MUSEO DEL FERROCARRIL

Auxiliar de Tesoreria

Guia de Museo

Cliente

( Inicio )

v

Da la bienvenida al visitante y le
indica el monto a pagar
conforme al Tarifario autorizado

D

;

Si el cliente esta de acuerdo con
la tarifa se realiza el recibo
autorizado por la contraloria y se
lo entrega al Cliente.

v

Se le indica al cliente la
ubicacion de locker para guardar
sus pertenencias durante su

Consulta al Cliente si desea
visita Libre

visita.
v |
{
Se le brinda fas | |
recomendaciones y normas | | ) »
intenas de Seguridad a seguir |—p] Re2liza la vista dentro del
durante su estadiay las rutasde | | museo.
evacuacion ;
~ |
| '
GO
i
!
|
|
!
| i
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8.4 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE VISITAS AL CENTRO
CULTURAL MUSEO DEL FERROCARRIL DE MANERA GRATUITA.

No. Descripcién de la Actividad Responsable

1 Se recibe por escrito del interesado, firma y
sello de recibido.
Recibe y revisa la solicitud por escrito del
interesado, revisa programacion de
2 | aclividades en ei Museo dei Ferrocarril e Encargado de iiuseo
informa a Intervencion de la viabilidad de
ingreso gratuito del interesado.
3 Recibe oficio para solicitar autorizacién del
P Interventor.

Recibe Oficic de solicitud firmada por parte

4 del Interventor donde se autoriza la solicitud
del ingreso sin costo en la fecha y hora
sugerida por Técnico Administrativo (museo).
Traslada a Técnico Administrativo (museo)
copia de oficio con la Autorizacion.
5 Informa a interesado sobre lo resuelto por
Intervencion y se programa visita.
6 Se Informa al personal del museo sobre la
actividad y se archiva documentacion.
Fin del Proceso

Encargado de Museo

Asistente de Intervencion

Encargado de Museo

Asistente de Intervencion

Encargado de Museo

Encargado de Museo

e Flujograma en la siguiente pagina
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8.4 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE VISITAS
AL CENTRO CULTURAL MUSEOQ DEL FERROCARRIL DE MANERA
GRATUITA.

Encargado de Museo Asistente de Intervencion

Se recibe por escrito del
interesado, firma y sello de
recibido.

Recibe y revisa la solicitud por
escrito del interesado, revisa
programacion de actividades en
el Museo del Ferrocarrii e
informa a Intervencion de la
viabilidad de ingreso gratuito del
interesado. l

D

= Recibe oficio para solicitar
auterizacion del Interventor.

Recibe Oficio de solicitud
firmada por parte del Interventor
donde se autoriza la solicitud del
ingreso sin costo en la fecha y
hora sugerida por Técnico
Administrativo (museo).

.

Informa a interesado sobre lo
resuelto por Intervencion y se
programa visita.

Traslada a Técnico
Administrativo (museo) copia de
oficio con la Autorizacién.

'

Se Informa al personal del
museo sobre la actividad y se
archiva documentacion.

5

Cn D
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8.5 PROCEDIMIENTO DE PERDIDA DE PIEZA DEL MUSEO DEL
FERROCARRIL

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Realiza un oficio a la Seccién de Inventario

informando la perdida de la pieza. Encargado de Museo
Reaiiza inveniario de ias piezas que se
encuentran en el Museo del Ferrocarril
Realiza Acta administrativa Encargado de Inventario
Realiza la descarga de la pieza al Técnico .
Administrativo (Museo) ERcarads 06 ehiaio
Archiva copia del Acta administrativa. Encargado de Museo
Fin del Proceso

Encargado de Inventario

J
A (WN

8.5 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE PERDIDA DE PIEZA DEL MUSEO
DEL FERROCARRIL
| Encargado de Museo Encardo de Inventarios

< Inicio )

\4

Realiza un oficio a la Seccién de Realiza inventario de las piezas
Inventario informando la perdida g que se encuentran en el Museo

de la pieza. del Ferrocarril

Realiza Acta administrativa

¢ 7

Archiva copia del Acta Realiza la descarga de la pieza
administrativa. al  Técnico  Administrativo

(Museo)

A
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8.6 PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE LAS PIEZAS DEL MUSEO DEL
FERROCARRIL
No. Descripcién de la Actividad Responsable
Investiga la historia de la pieza para .
1 —y Guia del Museo
Se traslada solicitud al area de comunicacion
2 | Social con la informacién de la pieza para Co nfﬂrfc;g;gr? gf’; cial
reaiizar ei escrito con ei formato autorizado
Realiza el escrito solicitado y traslada al Encargado de
Museo. Comunicacién Social
Recibe escrito y coloca el escrito en la pieza. Guia del Museo
Fin del Proceso
)
8.6 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION DE LAS PIEZAS
DEL MUSEO DEL FERROCARRIL
Guia de Museo Encargado Comunicacién Social
( Inicio )
4 Se traslada solicitud al area de
) L ) comunicacion Social con la
Investiga la! hlshona de la pieza informacion de la pieza para
para exposicion. realizar el escrito con el formato
autorizado
:::I:;b; i(::Zs;:-ritca y coloca el escrito = 5::123: :ll Mmﬁ:, solicitado y
® ]
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8.7 PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE PIEZAS

No. Descripcién de la Actividad Responsable
1 Se recibe instrucciones de la Intervencion

para el traslado de la pieza.

Se informa por medio de oficio a la Seccion

2 | de Inventario para descarga de la Tarjeta de Encargado de Museo

Responsabilidad

Seccion de inventarios reaiiza ia descarga y

3 | carga de la pieza, en la tarjeta de Encargado de Inventario

Responsabilidad.

4 Se envia Oficio a Intervencién informacion

ﬂ sobre el traslado de la pieza.

' L Fin del Proceso

Encargado de Museo

Encargado de Museo

8.7 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE PIEZAS

Encargado de Museo Encargado de Inventarios

v

Se recibe instrucciones de la
intervencion para ei trasiado de

la pieza.

Se informa por medio de oficio a
la Seccibn de Inventaric para

0 descarga de la Tarjeta de

Responsabilidad

Seccién de Inventarios realiza la
descarga y carga de la pieza, en
la tarjeta de Responsabilidad.

v

Se envia Oficio a Intervencion
informacion sobre el traslado de

!
Cn

4
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8.8 PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE PIEZAS

No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Recibe solicitud de la persona o institucion
que desea donar la pieza.
2 Se traslada solicitud a Intervencion para la
autorizacion.
Técnico Administrativo (asistente
3 | intervencion) recibe oficio para soiicitar Asistenie de intervencion
autorizacion del Interventor.
Recibe Oficio de solicitud firmada por parte
4 | del Interventor donde se autoriza o no recibir | Asistente de Intervencion
® la donacién de la pieza.
: 5 Traslada a Técnico Administrativo (museo)
copia de oficio con la decision.
Informa a la persona o institucion sobre la

Encargado de Museo

Encargado de Museo

Asistente de Intervencién

6 | autorizacion por Intervencion y se programa Encargado de Museo
la entrega
Se realiza un oficio para la persona o
7 | institucién en el que se recibe la pieza en Encargado de Museo
|| donacion.
8 | Se archiva solicitud Encargado de Museo

Fin del Proceso

¢ Flujograma en la siguiente pagina
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8.8 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE PIEZAS

Encargado de Museo Asistente de Intervencién I

Inicio

v

Recibe solicitud de la persona o
institucion que desea donar la

pieza.

- Técnico Administrativo
Se < ; iq -
ﬂ interv e::;l:da s;;lrk;rtud l: »] (asistente intervencion) recibe
& autorizacidn. oficio para solicitar autorizacién
del Interventor.

.

Recibe Oficio de solicitud
firmada por parte del Interventor
donde se auloriza 0 no recibir ia
donacién de la pieza.

-

Traslada a
Técnico
Administrativo
{museo) copia
de oficio con la
decision.

Informa a la persona o institucion
sobre la autorizacion por
intervencion y se programa la
entrega

o v

Se realiza un oficio para la
persona o institucion en el que NO
se recibe la pieza en donacién.

+—g]

.

Se archiva solicitud

v

'
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8.9 PROCEDIMIENTO PARA EXPOSICION

No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Recibe solicitud de la persona o institucion

que desea realizar la exposicion.

Se trasiada soiicitud a intervencion para ia

autorizacion.

Técnico Administrativo (asistente

3 | intervencion) recibe oficio para solicitar Asistente de Intervencion

autorizacion del Interventor.

Recibe Cficic de solicitud firmada por parte

4 | del Interventor donde se autoriza o no Asistente de Intervencion

realizar la exposicion.

Encargado de Museo

Encargado de Museo

Traslada a Técnico Administrativo (museo) Asistente ge intervencion

copia de oficio con la Decisién.

Informa a la persona o institucion sobre la
6 | autorizacién por Intervencién y se fecha de Encargado de Museo
exposicion.

Se realiza un oficio para la persona o
7 | instituciéon con las fechas y horarios de la Encargado de Museo
exposicion.

8 | Se archiva solicitud
Fin del Proceso

¢ Flujograma en la siguiente pagina
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8.9 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA EXPOSICION

Encargado de Museo

Asistente de Intervencién

GOBIERNO /-
I GUATEMALA

= ALEIANDRO S

Inicio

A

Recibe solicitud de la persona o
institucién que desea realizar la

exposicion.

Se traslada  solicitud a
Intervencion para la
autorizacion.

Informa a la persona o institucion
sobre la autorizacién por
Intervencion y se fecha de
exposicion.

v

Se realiza un oficio para la
persona o institucion con las
fechas y  horarios de |la

exposicion.

+—SI

Técnico Administrativo
(asistente intervencion) recibe
oficio para solicitar autorizacion
del Interventor.

-

Recibe Oficio de solicitud
firmada por parte del Interventor
donde se autonza o no realizarla
exposicién.

.

Traslada a
Técnico
Administrativo
(museo) copia
de oficio con la
Decision.

NO

A

Se archiva solicitud

AMMATTE!
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8.10 PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EN EL MUSEO

No. Descripcion de la Actividad Responsable

1 Recibe solicitud de Mercadeo consultando
fechas disponibles en el Museo.

2 Se traslada informacién de actividades en el

Museo a la seccion de Mercadeo

Si esta disponibie ia fecha que Mercadeo

3 | necesita informa a la Seccion de Museo Encargado de Mercadeo

sobre la actividad a realizarse.

Se informa a la Seccién de Guias y

P 4 | Departamento financiero con las actividades Encargado de Museo

o a realizarse.

Fin del Proceso.

Encargado de Museo

Encargado de Museo

8.10 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EN EL MUSEO

Encargado de Museo Encargado de Mercadeo

( Inicio )

v

Recibe solicitud de Mercadeo
consultando fechas disponibles
en el Museo.

Se fraslada informacién de
actividades en el Museo a la
seccion de Mercadeo

Si esta disponible la fecha que
————————3% | Mercadeo necesita informa a la
Seccion de Museo sobre la
actividad a realizarse.

Se informa a la Seccion de
Guias y Departamento
financiero con las actividades a
realizarse.

Cn D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Ferrocarriles de Guaternala

PRESENTACION

La Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, en armonia con los principios de
centralizacién normativa y descentralizacion operativa, ha elaborado el presente
Manual de Normas y Procedimientos con la finalidad de proporcionar un instrumento
administrativo que contenga en forma ordenada y sistematica informacién sobre los
procedimientos utilizados en Area de Planificacién, asi como su relacién con las
dependencias que conforman FEGUA y el Sector Publico en el desempefio de sus
actividades y cumplimiento de responsabilidades.

En el Manual se dan a conocer las caracteristicas de cada uno de los procedimientos que
se llevan a cabo en Area de Planificacién, asi como el responsable de llevarlo a cabo, con
el objeto de que sea implementado y debidamente aplicado. Con la finalidad de que
todas las actividades se realicen con la mayor eficiencia y eficacia posible para lograr la
optimizacién de los recursos materiales, financieros, y tecnolégicos, aprovechando el
talento humano de la Institucién para realizar un trabajo sistematico y organizado,
aplicando los principios administrativos de desconcentracion, delegacion y
descentralizacion.

o Con la aprobacién del Manual, se contintan aplicando acciones que contribuyen con la
transparencia en la administracion de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-
, y a la vez evitar el incumplimiento de normas legales que pudieran representar
sanciones a los funcionarios y empleados.

Su contenido quedaré sujeto a la revisién y actualizacion de éstos, la cual debera
realizarse cada vez que se susciten cambios de desarrollo y evolucién en su operacion
y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Ferrocarriles de Guatermaia
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el fin de tecnificar y

profesionalizar las actividades a cargo del Area de Planificacién, siguiendo los

lineamientos de los entes rectores: SEGEPLAN, y Ministerio de Finanzas Piblicas,

dentro del marco conceptual de la Planificacién y operaciones propias relacionadas

al campo de competencia de la Planificacién del Sector Publico, en la formulacién de
') politicas, planes, entre otros.

En el marco del cumplimiento de sus funciones, el Area de Planificacién elabora el
presente manual, el cual contiene el detalle de los procedimientos y secuencia légica
de actividades, que deben desempefar, los prestadores de servicios que la
conforman.

El presente manual de procedimientos podrd ser sometido a revisiones y
actualizacionesque se deriven de cualquier disposicién interna o externa que afecten
los procedimientos que lo conforman.
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OBJETIVOS

Constituirse en un instrumento técnico que sirva de guia para la ejecucién de
las actividades de mayor relevancia que deben de ejecutarse en el Area de
Planificacion de Ferrocarriles de Guatemala, -FEGUA-

Detallar la secuencia légica de las actividades de los procedimientos que son
responsabilidad directa del Area de Planificacién.

BASE LEGAL

Acuerdo Gubernativo No.22-69 de fecha 27 de diciembre de 1968, creacién de
la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-

Reglamento de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, publicado en
el Diario de Centro América con fecha 14 de Junio de 1974

Ley Organica de la Empresa de Ferrocarriles de Guatemala Decreto 101-97, su
Reglamento y sus Reformas.

Acuerdo Interno No.029-2018 de fecha 15 de mayo de 2018, creacién del Area
de Planificacién de Ferrocarriles de Guatemala, -FEGUA-.

Normas de Control Gubernamental de Auditoria interna y Externa de la
Contraloria General de Cuentas.

MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /-
GUATEMALA

La Maxima Autoridad de cada ente ptblico, debe apoyar, informar y
promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos
para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la
entidad.

Los jefes y demaés Ejecutivos de cada entidad son responsables de que
existan manuales, su divulgacioén y capacitacion al personal, para su
adecuada implementacion y aplicacién de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo.
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JEFATURA DE PLANIFICACION
Encargado
de
Planificacién
M
Secretaria = e
Analista de Formulacién y Analista de Formulacién de
Evaluacién Politicas y Planes 3
Supervisor de Formulacién y Supervisor de Formulacién
Evaluacién de Politicas y Planes
~

Elaborado: Planificacién, febrero de 2023
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RESPONSABLES

Es responsable de la elaboracién y futuras actualizaciones del presente Manual de
Procedimiento el Jefe o encargado del Area de Planificacion.

; GOBIERNO (/-
GUATEMALA
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DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES O ACTIVIDADES

1. Nombre del procedimiento: Recepcién y socializacién de lineamientos para la
planificacién estratégica, operativa anual y multianual.

CODIGO: FEGUA-PLANI-001

No. Responsable Descripcion de la Actividad
*1. Técnico Administrativo | Recibe convocatoria para asistir a talleres y recibir los
m Recepcion FEGUA lineamientos para la elaboracion de la planificacion
' estratégica, operativa anual y multianual por parte de MINFIN
y SEGEPLAN.
*2. Técnico Administrativo | Entrega convocatoria a Despacho de Intervencion, firmada y
Recepcién FEGUA sellada.
*3. Despacho de Envia la convocatoria al Area de Planificacion.
Intervencion
4, Técnico Administrativo | Entrega convocatoria al Profesional en Planificacion vy 5
del Area de programa en la agenda para asistir.
Planificacion
5. Profesional ) Asiste a reuniones para recibir lineamientos de MINFIN y
Administrativo del Area | seGEpLAN e informar al Despacho de Intervencién de la
de Planificacion informacién recibida.
6. Profesional en Socializa la  informacion recibida ante las
Planificacion Autoridades  superiores y jefes(as) de
dreas sustantivas y de apoyo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO---=====-ememeeeee

*Actividad Externa al Area de Planificacién

Base Legal: Decreto No. 101-97, Ley Orgénica del Pr ¥ su Regl. Acuerdo Gubernativo No.540-2013, Art. 4, Competencias y Funciones de las
Unidades de Planificacién, Diario de Centro América, Guatemala, 03 de Marzo del afio 2014

1 Los formatos proporcionados por DTP, MINFIN, SEGEPLAN son reformulados cada afio, por lo que no tienen un formato estipulado

GOBIERNO /¢
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2. Nombre del procedimiento: Disefio de instrumentos internos para el Plan
Operativo Anual, Plan Operativo Multianual y Plan Estratégico Institucional.

CODIGO: FEGUA-PLANI-002

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Profesional en Recibe las matrices de SEGEPLAN de conformidad a las
Planificacion orientaciones metodoldgicas vigentes.
2. Profesional en Traslada a los Profesionales Administrativos para su
~ Planificacidn consideracion.
' 3. Profesional Revisa, ajusta y/o disefia nuevos instrumentos o matrices para
Administrativo Area la formulacion del PEI, POA y POM.
Planificacion
4. Profesional en Realiza convocatoria para  socializar los
Planificacion lineamientos a las areas sustantivas y areas de
apoyo.
5, Profesional en Prepara presentaciones para la reunién de socializacion y
Planificacion entrega de instrumentos y lineamientos a responsables de
dreas sustantivas y de apoyo.
6. Profesional en Socializa y entregar en reunién los instrumentos y los
Planificacion lineamientos impresos y digitales, para la formulacién del PEI,
POAy POM.
FIN DEL PROCEDIMIENTO-—----—--—-“-—-L

Base Legal: Decreto No. 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo N0.540-2013, Art. 4, Competencias y Funciones de las
Unidades de Planificacién, Diario de Centro América, Guatemala, 03 de Marzo del afio 2014

GOBIERNO (/-
SUATEMALA
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3. Nombre del procedimiento: Formulacién del Anteproyecto de Plan Operativo
Anual, Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Multianual

CODIGO: FEGUA-PLANI-003

No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

Profesional en

Solicita a los responsables de las dreas sustantivas y de apoyo,

Planificacion mediante oficio, los instrumentos de planificacion con la
informacidn requerida en cada uno de ellos, de acuerdo a los
lineamientos recibidos del ente rector y envia a Profesional
Administrativo de Planificacion.

M 2 Profesional Revisa la informacion recibida, si llena los requisitos continta al
Administrativo Area siguiente paso. Sino llena los requisitos, solicita a responsables
Planificacion de dreas sustantivas y de apoyo realizar las modificaciones,

ampliaciones o correcciones necesarias.
3. Profesional Consolida toda la informacién y traslada al Profesional en

Administrativo Area Planificacién.

Planificacion

4. Profesional en Elabora el anteproyecto de PEl, POA y POM, segln los

Planificacion lineamientos recibidos por el enterector.

5. Profesional en Presenta ante Despacho de Intervencion el anteproyecto de

Planificacién PEl, POA y POM. Si los anteproyectos cumplen con los
requisitos del Despacho de Intervenciéon continta al siguiente
paso. Si no cumple los requisitos, realiza las modificaciones
necesarias.

6. Profesional en Traslada mediante oficio copia fisica y digital a Despacho de

Planificacién

Intervencion, version final del Anteproyecto de PEI, POM vy
POA.

Despacho de
Intervencion

Traslada copia fisica y digital de PEI, POM y POA a SEGEPLAN,
MINFIN y CGC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO---mmermmmmmmemeemee

*Actividad Externa al Area de Planificacién

Base Legal: Decreto No. 101-97, Ley Orgidnica del Pr

P ¥ su Regl to, Acuerdo Gubernativo No.540-2013, Art. 4, Competencias y Funciones de las

Unidades de Planificacién inciso a), Diario de Centro América, Guatemala 03 de Mam del afio 2014. Norma No. 3 y 4 Normas para la Fermulacién Presupuestaria,

Ejercicio Fiscal 2019 y Multianual 2019-2023, Direccién Técnica del Presup s io de Fi Publi

e

I COBIERNO (/¢
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4. Nombre del procedimiento: Formulacién de version final del Plan Operativo Anual.
(en caso de no ser aprobado en su totalidad el anteproyecto)

CODIGO: FEGUA-PLANI-004

No. Responsable Descripcién de la Actividad

1. Jefe Financiero Recibe oficio de aprobaciéon de asignacion
presupuestaria por parte de MINFIN (al inicio del
ejercicio fiscal), de conformidad al presupuesto vigente o
aprobado por el
Congreso de la Republica.

2. Jefe Financiero Envia copia del oficio de asignaciéon presupuestaria al

Area de Planificacién.
Convoca a responsables de areas sustantivas y de apoyo
para analisis conjunto de reprogramacion de metas

Profesional en
Planificacion y Jefe

Financiero fisicas y distribucion de la asignacién presupuestaria
aprobada.

4. Profesional en Presenta ante Despacho de Intervencion la propuesta de

Planificacion y Jefe replanteamiento de distribucion de la asignacién

Financiero presupuestaria aprobada y reprogramacion de metas

fisicas. Si la nueva distribucién es aprobada continta el 8
siguiente paso, de no ser aprobada, se realizan los ajustes
necesarios, segun lo indicado en el punto 3.

Emite acuerdo de intervencion para reprogramacion de
asignaciones presupuestarias y de metas fisicas, envia
copia al Profesional en Planificacién y Jefe Financiero.

*5. Despacho de
Intervencién

6. Profesional en Actualiza el documento POA segln las disposiciones
Planificacion plasmadas en el acuerdo de intervencion, aprobada por
Despacho de Intervencion y realiza las modificaciones de
metas fisicas.
7. Profesional en Envia version final en fisico y digital del POA a Despacho
') Planificacién de Intervencion para su aprobacion final.
- 8. Despacho de Emite Acuerdo de Intervencion para aprobacion del POA
Intervencion y envia copia del mismo al Area de Planificacién y
Jefatura Financiera.
9. Profesional en Envia mediante oficio copia a SEGEPLAN, MINFIN yCGC

Planificacién

de: POA version final, reporte CO2F de SICOIN de
reprogramacion de metas fisicas y Acuerdo de
Aprobacién del POA.

FIN DEL PROCEDIMIENTO-----==----

*Actividad Externa al Area de Planificacién

Base Legal: Decreto No. 101-97, Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Art. 4 Competencias y funciones
de las Unidades de Planificaci6n, inciso a), Diario de Centro América, Guatemala, 03 de Marzo del afo 2014. Norma No 3 y 4 Normas para la
Formulacién Presupuestario, Ejercicio Fiscal 2019 y Multianual 2019-2023, Direccién Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Publicas,
Marzo del afio 2018.

i GOBIERNO //
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No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Técnico Administrativo | Envia copia digital del POA Institucional por via
Area Planificacion electronica y fisica’ a las diferentes areas sustantivas y de
apoyo’.
2. Profesional en Convoca mediante oficio a los responsables de las areas
Planificacion sustantivas y de apoyo, asi como, a los Profesionales
Administrativos para la reunion de presentacion y socializacion
n del POA Institucional aprobado.
3. Profesional en Elabora presentacion del POA version final.
Planificacion
4, Profesional en Socializa el POA Institucional aprobado con las diferentes areas
Planificacion y de la institucion.
Profesionales
Administrativos
FIN DEL PROCEDIMIENTO---------meemee 9

5. Nombre del procedimiento: Socializacion del POA Institucional versién final

CODIGO: FEGUA-PLANI-005

Base Legal: Decreto No. 101-97, Ley Orgdnica del Presup ¥ su Regl Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Art. 4 Competencias y funciones de las
Unidades de Planificacién, inciso a), Diario de Centro América, Guatemala, 03 de Marzo del afio 2014.

2 De acuerdo a disponibilidad de recursos presupuestarios.
3 Incluye a la Unidad de Informacion Piiblica para la publicacion de los mismos en el sitio Web Oficial.

I GOBIERNO (/¢
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No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

Profesional en
Planificacion

Asiste a reuniones para recibir lineamientos e instrumentos de
MINFIN Y SEGEPLAN e informar al Despacho de Intervencién de
la informacion recibida.

Profesional en
Planificacion

Disefia instrumentos internos para la actualizacion del PE| POM
segun instrucciones recibidas de los entes rectores y trasladar
a profesionales administrativos.

Profesionales
Administrativos

Establece contacto con representantes de areas sustantivas y
de apoyo y recaba la informacion requerida en los
instrumentos.

Profesionales
Administrativos

Consolida instrumentos y envia a Profesional en Planificacidn.

Profesional en
Planificacion

Consolida y revisa informacion de todas las dreas sustantivas y
de apoyo. Si la informacion cumple con los requisitos, continta
al siguiente paso, si no se regresa al punto 3.

10

Profesional en
Planificacion

Actualiza los documentos PEl y POM segtn las disposiciones de
los entes rectores y presentar anteproyecto a Despacho. Si el
anteproyecto es aprobado por Despacho de Intervencién,
continua al punto 8, si no cumple, se continua con el punto 7.

Profesional en
Planificacion

Realiza los ajustes solicitados por Despacho
De Intervencion.

*8.

Despacho de
Intervencion

Emite Acuerdo Interno de Aprobacion del documento PEl y
POMy envia copia a lasunidades administrativas que considere
pertinente.

Profesional en
Planificacion

Envia copia de documento PEl y POM actualizado y Acuerdo
Interno de Aprobacién a: SEGEPLAN,

MINFIN, CGC y Unidad de Informacion publica (para su
publicacion en sitio Web oficial).

FIN DEL PROCEDIMIENTQ---m---mmemmm e

6. Nombre del procedimiento: Actualizacion del Plan Estratégico Institucional y Plan
Operativo Multianual. (procedimiento anual)

CODIGO: FEGUA-PLANI-006

*Actividad Externa al Area de Planificacién

Base Legal: Decreto No. 101-97, Ley Orgénica del P ¥ su Regl d b No. 540-2013, Art. 4 C fu de las Unidades de
Planificacién, inciso a), Diario de Centro América, Guatemala, 03 de Marzo del afio 2014, Norma No. 40 N para la For ion P io, Ejercicio Fiscal 2019 y
Multianual 2019-2023, Direccion Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas Piiblicas, Marzo del afio 2018,

-

GUATEMALA
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7. Nombre del procedimiento: Elaboracion de informes mensuales de ejecucion de

No.

Responsable

i3

Profesional en
Planificacién

__Descripcién de la Actividad o
Solicita por escrito a las Areas de FEGUA el informe de
ejecucion de metas fisicas de productos y subproductos.

Profesional en
Planificacion

Solicita a Presupuesto via correo electrénico los siguientes
reportes de SICOIN: Ejecucidon Financiera Mensual y
Acumulada.

Profesionales
Administrativos

Consolida y revisa la informacion enviada por las Areas de
FEGUA. Si la informacion llena los requisitos establecidos,
continda al paso 5. Si la informacién no llena los requisitos,
continua al paso 4.

Profesionales
Administrativos

Solicita a las Areas de FEGUA el complemento de la
informacion faltante o inconsistente.

Profesionales
Administrativos

Elabora Informe Mensual de Ejecucién de Metas Fisicas %
Presupuestarias y envia a Profesional en Planificacién.

11

Profesional en
Planificacién

Revisa informe. Si cumple con los pardmetros establecidos
internamente, contina al paso 8. Si no cumple, continta al
paso 7.

Profesionales
Administrativos

Realiza las modificaciones necesarias segtn observaciones
hechas por el Profesional en Planificacion.

Profesional en
Planificacién

Envia mediante oficio, copia fisica del informe a Despacho de
Intervencion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ----nermmmemmemmeev

Base Legal: Decreto No. 101-97, Ley Orgénica del Pr

metas fisicas y presupuestarias

CODIGO: FEGUA-PLANI-007

y su Acuerdo Gub No. 540-2013, Art. 4 C ias y funci

Planificacién, inciso d), Diario de Centro América, Guatemala, 03 de Marzo del afio 2014.

GOBIERNO -
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8. Nombre del procedimiento: Seguimiento a las acciones institucionales

No. Responsable Descripcion de la Actividad
*1. Despacho de Recibe oficio de aprobacién de asignacién presupuestaria por
Intervencion parte de MINFIN (al inicio del ejercicio fiscal), de conformidad
al presupuesto vigente o aprobado por el Congreso de la
Republica.
2. Profesionales Elabora presentacion la cual debe de contener:

& Administrativos — Ejecucion mensual y su proyecciéon al final del
ejercicio fiscal de metas fisicas de productos y
subproductos.

— Ejecucion presupuestaria mensual y su proyeccion al
final del ejercicio fiscal.
— Analisis sobre el comportamiento de metas fisicas y
presupuestarias.
— Observaciones y/o recomendaciones relevantes,
segun el comportamiento de las metas fisicas y
presupuestarias.
Envia presentacion a Profesional en Planificacion.
3. Profesional en Presenta la informacion del punto 2 ante
Planificacion autoridades superiores y demds personal
convocado a la reunion.
*4, Despacho de Gira instrucciones preventivas o correctivas que considere
n Intervencion pertinentes para garantizar la eficiente y eficaz ejecucion de
las metas fisicas y presupuestarias institucionales vigentes.
5. Areas de FEGUA Da cumplimiento a las instrucciones recibidas por Despacho de
Intervencion.
*6. Despacho de Da seguimiento a los acuerdos y compromisos de cada
Intervencion reunion para garantizar el alcance de las metas fisicas y
presupuestarias institucionales vigentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO-----meemmmmmemee -

S

' GOBIERNO /¢

CODIGO: FEGUA-PLANI-008

12
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FEGUA
*Actividad Externa al Area de Planificacién
Base Legal: Decreto No. 101-97, Ley Organica del P ¥ su Regl b No. 540-2013, Art. 4 C ias y funciones de las Unidades de
Planificacidn, inciso d), Diario de Centro América, Guatemala, 03 de Marzo del afic 2014.
9. Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de los Informes Cuatrimestrales
de avance de metas e indicadores de desemperio y calidad del gasto publico
No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Profesional en Consolida la informacion de ejecucidn cuatrimestral de metas
Planificacidn fisicas y presupuestarias y envia a Profesionales
') Administrativos.
2. Profesionales Ingresa informacion consolidada de ejecucion
Administrativos cuatrimestral de metas fisicas y presupuestarias al Sistema de
Planes de SEGEPLAN (SIPLAN).
3. Profesionales Imprime reporte de SIPLAN con la informacién de ejecucion
Administrativos Area cuatrimestral de metas fisicas y presupuestarias y traslada a
Planificacion Profesional en Planificacion.
4. Profesional en Firma, sella y traslada a Técnico Administrativo de 13
Planificacion planificacién, Reporte de SIPLAN.
5. Técnico Administrativo | Traslada por escritoy en original el reporte de SIPLAN a Técnico
Planificacion Administrativo de Despacho de Intervencion.
*6. Técnico Administrativo | Envia* mediante oficio, original de reporte de SIPLAN a
de Intervencion SEGEPLAN y CGC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO-------==mmemmmemeemv
CODIGO: FEGUA-PLANI-009

*Actividad Externa al Area de Planificacién

Base Legal: Decreto No. 101-97, Ley Orgénica del P ¥ su Regl Acuerdo Gub ivo No. 540-2013, Art. 4 C ias y funci de las Unidades de
Planificacién, inciso d), ) y g), Diario de Centro América, Guatemala, 03 de Marzo del afio 2014,

* El informe debe enviarse dentro de los primero 10 dias posteriores al vencimiento de cada cuatrimestre. El tercer informe debe de contener la
informacion de ejecucion de todo el ejercicio fiscal.

i GOBIERNO (/¢
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10. Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de los informes Cuatrimestrales
de Gestion y Rendicién de Cuentas

No. Responsable Descripcion de la Actividad

i Jefe Financiero Plasma en los formatos IGRCO1, IGRCO3, IGRCO4 e IGRCO5
proporcionados por MINFIN, la informacién correspondiente a
la ejecucion financiera de cada cuatrimestre y envia a

) Profesional en Planificacién.

2. Profesional en Plasma en el formato IGRCO2 la informacion correspondiente a

Planificacion la ejecucion acumulada de metas fisicas de cada cuatrimestre v
trasladara Técnico Administrativo de planificacion.

3. Técnico Administrativo | Consolida y traslada por escrito, originales de formatos a
de Planificacion Técnico Administrativo de Intervencidn

4, Técnico Administrativo | Envia® mediante oficios originales de los formatos IGRCO1,
de Intervencion IGRC 02, IGRCO3, IGRC04 e IGRCO5 conteniendo Ila 14

informacion de ejecucion financiera y de metas fisicas de cada

cuatrimestre a MINFIN y CGC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ------=--—-eeemeeeee
CODIGO: FEGUA-PLANI-010

Paso 1y 2 son en paralelo e independientes

*Actividad Externa al Area de Planificacién

Base Legal: Decreto No. 101-97, Ley Orgénica del P y su Regl Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Art. 4 C ias y funci de las Unidades de
Planificacién, inciso d), e) y g), Diario de Centro América, Guatemala, 03 de Marzo del afio 2014.

5 Idem.

GOBIERNO /i R
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11. Nombre del procedimiento: Elaboracién y entrega de Memoria de Labores

Institucional.
No. Responsable Descripcion de la Actividad
1. Profesional en Disefia instrumentos para la recoleccion y sistematizacion de la
Planificacion informacion a plasmar en la Memoria de Labores Institucional.
2. Profesional en Envia instrumentos a Profesional Administrativo de
Planificacion Planificacion.
3. Profesional Define metodologia de trabajo en conjunto con personal
h Administrativo Area técnico de las areas sustantivas y de apoyo para el vaciado de
Planificacion informacion en los instrumentos.
4, Profesional Recolecta y sistematiza la informacién requerida en los
Administrativo Area instrumentos disefiados.
Planificacion
5. Profesional Consolida informacién  de todas las areas
Administrativo Area sustantivas y de apoyo y envia a Profesional en Planificacién.
Planificacion 15
6. Profesional en Elabora la version preliminar de memoria de labores y presenta
Planificacion ante Despacho de Intervencién.
7. Despacho de Revisa y realiza las observaciones que considere pertinente a
Intervencion la version preliminar de memoria de labores.
8. Despacho de Traslada version preliminar con observaciones a Profesional
Intervencion en Planificacion.
9. Profesional en Realiza las modificaciones sugeridas y presenta version
Planificacion actualizada ante Despacho de Intervencion. Si es aprobada
continua al siguiente paso. De no ser aprobada, se realizan los
ﬁ ajustes necesarios.
10. Profesional en Envia version digital aprobada por Despacho de Intervencién
Planificacion al Area de Comunicacion Social.
*11. | Area de Comunicacién Realiza diagramado a memoria de labores, siguiendo los
Social parametros establecidos por la Secretaria de Comunicacién
Social de la Presidencia y trasladar copia digital a Profesional
en Planificacion y a las instancias que consideren pertinente.
12. Profesional en Envia mediante oficio copia digital de memoria de labores a:
Planificacion Despacho de Intervencion, UAIP, SEGEPLAN, CGC y MINFIN.
FIN DEL PROCEDIMIENTOQ----=nmnmmmm e e

CODIGO: FEGUA-PLANI-011

*Actividad Externa al Area de Planificacién
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y su Regl , Acuerdo Gub No. 540-2013, Art. 4 C ias y fu de las Unid.

Planificacién, inciso d), e) y g), Diario de Centro América, Guatemala, 03 de Marzo del afio 2014.

12. Nombre del procedimiento: Elaboracién de informes varios

de

16

No. Responsable Descripcion de la Actividad
1 Técnico Administrativo | Recibe notificacion sobre el requerimiento de
Area Planificacién informacién y envia al Profesional en Planificacién.
2. Profesional en Analiza solicitud y establece el proceso para larecoleccién de
() Planificacién informacién.
3. Profesional en Instruye al Profesional Administrativo sobre el proceso para la
Planificacion recoleccion de informacion necesaria para dar respuesta a la
solicitud planteada.
4. Profesional Coordina con los representantes de las dreas sustantivas y de
Administrativo Area apoyo que se consideren involucradas, para la recoleccién de
Planificacién toda la informacién necesaria para dar respuesta a la solicitud
planteada.
5. Profesional Revisa y consolida informacion.
Administrativo Area
Planificacion
6. Profesional Elabora informe cumpliendo los requisitos planteados en la
Administrativo Area solicitud y enviar a Profesional en Planificacién.
Planificacion
7. Profesional en Revisa informe, si llena los requisitos continta al siguiente
Planificacion paso. Si no llena los requisitos, traslada a Profesional
Administrativo para realizar los ajustes necesarios, siguiendo lo
n establecido en el punto 3.
! 8. Profesional en Envia a Despacho de Intervencion el informe elaborado.
Planificacion
9 Técnico Administrativo | Envia mediante oficio, el informe a la
Area Planificacién Unidad Solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO------e oo

COBIERNO
OUATEMALA
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Ferrocarriles de Guaterala

DIAGRAMAS DE FLUJO
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Ferracarriles de Guateraia

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt

9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

RECEFCION Y SOCIALIZACION DELINEAMIENTOS PARA LA FLANIFICACION ESTRATEGICA, OPERATIVA ANUAL ¥ MULTIANUAL

No. |PROCESOS

TECNICO
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

DESPACHO
INTERVENCION

TECNICO
ADMINISTRATIVO
PLANIFICACION

PROFESIONAL
EN
PLANIFICACION

Fecibe
convocatorna
para asistir a
talleres y recibir
los lineamientos
parala
elaboracion de
la planificacion
estratégica,
operativa anual y
multianual por
parte de MINFIN

1* |ySEGEFLAN.

Entrega
convocatoria a
Despacho de
Intervencion,
firmaday
sellada.

2#

Enviala
convocatoria al
Areade

3* |Planificacidn,

Entrega
convocatoria al
Protesional en
Planificacion y
programaen la
agendapara

4 asistir.

Asiste 3
reuniones pars
recibir
lineamientos de
FAINFIN Y
SEGEPLAN e
informar al
Despacho de
Intervencion de
la informacion
5 recibida.

Socializa la
informacion
recibida ante las
Autoridades
superiores y
jetes  [as) de
areas
sustantivas y de
6 apoyo.

( inicio )

I el

GOBIERNO /-
SUATEMALA
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Ferrocarriles de Guaternaia

OISEAD DE INSTRUMENTOS INTERNOS PARAEL P

ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt

9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

LAN OPERATIVO ANUAL, PLAN OPERATIVO MUTIANUAL Y PLAN

PROFESIONAL EN PROFESIONAL
No. [PROCESOS |PLANIFICACION ADMINISTRATIVO
Recibe las
matrices de
SEGEPLAMN de
conformidad a las @
orientaciones
metodologicas
i ! vigentes.
Traslada slos
Profesionales
Administrativos
parasu
2 consideracion,
FRevisa, ajusta ylo
disena nuevos
instrumentos o
matrices parala
formulacion del
3 PEI,FOA y POM.
FRealiza
convocatoria A J
para socializar los
lineamientos alas
ireas sustantivas
4 y areas de apoyo.
Prepara
presentaciones
para la reunion de v
socializacidn gy
entrega de
instrumentos gy
lineamientos a
responsables  de
areas sustantivas
3 y de apoyo.
Socializa y
entregar en
reunion los
instrumentos gy
los  lineamientos
impresos y
digitales, para la
formulacion  del
6  |PELPOAyPOM.

19
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FORMULACION DE ANTEPROYECTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL, PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
¥ PLAN OPERATIVO MULTIANUAL

PR | A
A— PROFESIONAL EN ADC::E;ST*:ALTVVO R
PLANIFICACION o ’ INTERVENCION
- PLANIFICACION

Solicita a los responsables de
las 3reas sustantivas y de
apoyo, mediante oficio, los
instrumentos de planificacion
con lainformacian requerida en
cada uno de ellos, de acuerdo a

los lineamientos recibidos del
ente rector yenvia a inicio
Profesional Administrativo de i

1 Planificacion. 4

FRevisalainformacion recibida,
sillena los requisitos continda
ﬂ al siguiente paso. Sino llena

! los requisitos, solicita a
responsables de dreas
sustantivas y de apoyo realizar No /
las modificaciones, 5|
ampliaciones o correcciones
2 nNecesanas,

Consolida toda la informacion
yYtraslada al Profesional en
3 Planiticacion. 20

Elabora el anteproyecto de

PEL POA y POM, segin los
lineamientos recibidos por el
4 ente rector.

Presenta ante Despacho de
Intervencion el anteproyecto de
PEIL POA y POM. Silos
anteproyectos cumplen con
los requisitos del Despacho de
Intervencion continda al
siguiente paso. Sino cumple
los requisitos, realiza las

” 5 moditicaciones necesarias

Traslada mediante oficio copia
fisica y digital a Despacho de
Intervencidn, version final del
Anteproyecta de PE| POM y
6 POA. T

Traslada copia fisica y digital ' Fin
de PEI, POM y POA 3
SEGEPLAN, MINFIN y CGC.,

T

Welilibsbsian

GOBIERNO //c
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Ferrocarriles de Guaternala

FORMULACION DE VERSION FINAL DEL PLAN OPERATIVO AMUAL (En ca20 dé no cer P

bad:

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt

9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

2 lidad
on 2y el proy

I

No.

PROCESOS

JEFE
FINANCIERO

PROFESIONAL EN
PLANIFICACION Y
JEFE FINANCIERO

DESPACHO DE
INTERVENCION

PROFESIONAL EN
PLANIFICACION

Recibe oficio de aprobacién de asignacion
presupuestaria por parte de MINFIN (al inicio
del ejercicio fiscal), de conformidad al
presupuesto vigente o aprobado por el
Congreso de la Republica.

Enwia copia del oficio de asignacidn
presupuestaria al Area de Planificacién.

5
sustantivas y de apoyo para andlisis conjunto
de reprogramacion de metas fisicas y
distribucién de la asignacién presupuestaria
aprobada.

Presenta ante Dezpacho de Intervencian 1a
propuesta de replante amiento de distribucion
de la asignacion presupuestaria aprobaday
reprogramacion de metas fisicas. Sila nueva
distribucion es aprobada continGa el
siguiente paso, de no ser aprobada, se
realizan los ajustes necesarios, segunlo
indicado en el punto 3.

Emite acuerdo de intervencién para
reprogramacion de asignaciones
presupuestarias y de metas fisicas, envia
copia al Profesional en Planificacién y Jefe
Financiero.

Actualiza el documento POA segun las
disposiciones plasmadas en el acuerdo de
intervencion, aprobada por Despacho de
Intervencion y realiza las modificaciones de
metas fisicas

Enwia versién final en fisico y digitsl del POA a
Despacho de Intervencién para su
aptobacion final.

*8

Emite Acuerdo de Intervencién para
aprobacién del POA y erwi a copia del misma
al Area de Planificacisn y

Jefatura Financiera.

Envia mediante oficio copia a SEGEPLAN,
MINFIN y CGC de: PDA versién final, reponte
COZF de SICOIN de reprogramacién de
metas fisicas y Acuerdo de Aprobacién del
POA

Cinicio)

L . S ——

-

21
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Ferrocarriles de Guatemala

|
/

|

SOCIALIZACION DE POA INSTITUCIONAL VERSION FINAL

PROFESIONAL EN

TECNICO PROFESIONAL PLANIFICACION Y
ADMINISTRATIVO |PROFESIONALEN |[ADMINISTRATIVO |PROFESIONALES
No. |PROCESOS PLANIFICACION  |PLANIFICACION PLANIFICACION ADMINISTRATIVOS

Envia copia digital dei POA

Institucional por via ,,_.____._
electronica y fisica a las

ﬂ diferentes areas

1 sustantivas y de apoyo

Convoca mediante oficio a
los responsabies de las
areas sustantivas y de
apoyo, asi como, a los
Profesionales
Administrativos para Ia
reunion de presentacion y
socializacion del POA

2 nstitucional aprobado v

Elabora presentacion dei
3 POA version final.

Socializa el POA
institucional aprobado con
las diferentes areas de Ia
4 institucion.

Fin

GOBIERNO (/-
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Ferracarriles de Guatemala

ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Y PLAN OPERATIVO MULTIANUAL [procedimienta anual)
PROFESIONAL
PROCESOS EN

No. PLANIFICACION

Asiste a reuniones para recibir
lineamientos e instrumentos de MINFIN Y inicio
SEGEFLAN e informar al Despacho de

3 Intervencion de la informacidn recibida.

PROFESIONAL DESPACHO DE
ADMINISTRATIVO [INTERVENCION

Disena instrumentos intermnos para la
actualizacion del PEI POM segdn
instrucciones recibidas de los entes
rectores y trasladar a profesionales
2 administrativos.

|

Establece contacto con representantes
de dreas sustantivas y de apoyo yrecaba
la infarmacion requerida en los l

3 instrumentos

Consolida instrumentos yenvia a
4 Profesional en Planificacion. l

Consolida y revisa informacion de todas 23
las dreas sustantivas y de apoyo. Sila
informacién cumple con los requisitos,
continda al siguiente paso, sino se

5 regresa al punto 3.

&ctualiza los documentos PEly POM
sequn las disposiciones de los entes
rectores y presentar anteproyecto a
Despacho. Si el anteproyecto es
aprobado por Despacho de Intervencion,
continia al punto 8, si no cumple, se

6 continda con el punto 7.

Realiza los ajustes solicitados por

ﬁ Despacho

-— ¥ i De Intervencion.

Emite Acuerdo Interno de Aprobacion del
documento PEly FOM y envia copia alas . -
unidades administrativas que considere
8* |pertinente.

Envia copia de documento PE| y POM
actualizado y Acuerdo Interno  de
Aprobacion a: SEGEPLAN,

MINFIN, CGC y Unidad de Informacion
publica (para su publicacion en sitio Web
oficial).

Wb psteas v s b b graliade
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Ferrocarriles de Guaternaia

ELABORACION DE INFORMES MENSUALES DE EJECUCION DE METAS FiSICAS ¥ PRESUPUESTARIAS

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt

9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

No.

PROCESOS

PROFESIONAL EN
PLANIFICACION

PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

Solicita por escrito a las Areas de FEGUA el informe de
ejecucion de metas fisicas de productos y subproductos.

Solicita a Presupuesto via correo electronico los
siguientes reportes de SICOIN: Ejecucion Financiera
Mensual y Acumulada.

Consolida y revisa la informacion enviada por las Areas
de FEGUA. Si la informacion Ilena los requisitos
establecidos, continta al paso 5. Si la informacion no
llena los requisitos, continua al paso 4.

Solicita a las Areas de FEGUA el complemento de la
informacion faltante o inconsistente,

Elabora Informe Mensual de Ejecucion de Metas Fisicas
y Presupuestarias y envia a Profesional en Planificacion.

Revisa informe. Si cumple con los pardmetros
establecidos internamente, continta al paso 8. Sino
cumple, continda al paso 7.

Realiza las modificaciones necesarias seg(in
observaciones hechas por el Profesional en Planificacidn.

Envia mediante oficio, copia fisica del informe a
Despacho de Intervencicn.

24
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Ferrocarriles de Guatermaia

SEGUIMIENTO & LAS ACCIONES INSTITUCIONALES

REPRESENTANTE
PROFESIONAL |DE AREAS
DESPACHO DE  |PROFESIONAL EN SUSTANTIVAS Y
No.|PROCESOS INTERVENCION |ADMINISTRATIVO |PLANIFICACION DE APOYO

Fiecibe aficio de aprobacidn
de asignacion presupuestaria
por parte de MINFIN (al inicio o
del ejercicio fiscal), de INicio
conformidad al presupuesta
vigente o aprobado por el
1% |Congreso de la Repiblica.

Elabora presentacion 13 cual

debe de contener:

1 Ejecucion mensual y su
proyeccion al final del ejercicio

h fiscal de metas fisicas de

productos y subproductos.

| Ejecucion presupuestaria

mensual y su proyeccidn al

final del ejercicio fiscal.

1 Analisis sobre el

comportamiento de metas

fisicas y presupuestarias,

| Observaciones ylo |

recomendaciones relevantes, 25

seqln el comportamiento de

las metas fisicas y

presupuestarias.

Enviaprezentacidn a

2% |Protesional en Planificacidn

Presenta la informacidn del
punto 2 ante autoridades

superiores y demdas personal
3 |convocado alareunidn, l

O coffectivas que considere
pertinentes para garantizar la
eficiente y eficaz ejecucion de
las metas fisicasy
ﬂ presupuestarias

- 4 |institucionales vigentes.
Oa cumplimiento alas
instrucciones recibidas por
5% |Despacho de Intervencidn,

Da  seguimiento a3 los
acuerdos y compromisos de
cada reunion para garantizar el
alcance de las metas fisicas y
6 presupuestarias

Fin e
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ELABORACION Y ENTREGA DE LOS INFORMES CUAT|

PBX 2208-4747

www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A”18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

RIMESTRALES DE AVANCE DE METAS E INDICADORES DE DESEMPERO Y CALIDAD DEL

GASTO PUBLICO
PROFESIONAL [PROFESIONALES TECNICO TECNICO
EN ADMINISTRATIVOS |[ADMINISTRATIVO |ADMON
No. |PROCESOS PLANIFICACION |PLANIEICACION PLANIFICACION |DESPACHO
Consolidala

infarmacion de
ejecucion cuatrimestral
de metas fisicas y
presupuestarias y envia
aProfesionales
Administrativos.

Ingresa informacion
consolidada de
ejecucidn
cuatrimestral de metas
fisicasy
presupuestarias al
Sistemna de Planes de
SEGEPLAN (SIPLAN).

Imprime reporte de
SIPLAN conla
informacion de
ejecucion cuatrimestral
de metas fisicas y
presupuestarias y
traslada a Profesional
en Planificacion.

Firma, zella ytraslada a
Técnico Administrativo
de planificacidn,
Reporte de SIPLAN.

Traslada por escrita yen
original el reporte de
SIPLAN a Técnico
Administrativo de
Despacho de
Intervencicn.

1*
)

2*

a
"

53

6¥

Envia mediante oficio,
original de reporte de
SIPLAN a3 SEGEPLAN y
CGC.

@1

‘._______

26
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Ferrocarriles de Guaterala

ELABORACION Y ENTREGA DE LOS INFORMES CUATRIMESTRALES DE GESTION Y RENDICION DE CUENTAS

PROFESIONAL |TECNICO TECNICO
JEFE EN ADMON ADMON
No. |PROCESOS FINANCIERO [PLANIFICACION |PLANIFICACION INTERVENCION

Plasma en los formatos
IGRCO1, IGRCO3, 1GRCO4 &
IGRCOS proporcionados por
MINFIN, la informacion
correspondiente a |a ejecucion
financiera de cada
Cuatrimestre y envia a

1% |Profesional en Planificacion

inicio

Piasma en el formato IGRCO2

la informacion
correspondiente a la ejecucion @
acumulada de metas fisicas de

cada cuatrimestre y trasladar
a Técnico Administrativo de ’

2 planificacion.

* 27

Consolida y trasiada por
escrito, originales de formatos ——t+—
a Técnico Administrativo de
3 Intervencion L

Envia mediante oficios
originales de los formatos
IGRCO1, IGRC 02, IGRCO3,
IGRCO4 e IGRCOS conteniendo
la informacion de ejecucion
financiera y de metas fisicas
de cada cuatrimestre a MINFIN
4* y CGC.

S
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Ferracarriles de Guaternaia

ELABORACION Y ENTREGA DE MEMORIA INSTITUCIONAL

PROFESIONAL AREA DE
EN PROFESIONALES  [DESPACHO COMUNICACION
No. [PROCESOS PLANIFICACION |[ADMINISTRATIVOS INTERVENCION [SOCIAL

Disefia instrumentos paralarecoleccidny
sistematizacion de la informacién a plasmar
i | enla Memoria de Labores Institucional.

Enviainstrumentos a Profesional
2* | Administrativo de Planificacién.

1)

Define metodologia de trabajo en conjunte

con personal técnico de las dreas

sustantivas y de apoyo para el vaciado de

” 3 informacion en los instiumentos
Recolecta y sistematiza la informacion

4 requerida en los instrumentos disefiados

Consolida informacion de todas las areas

sustantivas v de apovoyenvia a

5 Profesional en Planiticacion

Elabora la versién preliminar de memotia de
labores y presenta ante Despacho de
6 Intervencién.

Revisay realiza las observaciones que
considere pertinente a |3 versién prefiminar
7% |dememoriadelabores

Traslada versién preliminar con
observaciones a Profesional en

8* |Planificacién.

presenta version actualizada ante
Despacho de Intervencion. Sies aprobada
continua al siguiente paso. De no ser
aprobada, se realizan los sjustes

9 necesarnos.

28

Enwia version digital aprobada por
Despacho de Intervencién al Area de
10 |Comunicacién Social

-

Realiza diagramado a memoria de labotes,

siguienda los parametros establecidos por
la Secretaria de Comunicacién Social de |3

n Presidencia y trasladar copia digital 3

Profesional en Planificacidn y a las

11* [instancias que consideren pettinente,

Envia mediante oficic copia digital de

memoria de labores s Despacho de Fin
Intervencién, UAIP, SEGEPLAN, CGC v
12 |mMivFiN.
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Ferrocarriles de Guateraia

ELABORACION DE INFORMES YARIOS

TECNICO PROFESIONAL EN [PROFESIONAL
PR ADSHNISTRETI PLANIFICACION  |ADMINISTRATIVO
" PLANIFICACION
O.
Recibe notificacidn sobre
requerimiento de informacién v
erwvia al Profesional en @
1 Planificacién,

Analiza solicitud y establece
proceso paralarecoleccion de
, informacién,

ﬂ Instruye al Profesional l

Administrativa sobre el proceso
parala recoleccidn de
informacion necesaria para dar [
respuesta ala solicitud
3 planteada.

Coordina conlos
representantes de las dreas h 4
sustantivas y de apoyo que se 29
consideren involucradas, para
larecoleccion de todala
informacidn necesaria para dar
respuesta ala solicitud

4 planteada. ‘
g Reviza y consolida informacién.
Elabora informe cumgpliendo loz ¢
requisitos planteados enla
solicitud y erwiar a Profesional

A en Planificacién.

Revizainforme, sillenalos
requisitos continda al siguiente
paso. Sinollenalos requisitos,
traslads a Profesional

Administrativo para realizar los ’
sjustes necesarios, siguiendo l
¥ lo establecido en el punto 3.

Ervia alespacho de
Intervencién elinforme
8 elaborada.

Erwia mediante oficio, el
9 infarme ala Unidad Solicitante.

l GOBIERNO /-
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SIMBOLOGIA

INICIO O FIN Iniciacion o terminacion del procedimiento al
interior del simbolo.

En la parte Superior nombre del cargo del

REggghEsﬁg?E i responsable de la ejecucion de laactividad, en

DEPENDENCIA la parte inferior el nombre de la dependencia a
que pertenece.

DESCRIPCION DE LA Se describe en forma literal la operacién a
ACTIVIDAD ejecutar.

Pregunta breve sobre la cual se toma alguna
DECISION decision.
Rt

N
V ARCHIVO Archivo del documento.
CONECTOR DE Indicando dentro del procedimiento el paso
ACTIVIDADES siguiente a una operacion. (Lleva en el interior
@) 9 P
la letra de la actividad).
Utilizado para indicar que el procedimiento
CONECL%%R&F'N DE continua en la pagina siguiente. »
FLECHA INDICADORA Flecha utilizada para indicar la continuidad de
DE FRECUENCIA las actividades dentro del procedimiento.
Para indicar por ejemplo un pedido, requisicion,
DOCUMENTO factura, recibo, comprobante, correspondencia,
etc.
BLOQUE DOCUMENTOS Para indicar copias multiples.
)
REMISION A OTRO

PROCEDIMIENTO Lleva el codigo del procedimiento a seguir.

disco blando (diskette).

Q CINTA MAGNETICA Utilizado cuando se genera un documento en

TIRA DE SUMADORA Informacion que genera una sumadora como
parte de un proceso.
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SIGLAS Y ACRONIMOS
CGC Contraloria General de Cuentas
DTP Direccién Técnica del Presupuesto
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
PEI Plan Estratégico Institucional
POA Plan Operativo Anual
POM Plan Operativo Multianual
SEGEPLAN SecretariadePlanificaciony Programaciéndela
Presidencia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema Informético de Gestién
SIPLAN Sistema de Planes 36
FEGUA Ferrocarriles de Guatemala
UAIP Unidad de Acceso a la Informacién Publica
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Ferrocarriles de Guaternala

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

SECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. INTRODUCCION

~ Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros,

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y
procesos de la institucion; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

El presente Manual de Procedimientos del Area de Recursos Humanos es un

instrumento administrativo que requiere la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, el

cual permita el mantenimiento de los recursos y controlar sus actividades, mediante

la emision de lineamientos y politicas de la empresa enfocado principalmente a la

administracion del Recurso Humano, principal componente de la estructura

organizacional, ya que a través del desempefio y aporte cotidiano en el trabajo,
o permitira el cumplimiento de objetivos y metas, asi también, contribuyan al
‘ mejoramiento y desarrollo de la empresa.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y auténoma, encargada de la
recuperacion, proteccién y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacién, asi como la promocién de la historia ferroviaria a
través de los Centros Culturales de los Museos del Ferrocarril.

Vision:

Al afio 2026, ser una institucién fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

g I cosierno 4
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area yl/o servidor publico involucrado; asi como, estandarizar los
procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y
transparente, cumpliendo con la normativa vigente.

b) Normar y definir los diferentes procesos operativos, administrativos y
financieros de las diferentes areas de la empresa Ferrocarriles de Guatemala

~-FEGUA-

~ c) Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos administrativos, operativos y
financieros.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucién; asi como, las jefaturas y/o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacién y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

') Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos Ios servidores publicos
y prestadores de servicios técnicos y profesionales involucrados, de las diferentes
areas y/o secciones de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que serd necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Numero 60-72, Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Decreto del Congreso de la Republica nimero 101-97, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

c) Decreto del Congreso de la Republica nimero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

¢ I cosierno
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Ferrocarriles de Guaternala

d) Resolucién nimero 11-2010 de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e) Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la informacion Publica

f) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

g) Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

h) Reglamento Interno de Trabajo Acuerdo de Intervencion 30-2020

6. GLOSARIO DE TERMINOS

a) Entrevista: Es la fase del proceso de seleccion donde el entrevistador
~ analiza a fondo el candidato para comprobar su idoneidad para el puesto
ofertado.

b) Politica: Es la manera de describir 0 normar las acciones que deberan
realizar los sujetos que participan en un procedimiento.

c) Renglones Presupuestarios: Comprende las erogaciones, que por
concepto de retribuciones al puesto, se haga al personal que ocupa puestos
temporales en el sector publico, para trabajos especiales y transitorios.

d) Marbete: Pedazo de papel, cartulina u otro material parecido que se pega o
sujeta sobre una cosa para indicar alguna informacién relacionada con ella,
en especial su contenido o su destino.

e) Interventor: El interventor es una figura que hace referencia a la persona
fisica o juridica que interviene una determinada organizacién o actividad con
el propdsito de supervisar y auditar su funcionamiento con base en

Y ciertos parametros legales y normativos.

f) Flujograma: Representa graficamente los pasos y las decisiones que se
toman para llevar a cabo un proceso.

g) Induccién: Procedimiento por el cual se presenta la empresa a los nuevos
empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un
comienzo productivo.

h) Evaluacion del Desempefio: Es una herramienta que ayuda a mejorar la
gestion de los recursos humanos dandole una mejor visién del rendimiento
de cada uno de los colaboradores. Muchas veces esta evaluacién es vista
como algo poco importante o realizada como otro de los procesos
burocraticos de la organizacion.

i) Retroalimentacion: Expresa opiniones, juicios fundados sobre el proceso
de aprendizaje, con los aciertos y errores, fortalezas y debilidades de los

7

. GOBIERNO (/¢
© GUATEMALA




UA

Ferrocarriles de Guaternala

GOBIERNO (/¢

| | GUATEMALA

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A” 18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

estudiantes. Durante el proceso de retroalimentacién, la intervencion del
docente es fundamental.

j) Declaracion de Probidad: Es la declaracion de bienes, derechos y
obligaciones que bajo juramento deben presentar los funcionarios y
empleados publicos ante la Contraloria General de Cuentas, como requisito
para el ejercicio del cargo o empleo; y, al cesar en el mismo.

k) Rescision: La rescision de contrato, en términos legales, corresponde a
la finalizacién de la relacion laboral. Existen diferentes circunstancias que
pueden motivar este acto, en el que cual se deja sin efecto el contrato.

[) Registro General de Adquisiciones del Estado. RGAE- Tiene como objeto
registrar a las personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras,
para.poder ser habilitadas como contratistas o proveedores del Estado, en
las modalidades de adquisicién publica establecidas en la Ley de
Contrataciones del Estado.

m) Prorroga: Continuacién de algo por un tiempo determinado.

n) Programa L.V.S.: Los afiliados al IGSS aportan al Programa IVS el 1.83 por
ciento de su salario y los patronos contribuyen con un 3.67 por ciento. Los
pensionados tienen derecho a una mensualidad, dos bonos anuales,
aguinaldo y la atencidbn médica general y especializada, medicamentos y
tratamientos sin limites.

0) Sobrevivencia: Conservacion de la vida, tramite obligatorio (anual) de una persona
que goza de alguna pensiéon econémica.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o Area y/o encargados involucrados en el Manual, seran
responsables de mantener una copia de los manuales autorizados; asi
como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a conocer a los
empleados, para su conocimiento y cumplimiento respectivo.

2. Las Jefaturas, encargados de Areas y/o Secciones titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

3. Las Jefaturas, encargados de Areas y/o Secciones, con el apoyo de la
Seccion de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacién continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o prestadores de servicios técnicos y/o profesionales.

8
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8. PROCEDIMIENTOS
Nombre del Procedimiento: Contratacién de personal renglén 022
No. Descripcién de la Actividad Responsable
Analiza la necesidad de personal para la
1 institucion y/o recibe solicitudes de | Encargado de Recursos
personal de las areas y/o secciones o | Humanos
instrucciones de Intervencion.
~ Se verifica en las reprogramaciones
Presupuestanas la disponibilidad. Si hay
2 ' disponibilidad: Continua el Proceso. Encargado de Recursos
NO existe disponibilidad: Finaliza | Humanos
Proceso.
3 Emite convocatoria interna o Externa. Auxiliar de Recursos
Humanos
4 Recibe y registra expedientes de | Auxiliar de Recursos
candidatos. Humanos
5 Desarrolla preseleccion de personal. Encargado de Recursos
Humanos
6 Realiza entrevista a candidatos. Encargado de Recursos
Humanos
7 Analiza el resultado de las entrevistas, | Encargado de Recursos
para la toma de decisiones. Humanos
| Selecciona terna de finalistas y las | Encargado de Recursos
'S | traslada a Intervencién, para su opiniény | Humanos
8 decisién (En casos especiales, sera la
Unidad Interesada en conjunto con la
' méxima autoridad quienes revisen la
 terna.)
9 | Intervencion toma decision e informa a | Interventor
l Recursos Humanos.
' Recibe Instrucciones de Intervencion y | Encargado de Recursos
Contacta a persona a contratar y si | Humanos
10 acepta se le envia la lista de documentos
que tiene que presentar para la
conformacién del expediente (ficha de
Kardex). N
11 El interesado recopila y presenta toda la | Interesado
documentacién solicitada.
12 Se analiza toda la documentacién y S| | Encargado de Recursos
| esta completa se procede a definir fecha | Humanos
9
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de inicio de relacién laboral, elaborando
el Acuerdo de Intervencion, Contrato y
frma del mismo subiendo estos
documentos a la plataforma de la
Contraloria General de Cuentas ademas
se envia la documentacion a la
encargada de Compras para subirla al
portal de Guatecompras.

Se procede a elaborar y entrega de acta | Auxiliar de Recursos
13 de posesion y certificacion para el nuevo | Humanos

personal para que efectué tramites ante
o la Contraloria General de Cuentas.
‘ Se procede a archivar el expediente | Auxiliar de Recursos
14 completo donde corresponde, Fin del | Humanos
proceso.

Fin del Proceso

GOBIERNO (/-
. GUATEMALA
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9a. Avenida "A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guaternala

FLUJOGRAMA Contratacion de personal renglén 022

RECURSOS HUMANOS INTERVENCION INTERESADO

( Inicio

| Analiza la necesidad de personal
'para la institucién y/o reclhe‘
| solicitudes de personal de Ia‘
| dreas y/o secciones o
‘Innruu:lcmm de lnmmdan ]

‘Se va-mcaen las reprogramadone:l

fas la fidad , |

SO hay disponibilidad continua

proceso No existe dlspmlulldad\
| finaliza proceso

[

- 1
|

Emite convocatoria interna y
| externa ’
L

ecibe y registra expedientes de | |
candidatos

|

B T

[ |
|
| Desamolla preselecdéndel |
i personal. |
L
T S
|
f i
[ L a |
| |
i
\'" =— *** i
| Analiza e resultado de las
entrevistas, para toma de |
decisiones
- l —— i
1 o’ [~ ]
tema de y las |
| trasladaa Intervencion, para su | °m'd°"::“": informa s |
| opinién y decdisién. g |
el =iy ==
. ¥ -
| Recibe Instrucciones de |
sy intervendén y contacta a H r s 1
| personaa contratar y sl acepta le | | Interesado recopilay |
| envia la lista de docur que - preserta wodala |
| tiene que presentar para la {' dc:urnnmatmn solidtada |
| u.......'h 3 " ! — J
L (ficha de kardex). 1
i ﬁda la do v!

SI, esta completa se procede a |
definir fecha de inido derelacién

| “Iaboral, elaborando ef Acuerdo |

: de Intervencién, Contrato y firma |

| del mismo subiendo estos |

| ala made Ial

| {

| Contraloria General de Cuentas
ademds se enviala
documentacién a la Encargada de :
Compras para subirla al portal de
‘ Guatecompras

Se procede a laelaboradén y
entrega de acta de toma de

posecidn para que efectue
I tramite ante la CGC.

I S

| Se procedea archivar el |
expediente completo donde |
corresponde. |

b

Fin del procese

|
| S—

|

GOBIERNO /-
SUATEMALA
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9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Nombre del Procedimiento: Contratacion de personal renglén 029

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

' Analiza la necesidad de personal para la
Cinstitucion y/o recibe solicitudes de
personal de las areas y/o secciones o
instrucciones de Intervencion.

Encargado de Recursos
Humanos

Se verifica en las reprogramaciones
Presupuestarias la disponibilidad. Si hay
disponibilidad: Continua el Proceso.

NO existe disponibilidad: Finaliza
Proceso.

Encargado de Recursos
Humanos

Emite convocatoria interna o Externa.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recibe vy
candidatos.

registra expedientes de

Auxiliar de Recursos
Humanos

Desarrolla preselecciéon de personal.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Realiza entrevista a candidatos.

Encargado de Recursos
Humanos

Analiza el resultado de las entrevistas,
para la toma de decisiones.

Encargado de Recursos
Humanos

Selecciona terna de finalistas y las
traslada a Intervencién, para su opinién y
decision (En casos especiales, sera la
Unidad Interesada en conjunto con la
maxima autoridad quienes revisen la
terna.)

Encargado de Recursos
Humanos

Intervencion toma decision e informa a
Recursos Humanos.

Interventor

10

Recibe Instrucciones de Intervencion y
Contacta a persona a contratar y si
acepta se le envia la lista de documentos
que tiene que presentar para la
conformacién del expediente (ficha de
Kardex).

Encargado de Recursos
Humanos

11

El interesado recopila y presenta toda la
documentacion solicitada.

Interesado

12

Se analiza toda la documentacién y SI
esta completa se procede a definir fecha

Auxiliar de Recursos
Humanos

GOBIERNO (/¢
| GUATEMALA

12
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Ferrocarriles de Guatemala

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A”"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

de inicio de relacion laboral, elaborando
el Acuerdo de Intervencion, Contrato y
frma del mismo subiendo estos
documentos a la plataforma de la
Contraloria General de Cuentas ademas
se envia la documentacion a la
encargada de Compras para subirla al
portal de Guatecompras.

13

Se procede a archivar el expediente
completo donde corresponde, Fin del
proceso.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Fin del Proceso

GOBIERNO (/v
CUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatemala

FLUJOGRAMA Contratacion de personal renglén 029

RECURSOS HUMANOS INTERVENCION INTERESADO

{ Inicio
| Analiza la r]ecﬁlci-d de psson-l‘
para la institudén y/o recibe|

licit de I de las

“ areas v/io secciones oi
Lir-iruc:hnes de Intervencén |

I

rse verifica en las reprogramadiones
| pr ias la disi dad , |
S hay disponibilidad continua|
proceso No existe dispmiﬁlidnd;

ﬂ | finaliza proceso i

Emite convocatoria interna y
externa

I T

1
’7 Recibe y registra expedientes de ;
| candidatos |
| J

A 2R

|
Desarmrolla preselecciéon del ‘
|

personal.

Realiza entrevistas a candidatos |
|
i)

entrevistas, para toma de
decisiones

— |

@ tema de finali yla‘

1
Analiza el resultado de las |
i
|
|

]
| |
trasladaa Intervencion, para su > Tame RRHI:. a
opiniény dedsién L ;
e
| Recibe Instrucciones de |
| Intervendén y contacta a f o e G
: ‘ P a vsi le | Interesado recopila y
| envia la lista de d s que - — pr toda la |
tiene que presentar parala | documentacion solictada

(ficha de kardex). |

—

|
} conformacién de expediente | e
L

Analiza todala documentaciény |
Si, esta completa se procede a |
definir fecha de inido de relacién |
| laboral, elaborando el Acuerdo |
| de intervencion, Contrato y firma }
del mismo subiendo estos t
ala madela|
| Contraloria General de Cuentas |
&s se enviala t
documentacion a la Encargada de ;
| Compras para subirlaal portal de i
| Guatecompras |
J

I

| Se procede a archivar el !
| expediente completo donde |
corresponde. |

T S

Fin del proceso

GUATEMALA

i GOBIERNO /-
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Nombre del Procedimiento: Induccién de Personal de Nuevo Ingreso
Renglon 022 y 029

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Recibe al personal de nuevo ingreso
con palabras de bienvenida a la
institucién.

Encargado de Recursos
Humanos

Presenta al personal de nuevo
ingreso con cada una de las dreas
que conforman la institucién.

Auxiliar de Recurso
Humanos

Readliza recorrido dentro de Ias
instalaciones de FEGUA y el Museo
del Ferrocarril.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Pregunta si tiene alguna duda sobre
algun procedimiento, norma, politica
o costumbre de la institucion.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Indica y posiciona al personal en su
drea de trabgjo con una persona
que lo asista en cualquier duda que
pueda surgir en la realizacién de sus
funciones.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Planifica charla de induccién sobre
seguridad industrial y Cédigo de
Etica de la Institucion.

Encargado de Recursos
Humanos

Ejecuta charla de induccidon dejando
constancia de la misma.

Encargado de
Seguridad Industrial

Solicita a Seccion Centros Culturales
y Museo del Ferrocarrl recorrido
guiado para nuevo personal en las
instalaciones del museo.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Procede a dar recorrido guiado para
que conozcan la historia  del
ferrocarril.

Guia del Museo

Fin del Proceso

GOBIERNO (/~
GUATEMALA
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9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guaternala

FLUJOGRAMA Induccién de Personal de Nuevo Ingreso Renglién 022 y 029

RECURSOS HUMANOS SEGURIDAD INDUSTRIAL | MUSEO DEL FERROCARRIL
( Inicio

n Recibe al personal de nuevo
ingreso con palabras de
Ebmenida ala Institucién

| ingreso con cada una de las !
| jefaturas que conforman la :
EL institucion |
| Realiza recorrido dentro de las |
| instalaciones de FEGUA, yel ‘
i_ Museo del Ferrocarril

N 2 |

i Pregunta si tienen alguna duda ‘
1 sobre algiin procedimiento,

{
|

| norma, politica o costumbre de la
Institudén

R

| Indica y posidona al personal en |
| sudreade trabajo conuna |
persona que lo asista en cualquier |
duda que puedasurgiren la

realizacién de sus funciones |

a A

| Plaifica charla deinduccion sobre | | SmecrEdEs

| 1
| seguridad industrial y Codigode ———> _ ;::;‘:::;"iﬁ o |
Etica de lalnstitudon | ‘\ |

|

] \ ¥,,J“]E,,_m AJ

N S ———
[ soicitaa seccién Centros | ey
| Culturales y Museo del Ferrocarril | . Procede adar recorrido |
| recorridoguiado paranuevo ¥ guiado para que conozcan |
personal en las instalaciones del | | lahistoriadel ferrocarril |
museo [ e

| |

. 4 o

Fin del proceso )

/
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Nombre del Procedimiento: Para Gestién de Permisos para el Personal

022

" No.

Descripcién de la Actividad

Responsable ]

Solicita  al jefe inmediato o

encargado de drea por medio de

boleta de control de pemiso para
ausentarse de SUS labores,
justificando el motivo del permiso
(Queda a criterio del jefe inmediato o
Recursos Humanos solicitar algun
documento de respaldo).

Interesado

Recibe solicitud para visto bueno, si
la decision es SI, firma y traslada a
Recursos Humanos, o finaliza
proceso.

Jefe Inmediato

Recibe solicitud y verifica que
cumpla con todo el llenado de Ia
misma y Archiva documento en ficha
de Kardex

Auxiliar de Recursos
Humanos

Informa a Intervencién sobre
ausencia del personal por medio
de correo o0 WhatsApp

Encargado de Recursos
Humanos

Recibe informacién de ausencia

Interventor

Fin del Proceso

GOBIERNO /-

. CUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatemala

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt

9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

FLUJOGRAMA Para Gestion de Permisos para el Personal 022

RECURSOS
INTERESADO JEFE INMEDIATO HUMANOS INTERVENCION
",. Inicio
Yy . B — =
Sofidita al jefe| 1
inmediato ol ; ;
|encargado de area, 3 1 . 1
por  medic de | Recibe solicitud | Re?:;::c::d |
'boleta de control | paravisto vmm Ia:m |
de permisos para| | bueno,sila | todo e'l) Benada |
ausentarse de sus decisién es SI, o de Ia misma |
labores, (queda af iﬁrmaytrashch = emh.va Y ;
| ariterioc  del jefe | a Recursos documento en |
|inmediato o | Humanos, o la ficha de !
Recursos Humanos finaliza proceso ’ akar dex |
solicitar algin | | |
documento de ; |
respaldo) | ‘ :
Il S E SR e—— e— T 1
[ 1
| Informaa ‘
| Intervendén ‘ - ]
. sobrela | . o |
| ausencia del ;'—'"——PI Rec:: ;:c:“n;aacbn 1
4\ personal por | | ‘
| medio de correo| e o o
i_owhatsApn 7 L

{ Fin del proceso

dl GOBIERNO (/-
§ GUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatermala

Nombre del Procedimiento: Gestién de Vacaciones para el Personal
022

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Llenar formulario de solicitud y | Solicitante
finiquito de vacaciones autorizado
indicando las fechas que utilizard
1 con 5 dias hdbiles de anticipacién y
Traslada a su jefe inmediato para
pedir su autorizacién por medio de
) firma y sello.

' EvalUa si proceden las vacaciones o | Jefe Inmediato
las niega, SI, autoriza deben de
2 planificar quien efectuara las
funciones durante la ausencia, y i
son denegadas fin del proceso

3 Traslada el formulario fimado vy | Jefe Inmediato
sellado al solicitante.

4 Recibe y Traslada a Recursos | Solicitante
Humanos.
Verifica el control de vacaciones Encargado de Recursos

' para ver la disponibilidad (periodo Humanos
pendiente de gozar) de los dias a

5 tomar. Firma y sella el formulario la
parte de periodo vacacional
solicitado y Traslada formulario para
Visto Bueno del Interventor.

6 Interventor fima y devuelve a | Interventor

Recursos Humanos.

Recibe y verifica que esté debidamente | Auxiliar de Recursos

7 firmado y sellado, archiva en la ficha de | Humanos

Kardex y extiende copia al interesado.
Fin del Proceso

@ | GOBIERNO ¢
| || GUATEMALA




Ferrocarriles de Guatemala

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt

9a. Avenida “A”"18-03, zona 1 Guatermala, C.A.

FLUJOGRAMA Gestion de Vacaciones para el Personal 022

RECURSOS
INTERESADO JEFE INMEDIATO HUMANOS INTERVENCION
{ Inicio ]
Llena formulario de | Evalua si proceden |
| solicitud y finiquito | ' las vacadoneso las
|de vacadones | puede denegar por i
autorizado } | necesidades del |
indicando las fechas  servicioenese
|que tomara con 5‘ momento, SI, |
'dias anticipacién y- — autoriza deben de :
}tmslada a si jefe" | plnifiaar quien ;
|inmediato para | efectuaralas |
| pedir su| | fundionesdurante |
| autorizacion porl ‘ laawsenda, y 5/, 1
medio de firma y| son denegadas fin |
|sello. \ delproceso. |
= — - —;—— — | Verifica el control i
1 i | Trasldael | | de vacaciones para |
| Recibe ytraslada a | | formulario firmado | | ver la |
| Recurscs Humanos | | yselladoal i | disponibiidad
[ | solictante | | (periodo pendiente | ey
- I_i B ) ) I de gozar)de los | | Interventor firmay
» diasa tomar. Firma ———»  devuelvea
lysella el formulario | Recursos Humanos |
| laparte de periodo | ‘ e
i vacacional | T
' solicitado y traslada |
para Vo. Bo. Del
| Interventor |
| Recibe y verifica |
[ que este i
| debidamente |

firmado ysellado, |

‘ archiva enlaficha |
1 de kardex y |
| extiende copiaal

| interesado |

v
" Fin del proceso ‘

GOBIERNO (/-
§ GUATEMALA
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Nombre del Procedimiento: Evaluacion de Desempefio para el
Personal 022

Descripcion de la Actividad

Responsable

Establece la periodicidad con que se
va a redlizar las evaluaciones en el
caso de FEGUA serd de forma anual
(Mes de Julio), prepara evaluaciones

Encargado de Recursos
Humanos

Coordina directamente con el jefe
inmediato los tiempos para realizar
evaluaciones y traslada documentos
para  evaluacién  via  correo
electrénico.

Encargado de Recursos
Humanos

Recibe correo electrénico y califica,
imprime documento fima y sella y
traslada a Recursos Humanos.

Jefe inmediato

Recibe documento y anadliza
resulfados de ser necesario si se
obtienen bajos resultados se lleva a
cabo reuniones con el jefe inmediato
e intervencidn para toma de
decisiones.

Encargado de Recursos
Humanos

Archiva documento de evaluacion
en cada ficha de Kardex.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Fin del Proceso

=
Ferrocarriles de Guatermala

No.

1

2
(g

3

4

5
o
<
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9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guaternala

FLUJOGRAMA Evaluacién de Desempefio para el Personal 022

RECURSOS HUMANOS JEFE INMEDIATO

C e D

Establece Ia
periodicidad con
que se va a realizar
las evaluaciones en
n el caso de FEGUA
sera de forma anual
{mes de Jjulio),
prepara
evaluaciones

!

Coordina

directamente con el Recibe correo
jefe inmediato los electréonico y
tiempos para realizar 3 califica, imprime
evaluaciones y documento firmay
traslada documentos sella y trasladaa
para evaluacién via Recursos Humanos

correo electrénico

Recibe documentos
v analiza resultados
de ser necesario si
se obtienen bajos
resultados se lleva <
a cabo una reunién
con el jefe
inmediato e
Intervencion para
ﬂ toma de decisiones

;2

Archiva documento
de evaluacién en
cada ficha de
kardex

i
Crmmom)

Zilb,
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Nombre del Procedimiento: Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion
No. Descripcién de la Actividad Responsable
Recabainformacion de los diferentes | Encargado de Recursos
1 dreas, unidades o secciones acerca | Humanos
de las necesidades de capacitacion.
Evalta las funciones que tiene los | Encargado de Recursos
2 empleados a través de la Evaluacién | Humanos
de Desempeno y funciones segun
contrato del personal 029.
elabora Diagndstico de Necesidades | Encargado de Recursos
A de Capacitacion DNC con el andlisis | Humanos
realizado y se determinan los
3 programas de capacitacion a seguir
en orden de importancia y Solicita
autorizacién a Intervencién para
llevar a cabo las capacitaciones.
4 Intervencion Autoriza | Interventor
Capacitaciones y devuelve.
Recibe autorizacién y convoca por | Auxiliar de Recursos
5 ' medio de correo electrénico y chat | Humanos
en WhatsApp dia y lugar y tema de
la capacitacion.
| Lleva un registro de las | Auxiliar de Recursos
6 capacitaciones y asistencias | Humanos
redlizadas durante el ano.
6 Fin del proceso.
# ©  GOBIERNO /-
% | GUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatemala

FLUJOGRAMA: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

RECURSOS HUMANOS JEFE INMEDIATO

C Inicio J
v

Recaba informacion
de las diferentes
areas, unidades o
secciones acerca de
las necesidades de
ﬂ capacitacdén

-

Evalua las funciones
que tienen los
empleados a traveées
de la evaluacion del
desempeiio y
funciones segun
contrato del
personal 029

v

Elabora diagnostico
de necesidades de
capacitacién DNC.
Con el analisis
realizado se
determinan los

rogramas de Autoriza
:a agcitacién a P~ capacitacionesy
o devuelve

seguiren el orden
de importancia y
solicita autorizacion
a Intervencion para
llevar a cabo las
capacitaciones

Recibe autorizaciéon
Yy convoca por
medio de correo
electréonico ychat |-
en whatsApp dia,
lugar y tema de
capacitaciéon

1

Lleva a cabo las
capacitaciones,
dejando registro y
asistencia del
personal

Fin del proceso

% % GOBIERNO (/¢
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Nombre del Procedimiento: Declaracion de Probidad del Personal 022

Descripcion de la Actividad

Responsable

En el caso de personal de nuevo ingreso
se le otorga copia de su toma de
posesion y certificacion donde incluye
funciones, sueldo y bonificaciones, en el
caso de bajas se le proporciona copia de
acta de entrega de cargo y certificacion
donde incluya funciones, sueldos vy
bonificaciones y se informa en los dos
casos que tienen 30 dias habiles para
efectuar la apertura o cierre de la
declaracion de Probidad ante la
Contraloria General de Cuentas en los
formularios que estan a disposicién en la
Contraloria General de Cuentas, se le
informa que el tramite es personal.

Encargado de Recursos
Humanos

Recibe informacién y procede a
apersonarse a la Contraloria General de
Cuentas para adquirir los formularios
respectivos o visita el portal de la misma
y presenta Declaraciéon de probidad
respectiva entregando copia a Recursos
Humanos.

Personal 022

Recibe copia de constancia y archiva en
ficha de Kardex.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Fin del proceso.

No.
1
(g
2
3
o
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Femocarriles de Guatermala

FLUJOGRAMA: Declaracion de Probidad del Personal 022

RECURSOS HUMANOS JEFE INMEDIATO

S

En el caso de personal de
nuevo ingreso se le otorga

copia de su toma de posesién

n y certificacion donde incluya
funciones, sueldo A"
bonificaciones, en el caso de
bajas se le proporciona copia Recibe informacién y procede
de acta de entrega del cargo y a apersonarse ala Contraloria
certificacion donde incluya General de Cuentas para
funciones, sueldos Y adquirir los formularios
bonificaciones y se informa P respectivos o visita el portal
en los dos casos que tienen 30 de la misma y presenta
dias habiles para efectuar la Declaracién de probidad
apertura o cierre de Ila (apertura o cdierre) entregando
Declaracién de Probidad ante copiaa Recursos Humanos.

la Contraloria General de
Cuentas en los formularios
que estan a disposiciéon en la
Contraloria, ademas se Ile
informa que el tramite es
personal.

Recibe copia de constanciay
n archiva en ficha de kaardex

v
k Fin del Proceso >

" GOBIERNO (-
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Ferrocarriles de Guatemala

Nombre del Procedimiento: Notificacion de Contratos 022 y 029 al

Portal de Contraloria General de Cuentas

No. Descripcion de la Actividad

Responsable

Porregulaciones dictaminadas porla
Contraloria General de Cuentas se
escanean los contratos 022 y 029. Asi
1 también el Acuerdo de Intervencion
que los aprueba y la fianza de
caucién de cada una de las
personas contratadas, la fianza solo
aplica para el renglén 029.

Encargado de Recursos
HumMmanos

Ingresa al portal de la Contraloria
2 General de Cuentas Online por
medio de un usuario y clave.

Encargado de Recursos
Humanos

El sistema muestra varias pestanas
dentro de estas se encuentra la
pestana de contratos se le da un clic
en crear contratos y despliega un
formulario donde se deben de llenar
todos los campos (en esta parte es
3 donde adjuntan el contrato,
Acuerdo de aprobacién y la fianza)
relacionados al contrato suscrito que
se registrara en el sistema al terminar
de llenar los mismos en la parte
inferior aparece un icono que dice
enviar contrato dandole clic.

Encargado de Recursos
Humanos

Se espera cierta cantidad de dias los
cuales se podrian en convertir en
meses para que la Contraloria de
Cuentas los apruebe del cual se
debe de estar pendiente de la
notificacion.

Encargado de Recursos
Humanos

Al tener la notificacién se imprime y
se adjunta a cada ficha de Kardex,
entregando copia a la encargada
de compras.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Fin del proceso.
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Ferrocarriles de Guaternala

FLUJOGRAMA: Notificacion de Contratos 022 y 029 al Portal de Contraloria
General de Cuentas

RECURSOS HUMANOS

% @olc del Proces@
v

‘ | Por regulaciones dictaminadas de la
ﬂ | | Contraloria General de Cuentasse
- | escanean todos los contratos del
personal contratado bajo los renglones
022, 029 ysub grupo 18 , asi también
los Acuerdos de Intervencién que los
apruebay la fianza de caucién de cada
una de las personas contratadas, la
fianzas solo aplica para el renglén 029.

v

Ingresa al portal de la Contraloria
General de Cuentas online por medio
de un usuario y clave.

| +
| El sistema muestra varias pestanas
dentro de estas se encuentra la
pestana de contratos se leda un dik en
crear contratos ydespliega un
formulario donde sedeben dellenar
‘ todos los campos (en esta parte es
‘ donde se adjuntan el contrato,
‘ | Acuerdo de aprobacién y la fianza
‘ i donde aplique) relacionados al
\
|
{
|

| contrato suscrito que se registrara en
| el sistema, al terminar de llenar los
mismos en la parte inferior aparece un
icono que dice enviara contrato
dandole clik.

ks

i Se espera cierta cantidad de diaslos

; | cales se podrian convertir en meses
i paraque la Contraloria General de

| Cuentas los apruebedel cual se debe

estar pendiente de la notificacién.

: 2

| i Al tener la notificacién se imprime vy se

‘ adjunta a cada ficha de kardex,

entregando copia a la encargada de
compras.

v

|
| : & Fin del Proceso >
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Ferrocarriles de Guatemala

PBX 2208-4747
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9a. Avenida “A”18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Nombre del Procedimiento: Terminacion Laboral con personal del
renglon 022 por renuncia

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Presenta su carta de renuncia al jefe
inmediato por lo menos con 15 dias
de anticipacion.

Interesado (Personall
022)

' Recibe la carta correspondiente y la

traslada a Recursos Humanos.

Jefe Inmediato

Recibe y verifica fechas e informa e

' Intervencién.

Encargado de Recursos
Humanos

Se da por enterado y da visto Bueno
y traslada a Recursos Humanos.

Interventor

Recibe y notifica a Inventarios e
Informdtica solicitando entrega de
bienes segun la tarfeta de
responsabilidad e inhabilitar correos
y back up de equipo de cémputo.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Solicita al Jefe Inmediato que reciba
los documentos, archivos y/o
expedientes que tenia bajo su
resguardo el personal 022 que se
retira de la institucion.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Redacta acta de entrega del cargo y
certificacion que incluya funciones,
sueldos y bonos entregando copia de las
mismas para que el interesado los
adjunte al cierre de su declaracion de
probidad.

Encargado de Recursos
Humanos

Redacta Acuerdo de Intervencién y
lo traslada para firma.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recibe Acuerdo firma y traslada a
Recursos Humanos.

Interventor

10

Recibe Acuerdo de Intervencidén ya

' con estos documentos procede a
darle de baja en el portal de la

Contraloria General de Cuentas.

Encargado de Recursos
Humanos

11

Archiva constancia de movimiento
de bagja en la ficha de Kardex.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Fin del Proceso
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Ferrocarriles de Guatemala

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A”18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

FLUJOGRAMA: Terminacién Laboral con personal del renglén 022 por

renuncia

P N R
3 Wil Wil 7 .o
=

bmem | e
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|de renuncia al|
ucie inmediato|
pcrlormnmcon
15
;antlapaclén.

dias de

| correspondiente | ‘ ‘

————>y la trasiada a'—-i——n Recibe y verifica fechas _.___,| \visto Bueno y

I R o e informa e Intervencion.
\ Humanos. [ § I |

| | | | | |
1 i : ..... — | | : _— !

1 ! QR.eibe y notifica a
| |Inventarios e Informatica
‘tdleltando entrega de
' bienes segin la tarjeta
/de responsabilidad e
unhalilltar correos vy
|back up de equipo de
| | e&nputo. |
: v
| | Solicita al Jefe|
‘ Inmediato que reciba los|
Idocumerlos archivos y/
lo expedientes que tenial
| |hqo su resguardo el
| |personal 022 que sa}

i mt|ra de la institucion. |
|
|

¥
| 'Redacta acta de entrega
|del cargo y oemﬁcaclém
| 'que incluya lumcones,
| ,sl.nldos y bonos
| | entregando copia de fas‘
} |mismas para que el
interesado los adjunte al
cierre de su declaracion

|

1 i I
i | Redacta Acuerdo de
| | Intervencién y lo
traslada para firna |

| R.elbe Acueldo de
Intervencién ya con|
estos documentos|

_— m——

— |

3 INTERVENCION

‘ |

\ :
;e_ dr Wpor' |

|
| entclado y da

|traslada a
'Recursos
‘ Humanos.

| Rambe Acuerdofirmay | '
traslada a Recursos | |
Humanos. \ |

| procede a darle de baja/<
en el portal de Ila
Contraloria General de|
Cuentas. i

";,,,,Jv -

| -An:hlva constancia de
|| movimiento de bajaen la
ﬁd\a de kardex. ;

R

’. Fin del proceso
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FEGU 9a. Avenida “A”18-03, zona 1 Guatemala, C.A.
emrocarriles Suatemala

Nombre del Procedimiento: Terminacion Laboral con personal del
renglon 022 por Mutuo Acuerdo

No. Descripcién de la Actividad Responsable

Presenta su carta de terminacién de | Interesado (Personal 022)

1 contrato por mutuo acuerdo al jefe
inmediato por lo menos con 15 dias de
anticipacién.

2 Recibe la carta correspondiente y la Jefe Inmediato
traslada a Recursos Humanos.

3 Recibe y verifica fechas e informa a Encargado de Recursos
Intervencién. Humanos

&) Se da por enterado y da visto Buenoy | Interventor
4 traslada a Recursos Humanos Si es

procedente continua el tramite de lo
contrario finaliza el proceso.
Recibe y notifica a Inventarios e | Auxiliar de Recursos
Informatica solicitando entrega de | Humanos
5 | bienes  segun la tarjeta de
responsabilidad e inhabilitar correos y
back up de equipo de computo.
Solicita al Jefe Inmediato que reciba los | Auxiliar de Recursos
6 documentos, archivos y/o expedientes | Humanos

que tenia bajo su resguardo el personal
022 que se retira de la institucién.
Redacta acta de entrega del cargo y | Encargado de Recursos
certificacion que incluya funciones, | Humanos
sueldos y bonos entregando copia de las

- mismas para que el interesado los
) adjunte al cierre de su declaracién de
probidad.
8 Redacta Acuerdo de Intervencién y lo | Encargado de Recursos
traslada para firma. Humanos
0 Recibe Acuerdo firma y traslada a | Interventor
Recursos Humanos.
Recibe Acuerdo de Intervencién ya con | Encargado de Recursos
10 estos documentos procede a darle de | Humanos
baja en el portal de la Contraloria
| General de Cuentas.
11 | Archiva constancia de movimiento de | Auxiliar de Recursos

baja en la ficha de kardex. Humanos
Fin del Proceso
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9a. Avenida “A” 18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guatemala

FLUJOGRAMA: Terminacién Laboral con personal del renglon 022 por
Mutuo Acuerdo

| Inventarios e Informatica
| |solicitando entrega de,
| |bienes segun la hrjuaw ¢

| |de responsabilidad e |
| |inhahilitar correos y‘ |
‘ 'back up de equipo de

|

1

|

| INTERESADO | JEFE INMEDIATO RECURSOS HUMANOS INTERVENCION i
1 1 |
— - l —
| | |
INaral
I Inicio ) ‘
| | A\ |
i . —~ — \ |
| i | |
ey | —— — | —
|| :': “2'2:.'32.’2;'. L : | || e
| | | | | | a por
i |de contrato por| : ::::_e"::m,,:,:’:;"h1 ; I | |enterado y da\
| rmtuoacuwdoal > | Roclbayvenﬁca fechas | ,wsm Bueno vy
[ | 1e’a inmediato | ‘é‘:‘m';ﬂm a ) olMornnelMervoncqén. traslada a
ﬂ i | por lo menos con| ‘ ‘H ; | ‘ Recursos
: | | 15 dias  de| [TTRanOs. ! Humanos.
T - T R I SR | L {
| _ ==
1 } | IReelbe y ndlﬁca a|
.

2
| Solicita al Jefe|
llnmmiato que reciba los
'documemos, archivos yl
|0 expedientes Etc. que
\ '!mia bajo su resg.lardo
; ‘{ |el personal 022 que se‘
; i |
|
\

|eémputo. 1 :
e [
|

[mmadela institucion.

I 2

\Redacta acta de entrega I
|del cargo y certificacion | |
‘que incluya funciones, [
| | sueldos vy bonos‘ |
| ; | |entregando copia de las |
| i | 'mismas para que el |
|| ; | |interesado los adjunte al
lt:lerra de su declanuén

| | | |
| | } | |de probidad. ‘ I
. \ l —== ‘ |
N | P S . a———
[ | Redacta Acuerdo de ' Recibe Acuerdo firma y I
[ : |Intervencién  y lo‘———-‘—b‘ traslada a Recursos
: } | traslaia para firna 3 Humanos.
i | T - S | an— e
| | | e y——————
| | | Recihn Acuerdo  de|
| | | |Intervencién ya con
i | | |estos documentos | |
[ ’ | procede a darle de bnja e \

len el portal de la I i
|Contraloria General de| |
'c;.nhs |

A 2 3

|

\

|

| i

\ |Archiva constancia de!
] | | movimiento de baja en Iai |
i ‘

\

|

|ficha de kardex. | | |

I T

| { Fin del proceso r
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Nombre del Procedimiento: Terminacion Laboral con personal del
renglén 022 por vencimiento de prologa del contrato.
No. Descripcién de la Actividad Responsable
Notifica de forma verbal o escrita la | Interventor
1 ' decisién de no renovar prologa del
contrato a Recursos Humanos y jefe
inmediato.
Notifica a Inventarios e Informatica | Auxiliar de Recursos
solicitando entrega de bienes segun la | Humanos
2 tarjeta de responsabilidad e inhabilitar
) correos y back up de equipo de
computo.
Solicita al Jefe Inmediato que reciba los | Auxiliar de Recursos
documentos, archivos y/o expedientes | Humanos
3 etc. que tenia bajo su resguardo el
personal 022 que se retira de la
institucion.
Redacta acta de entrega del cargo y | Encargado de Recursos
certificacibn que incluya funciones, | Humanos
4 sueldos y bonos entregando copia de las
'mismas para que el interesado los
“adjunte al cierre de su declaracién de
probidad.
5 Redacta Acuerdo de Intervencién y lo | Encargado de Recursos
traslada para firma. Humanos
6 Recibe Acuerdo firma y traslada a | Interventor
Recursos Humanos.
) Recibe Acuerdo de Intervencién ya con | Encargado de Recursos
- estos documentos procede a darle de | Humanos
baja en el portal de la Contraloria
General de Cuentas.
8 Archiva constancia de movimiento de | Auxiliar de Recursos
baja en la ficha de Kardex. Humanos
' Fin del Proceso
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-
Ferrocarriles de Guatermala

FLUJOGRAMA: Terminacion Laboral con personal del renglon 022 por
vencimiento de prologa del contrato.

j INTERVENCION ' RECURSOS HUMANOS
; [
; __”’ o D -
| | L :
i | Inicio 1
Notlﬁca d; f;;ma 1 '7|¥c_lber 7; ' notifica :‘
,verbal © escrita Inventarios e Infformatica
n |1a decisiéon de no| solicitando entrega de |
: | ranovar prologa 3 bienes segun la tarjeta |
i contrato a de responsabilidad e {
| | Recursos [ inhabilitar cormeos vy
[ 'Humanos y ]efe back up de equipo de *
| | inmedlato | i cémputo | I
! . ‘Solicita  al 7.)?65
F . | Inmediato que reciba los|
L . documentos, archivos y/| ‘
] | o expedientes Etc. que |

| : tenia bajo su resguardo 1
| | | |el personal 022 que se|

| ’ retira de la institucién.

‘ | L :
; v
|Redacta acta de enlrega
|del cargo y certificacion
|que incluya funciones,
| sueldos v bonos |
|entregando copia de las |
|mismas para que el |
|interesado los adjunte al
|cierre de su declaracion |

it st i S L S

| —— _ T

; ' ‘ : 1

[ : 'Redacta Acuerdo de ;

ﬁ | ' | Intervencién y lo| ‘

'traslada para firma.
L : |

I 2

i Raclbe Acuerdo de\
‘ /Intervencién ya con
3 |estos documentos
3 |procede a darle de baja|

'en el portal de Ia)
| Contraloria General de
Cuentas. |

[
1 !
| | ‘ L e — J
b . 2
L ‘ |Arcl'iva constancia de|

| movimiento de bajaenlia
ﬂeha de kardex. }
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Nombre del Procedimiento: Rescision de Contrato por Mutuo Acuerdo
al Renglén 029

No. | Descripcién de la Actividad Responsable
Notifica a Recursos Humanos y jefe | Interventor
1 inmediato de la rescisién de contrato por
mutuo acuerdo.
Notifica a Inventarios e Informatica | Auxiliar de Recursos

2 solicitando entrega de bienes segun la | Humanos

tarjeta de responsabilidad e inhabilitar
correos y back up de equipo de cémputo.
Solicita al Jefe Inmediato que reciba los
documentos, archivos y/o expedientes
' efc. que tenia bajo su resguardo el

contratista que se retira de la institucion.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Elabora la terminacién anticipada por

mutuo acuerdo y la traslada al Jefe
Financiero.

Encargado de Recursos
Humanos

Revisa, firma y sella y traslada a
Recursos Humanos.

Encargado de Jefatura de
asuntos Financieros

Recibe y traslada al Contratista para su
firma.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Firma y presenta finiquito legal en donde
establece que se le cancelé lo adeudado
derivado del contrato administrativo.

Contratista

Escanea la terminaciéon anticipada
frmada por el Jefe Financiero y el
Contratista y el Acuerdo de Intervencién
y lo registra en el portal de Contraloria
General de Cuentas la rescisién del
contrato administrativo.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Emite constancia de la rescision del
contrato administrativo extendida por la
Contraloria General de Cuentas
archivandola en la ficha de Kardex..

Encargado de Recursos
Humanos

r Fin del Proceso.
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PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A”18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guaternala

FLUJOGRAMA: Rescision de Contrato por Mutuo Acuerdo al Renglén
029.

1 ————— — e e e —_— S—

| INTERVENCION ~ RECURSOS HUMANOS | JEFE FINANCIERO = CONTRATISTA
| | ‘

e A R

i T .~ |Recibe y notifica a |

0 [ g:zﬁf:o . 2l } 'Inventarios e Informatica | * i

| 2 g solicitando entrega de | |

I Humanos y jefe| ‘ | " freg

I linmediate  de }a\'_’ bienes segun la tarjeta
} }r&sdsién de| | de responsabilidad e
| Rt por.‘ inhabilitar correos vy
| | | | back up de equipo de
|| imutuo acuerdo. computo.

e . 2

‘SOIIdta al Jefe | |
Inmediato que reciba los |
documentos, archivos y/ 1
‘ o expedientes Etc. que
| tenia bajo su resguardo
\ ! el contratista que se|
I

|

retira de la institucién.
3 R 2 i
| o | \ii o 1
| Elabora la tormlnacion 3
} \anticipada por mutuo | Reviahflsrlr:: ay SB":
; |acuerdo y la traslada alw \;mos H L
| - Jefe Financiero. ||| menes-l .

*i,i,,,,i " [Firma  y presemai I
'Recibe y traslada al} |finiquito legal en donde

| 1 ‘ ‘ { | _|establece que se le |
L } :“""’"“’ pam  su— > cancelé y adeudado |
| | L | |derivado del contrato| |
ﬂ [ | s o ’ - administrativo. }

|Escanea la terminacion ‘

! }antlcipada firmada porel

‘ Jefe Financiero y elw i j |
1 |Contratista y el Acuerdo| | ‘ i
[ w |de Inten ion y lol€— 1 !
[ |registra en e portal de

Contraloria General de|

|
| |
! ; |Cuentas la rescision del |
i |
. |
|
|
i

|contrato administrative. |

. _*

| Emite conshncia de !a

| |rescision del contrato|
| | administrativo extendida|
|| por la Contraloria

i ‘ ‘General de Cucnhs'
| | \archivandola en la ﬂchau
‘ ‘de Kardex. |

S

i | j’ Fin del Proceso
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Nombre del Procedimiento: Rescision de Contrato de forma Unilateral

por parte del Contratista Renglon 029

PBX 2208-4747

www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A" 18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

No.

Descripcioén de la Actividad

Responsable

1

Notifica a Recursos Humanos por escrito
la decision de rescindir el contrato por
voluntad unilateral del contratista.

Contratista

Recibe y traslada el escrito presentado
por el Contratista al sefior Interventor
inmediatamente.

Encargado de Recursos
Humanos

Traslada solicitud del contratista a
Recursos Humanos con visto bueno.

Interventor

Recibe y Elabora Acuerdo de
Intervencidn en donde establezca la
rescision por voluntad unilateral del
contratista

Encargado de Recursos
Humanos

Notifica a Inventarios e Informatica
solicitando entrega de bienes segun la
tarjeta de responsabilidad e inhabilitar
correos y back up de equipo de cémputo.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Solicita al Jefe Inmediato que reciba los
documentos, archivos y/o expedientes
etc. que tenia bajo su resguardo el
contratista que se le rescinde el contrato.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Elabora la terminacion anticipada por
voluntad unilateral del contratista. Asi
como, notifica que debe ejecutarse el
seguro de caucion y traslada al jefe
financiero.

Encargado de Recursos
Humanos

Revisa, firma y sella y traslada a
Recursos Humanos.

Encargado de Jefatura de
asuntos Financieros

10

Revisa y traslada al Contratista para su
firma.

Auxiliar de Recursos
Humanos

11

Revisa y firma y Presenta finiquito legal
en donde establece que se le canceld lo
adeudado derivado del contrato
administrativo y traslada a Recursos
Humanos.

Contratista

12

Revisa y escanea la terminacién
anticipada firmada por el Jefe Financiero
y el Contratista y Notifica en el portal de
Contraloria General de Cuentas la
rescisién del Contrato administrativo

Auxiliar de Recursos
Humanos

i
=
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Fermrocarriles de Guaternala

L

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt

9a. Avenida “A”18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Intervencién y terminacién anticipada.

—

13

Emite constancia de la rescisién del
’ contrato administrativo extendida por la
' Contraloria General de Cuentas por
medio de su portal archivandolo en la
ficha de Kardex.

’ correspondiente. adjuntando Acuerdo de
i
|

Encargado de Recursos
Humanos

| Fin del Proceso.
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Ferrocarriles de Guatemala

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

FLUJOGRAMA: Rescisién de Contrato de forma Unilateral por parte del
Contratista Renglon 029.

e o
| |
| CONTRATISTA
{
| cowmena | e
| e —_——
i ( Inicio )
1‘ | [Netifica —a I
| | Recursos
| | Humanos por |
| | | escrito Ia\ |
\ | decision de
1 | rescindir el |
| | contrato por|
‘ | voluntad | |
| unilater al del | |
| t |contratista. | |
s |
| | |
| |

‘ Presenta

| donde

. . —
‘ |Revisa y firma y

finiquito legal en/
utubloeai
| que se le cancelé

| RECURSOS HUMANOS

JEFE FINANCIERO |

e \
\ INTERVENTOR !
- |
|
l
| |
. ] | " = |
| Recibe y traslada el | i I;-ﬁ:::; o] |
| escrito  presentado tratista al |
por el Contratista al » Rec: o8 |
senor Interventor |
| inmediatamente. | Humenocs oon

(acie, 7 Sbaa
de

| Acuardo
| Intervencién en
| donde la <

| rescision por
| voluntad unilateral
| del contratista

|

==
| Notifica al
 Inventarios e
ilnferrmillca |

| solicitando entrega |
|de bienes segun la| |
| tarjeta de ‘
| responsabilidad s‘
| inhabilitar correos y
|back up de equipo|

|de computo. |
‘Solicita _al  Jefe |
! Inmediato que | \
|reciba los | |
documentos., |
archivos yio| |
| expedientes etc. |
que tenia bajo su |
| resguardo el !
‘ contratista que se ‘
|le rescinde el
| contrato. i |
re——
Elabora la
|terminacién |
|anticipada por | 1
|voluntad unilateral | |

del contratista. Asi

Revisa, firma y
ella y trasladaa

como, notifica que 1
' debe ejecutarse el |
| seguro de caucion |
|y traslada al jefe|

| financiero. |

| Recursos
Humanos.

‘ lo
| derivado
| | contrato

trasiada
Recursos

GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

del ]
| |

| administrativo v | ‘

al
\
|
J

= ]
| Revisa y traslada al
Cor para su <

|Revisa y escanea la
|terminacién
anticipada

| por Jete
| Financiero vy el |
| Contratista v |
| Notifica en el portal |
| Contraloria

lla  rescisién
|Contrato

| administrativo
lcumsmndlomc.
| adjurntando Acuerdo i
lde Intervencién y I}
ltun\lnndén i
anticipada. |

| Emite constancia de ‘
|la rescisién del
contrato ‘
administrativo |
extendida Por la |
Contraloria General i
de Cuemtas por |
' medio de su portal |
|archivandolo en la |
|ficha de kardex. "
|

|

|

f——

Fin del Proceso )




s PBX 2208-4747

EE‘ 9a. Avenida “A” 18-03, zonavﬁvéﬁﬁffﬁég,’?it.
Nombre del Procedimiento: Registro General de Adquisiciones del
Estado para el Renglén 029
No. Descripcion de la Actividad Responsable
Entrega a Recursos Humanos toda la | Contratista
documentacidn necesaria  para
realizar el registro en el sistema RGAE.
Recibe la documentacién de | Auxilior de Recursos
~ soporte (Constancia de Ultimo grado | Humanos
; académico o acreditamiento por
experiencia para servicios técnicos o
1 servicios profesionales titulo
académico con los sellos
correspondientes y colegiado activo
cuando aplique) para generar el
registro General de Adquisiciones del
Estado.
5 Escanea la documentacién de | Auxiliar de Recursos
soporte por separado. Humanos
3 Ingresa al portal hifps://rgae.gob.gt/ | Encargado de Recursos
Con su usuario y contrasena. Humanos
4 Ingresa el NIT del contratista y llena | Encargado de Recursos
los datos correspondientes. Humanos
Descarga boleta de pago y entrega | Auxiliar de Recursos
'8 5 al contratista para que efectué el | Humanos
o pago correspondiente.
Recibe boleta y efectVa pago y | Contratista
entrega copia a Recursos Humanos.
Recibe boleta ya pagada y verifica | Auxiliar de Recursos
en el portaly descarga el archivo PDF | Humanos
6 de la documentacién ya autorizada
imprime y adjunta a la ficha de
Kardex. B
Fin del proceso.

d 0 coBierNoG /-
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-~ —.-::_____*—--—\\ www.fegua.gob.gt

9a. Avenida “A”18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferracarriles de Guatermata

FLUJOGRAMA: Registro General de Adquisiciones del Estado para el
Renglén 029

§ CONTRATISTA RECURSOS HUMANOS

‘ f
| | Inicio
I : : Recibe Ia

documentacién de
| soporte (Constancia
de Judltime grado
académico o
acreditamiento por
Entrega B experiencia para

l
1 Recursos servicios técnicos o
| S

h : Humanos toda la servicios

:::s“;ﬂ:ta'”::m - profesionales titulo

reallear el aclaldémloo con los
| sellos
[ registro en el correspondientes y
sistema RGAE. colegiado activo
cuando aplique)
| para generar el
| registro General de
| Adquisiciones del
| Estado.

v

Escanea la
documentacién de
soporte por
separado.

v

Ingresa al portal

i con su usuario y
confrasena.

| v

Ingresa el NIT del
contratista y liena
los datos
m | correspondientes.

| v

[ Recibe boleta y Descarga boleta de
| efectia pago vy pago y entrega al
entrega copia a|l=% contratista para que
Recursos efectué el pago
| Humanos. correspondiente.

! Recibe boleta ya
Pagada y verifica en
el portal y descarga
el archivo PDF de Ia

| documentacion ya
| autorizada imprime
| | y adjunta a la ficha
de kardex.

Fin del Proceso
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9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guatemala

Nombre del Procedimiento: Constancias Laborales y de Ingresos para
el Renglén 022

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Envia correo electrénico a recursos | Interesado (022)
humanos

1 (recursoshumanos@fegua.gob.gt)

solicitando la constancia laboral o
constancia de Ingresos.

2 Recibe coreo y busca ficha de | Auxiliar de Recursos
Kardex del solicitante. Humanos

O Elobora constancia laboral o de | Auxiliar de Recursos
3 ingresos segun sea el caso y traslada | Humanos

a Jefe Financiero.
Recibe y revisa constancia laboral o | Encargado de Jefatura
4 de ingresos, firma vy sella y traslada a | de asuntos Financieros
Recursos Humanos.
Recibe y verfica que esté | Auxiliar de Recursos
debidamente firmada y sellada y se | Humanos

S comunica con el interesado para
que pase arecibirla.

6 Recibe carta y firma de recibida | Interesado (022)
copia.
Recibe la copia firmada y la archiva | Auxiliar de Recursos

7 en la ficha de Kardex | Humanos
correspondiente.

ﬂ Fin del Proceso. |
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Ferrocarriles de Guaternala
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PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida "A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

FLUJOGRAMA: Constancias Laborales y de Ingresos para el Renglén
022

GOBIERNO /¢
GUATEMALA

RECURSOS

'Recibe y revisal i
|constancia laboral

| ingresos segtin '—"‘H o de ingresos, firma.% |

'y sella y traslada a| i
'Recursos i f
| Humanos. 1

|
‘ Envia correo S -
| 'electrénico al ; \
| ‘recursos humanos! [ ——
! |(reoursoshumanss | 3 - busca fichade |
| @fegua.gob.gt) —> Kardex del
| solicitando la i sclicitants
|constancia laboral | | 2
|0 constancia de\ [ efafm i,
'Ingresos. ‘ 1
—————— | | Eabora |
i | constancia |
; | laboral o de
seaelcasoy ‘
| traslada a Jefe |
Financiero. |
| 'Recibe y verifica |
| que este!
|debidamente ‘
firmada y sellada _
: 'Y se comunica -
| | ‘con el interesado
‘ ! |para que pase a
| recibirla. |
; 1 |Recibe la copia
Recibe cartay (firmada y la
! firma de recibido F——jhgarchiva en la
copia. ; |ficha de kardex|
| |correspondier|te. ‘3

v

| Fin del Proceso |




Ferrocarriles de Guatermnala

:

Nombre del Procedimiento: Constancias de Ingresos para el Renglén

029

PBX 2208-4747

www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A”18-03, zona 1 Cuatemala, C.A.

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Envia correo electrénico a recursos
humanos
(recursoshumanos@fegua.gob.gt)
solicitando la constancia de Ingresos.

Interesado (029)

Recibe comreo y busca ficha de
Kardex del solicitante.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Elabora constancia de ingresos vy
traslada a Jefe Financiero.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recibe vy revisa constancia de
ingresos, firma y sella y traslada a
Recursos Humanos.

Encargado de Jefatura
de asuntos Financieros

Recibe vy verifica que esté
debidamente firmada y sellada y se
comunica con el interesado para
que pase a recibirla.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recibe carta y firma de recibida
copia.

Interesado (029)

Recibe la copia frmada y la archiva
en la ficha de Kardex
correspondiente.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Fin del Proceso.

. GOBIERNO (/-
| GUATEMALA
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9a. Avenida "A”18-03, zona 1 Cuatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guatemala

FLUJOGRAMA: Constancias de Ingresos para el Renglén 029

RECURSOS

1 ' iRecibe la copia
Recibe cartay | - (firmada y Ia
| firma de recibido —————————p archiva en la|
; ‘ copia. ‘ | ficha de Kkardex|
. | | correspondiente.
‘ j |

v

‘ Fin del Proceso |

i } CONTRATISTA ! OGS . JEFE FINANCIERO
i N— T e N - ——
| : ‘
] |
| Inicio ‘
| | . - A ‘
® o |
} ‘ ! | ‘ |
; |Envia correo| e }
! electrénico a \
i { recursos humanos| | Recibecorreoy ; ; ;
, (recursoshumanos | ‘ . buscaficha de 1
i i \@fegua.gobgt) | > Kardex del ‘ 1
|solicitando la. | solicitante. | | !
| |constancia de j | | | -
1 Ingresos. 1 —_—
L ‘ | I
| B —Y - Recibe y revisa
‘ | ! { cm'i';?‘z: de i ‘ ‘constancia De| ‘
| | (e | | lingresos, firma y. ‘
‘ | : | Ing Y f_'—’ 'sella y traslada a, |
| [ ‘ } traslada a Jefe | ‘ Recursos | ;
Lo | | Fenclero. | | humanos. |
Lo A N
| ‘ S ————
i | |Recibe y verifica
| | que este
| ; debidamente |
- \ firmada y sellada|
a ; \ |y se comunical
< ‘con el interesado §
|| |para que pase a ; i
o reciirla, | |
AR I |
|
|

GUATEMALA
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f= www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A”18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guatemala

Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Capacitacién y Desarrollo

prestadores de servicios tales como
Talleres, Diplomados, foros,
videoconferencia etc..

No. Descripcién de la Actividad Responsable
Elabora un plan anual de Encargado de Recursos
capacitaciones con el objetivo de | Humanos
mejorar las habilidades y

1 capacidades de los empleados y

Asigna a las personas que deben de
asistir a la capacitaciéon con base al
Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Consulta con el jefe inmediato
disponibilidad de dia y hora para
programar las capacitaciones.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recibe informacién e informa a
Recursos Humanos disponibilidad de
personal en los horarios asignados.

Jefe inmediato

Recibe de jefe inmediato y convoca a las
diferentes capacitaciones por medio de
chat o correos electronicos.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Empleados y prestadores de servicios
reciben convocatorias y toman en cuenta
horarios e informan a Recursos
Humanos Si tuvieran algun
inconveniente.

Empleados y Prestadores
Servicio

Recibe alguna informacién de parte
de los empleados o prestadores de
servicios Si tuvieran algun
inconveniente de no asistir a Ia
capacitacién de lo contrario se tiene
la idea que la asistencia serd del
100% de convocados.

Auxiliar de Recursos
Humanos

El dia de la capacitacién se imprimen
listados de todos los convocados para
que firmen asistencia y se mantiene
monitoreada en todos los aspectos la
duracién de la misma como por ejemplo
Bienvenida, refaccién, entrega de algin
reconocimiento etc.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Fin del proceso.

£ | GOBIERNO (-
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9a. Avenida “A” 18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guatermnala

FLUJOGRAMA: Ejecucién de Capacitacion y Desarrollo

'EMPLEADOS O
PRESTADORES DE
SERVICIOS

RECURSOS HUMANOS

§ | GOBIERNO /-
§ 1 SORTEMALA

|

Inicio )

—

|Elabora un plan anual
de capacitaciones con|
| el objefivo de mejorar
|las habllidades y!
|capacidades de los

| empleados y!
prestadores de
servicios tales como| |

| Talleres, Diplomados, |

|foros, videoconferencia
i efc.

A

|Asigna a las personas|
\‘quo deben de asistir a
la capacitacién con |
|base al Diagnéstico de|
| Necesidades de |

| Capacitacién.
L J

T Ta—

|consulta con el jefe
linmediato
|disponibilidad de dia y
‘hora para programar las |

|

| Recibe informacién
e informa a
| Recursos Humanos
| disponibilidad de
| personal en los

: capacitaciones. | | horarios asignados. |
; \;77 atee PR : ‘
‘ I | ] |
| | | Empleados v |
ST < T | | prestadores de
Rec) be de Jefe| | 1 | servicios reciben
inmediato y convoca a ! | | |
l1as diferentes | | | | convocatorias v
| f * T P toman en cuenta/
| capacitaciones por| i | |horarios e Informan a|
‘ i:';edilos:locgl:at e correosl l Recursos Humanos/
e } | si tuvieran algun
| | : Inconveniente. |
| Recibe alguna. !

informacién de parte
|de los empleados o
| prestadores de
| servicios si tuvieran
lalgiin Inconveniente

'de no asistir a la
capacitacion de lo
/contrario se tiene la
|idea que la asistencia
|sera del 100% de
|convocados.

T 2

| El dia de |
| 1capacitaclén se |

/imprimen listados de

|todos los

' convocados para que
firmen asistencia y se
'mantiene

. monitoreada en todos
los aspectos la
| duracién de la misma
lcomo por ejemplo
| Bienvenida,
\refaccién, entrega de
|algin reconocimiento
|etc.

f_" Fin del proceso |
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//

Ferrocarriles de Guatemala

Nombre del Procedimiento: Prorroga de Contratos del Renglén 022

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Se solicita reunién con el interventor
a principios del mes de diciembre.

Encargado de Recursos
Humanos

Intervencion toma decisiones para
prorrogar contratos e informa a
Recursos Humanos.

Interventor

Recibe instrucciones y elabora un
borrador de la prérroga de contratos
bajo el renglén presupuestario 022 y
lo traslada al drea juridica para su
revision.

Encargado de Recursos
Humanos

Revisa el borrador y si tfiene
modificaciones las realiza y devuelve
a Recursos Humanos por medio de
correo electrénico.

Area Juridica

Recibe e Imprime las prorrogas del
personal 022 autorizada y traslada a
Jefe Financiero.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recibe, Revisa, autoriza, firma vy sella
y traslada a Recursos Humanos.

Encargado de Jefatura
de asuntos financieros

Recibe vy traslada al personal 022
para gue firme su prérroga.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Revisa y firma prorroga. Devuelve a
Recursos Humanos.

Personal 022

Emite una copia y la entrega al
personal 022 y la original la archiva
en las fichas de Kardex respectiva.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Fin del Proceso

GOBIERNO /~
GCUATEMALA
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9a. Avenida “A" 18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guatemala

FLUJOGRAMA: Prorroga de Contratos del Renglén 022

°
|
o

GOBIERNO «/~
CUATEMALA

RECURSO HUMANOS

INTERVENTOR

JURIDICO

{ Inicio )
|se solicita|

reunién con el
|interventor al

[ —

| principios del|
|mes de
| diciembre. !
[FEEEEEE

linfervencion
{foma decisiones
\para  promogar,

—p contratos e!

informa al
}Recu'sos 1
| Humanos. !

,,,,,, —

2
| Recibe |
[ instrucciones y|
|elabora un|
|borrador de la|
| prorroga de|

l

| bajo elf
| renglén
| presupuestario
022 y lo traslada
al area juridica
parasu revision.

Revisa el
borrador y si
tiene
modificaciones
las rediza y
devuelve a
Recursos
Humanos por
medio de correo
electrénico.

|Recibe ¢ Imprime
las prérrogas del|
personal 022

JEFE FINANCIERO

Recibe, Revisa,
|autoriza, firma y,

autorizada y
traslada a Jefe

| Financiero.

=lsdla y traslada a/
'Recursos

R 2

|Recibe y traslada|
|al personal 022

—

PERSONAL 022

. _4_,“4_?_,,,,,,, —

|para que firme su/
| prorroga.

‘Emih una copia)
y la entrega al!
‘pa’sonl 022y lli
loriginli laj«

‘archiva en las
fichas de Kardex
‘raspnﬁvn. |
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PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Nombre del Procedimiento: Atencidén a los Inspectores del IGSS. Sobre
informacion de Trabajadores y Extrabajadores.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Se apersona a las oficinas de FEGUA. | Inspector IGSS.
Solicitando comunicarse con la persona
1 encargada del archivo de Recursos
humanos identificandose como tal y deja
P solicitud dejando un aproximado de tres
: dias habiles para dar respuesta.
Recibe solicitud y consulta base de datos | Encargado de Archivo de
Sl, existe el empleado o exempleado | Seccion de Recursos
procede a revisar ficha de Kardex y | Humanos
nominas de salarios y hace vaciado de
2 informacion. Si No existiera en la base de
' datos de igual manera elabora informe.
(negando la existencia de la persona)
trasladandola a Jefe financiero para
firma y sello.
3 Revisa informacién, firma y sella de visto | Encargado de Jefatura de
bueno y traslada a Recursos Humanos. | asuntos financieros
Revisa que este firmado y sellado y | Encargado de Archivo de
4 procede a comunicarse con el inspector | Seccién de Recursos
para que recoja informacién. Humanos
Recibe informacién y firma de recibido ya | Inspector IGSS.
o 5 sea afirmativa o negativa firmando copia
o de recibido.
Recibe copia firmada y la adjunta a ficha | Encargado de Archivo de
de Kardex del empleado o exempleado | Seccién de Recursos
6 si fuese que la persona no existe en la | Humanos
base de datos se adjunta en leitz de
oficios enviados.
| Fin del Proceso
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9a. Avenida “A” 18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guatermala

FLUJOGRAMA: Atencién a los Inspectores del IGSS. Sobre informacion
de Trabajadores y Extrabajadores.

ENCARGADO DE

| de recibido.

|
‘ INSPECTORIGSS. i AARCHIVO DE RECURSOS | JEFE FINANCIERO
| i HUMANOS
,,,,,,,,, —_— 1 e —
|
| |
| - |
|| Inicio 4 ‘ |
| == i ; ' Recibe solicitud | ‘
I — ,7{,, . ‘ .y consulta base | i
™ ; ‘ ‘ | " dedatos SI, |
; | Se apersona a ; ‘ existe el |
| las oficinas de 1 . empleadoo
. FEGUA. . exempleado
‘ | Solicitando procede a revisar ‘
L comunicarse con : ficha de Kardexy P S ;
‘ la persona ‘ ' néminas de 'Revisa §
‘ encargada del . salarios y hace i ‘informaciodn,
P ‘archivo de 1 | vaciado de ‘ firma y sella de
‘ } |Recursos ———— informacién. Si ———» visto bueno y
‘ i humanos ; 'No existieraen la ‘ |traslada a
| identificandose | | base de datos de i Recursos '
‘ como tal y deja ‘ igual manera ‘ 1 'Humanos.
i solicitud dejando| | ' elabora informe. | } 7
f un aproximado {negando la ;
‘ de tres dias| | existencia de la i
hibiles para dar | persona)
i respuesta. 1 trasladandola a |
| | Jefe financiero j
‘ o ' . parafirmay 1
i sello. ‘
| !
f |Recibe ‘ Revisa que este ‘
‘ informacién y firmado y sellado
ﬁ Lo |firma de recibido 'y procede a |
y |ya sea afirmativa €«————— comunicarse con < !
o negativa | ‘el inspector para 1
[ |firmando  copia que recoja 1
| : informacién. ‘ } |

| ‘ 'Recibe copia
| | firmada vy la
Lo adjunta a ficha
[ 'de Kardex del
. empleado ]
| | exempleado si|
i » fuese que Ila
1 | | persona no
1 \existe en k base
‘ 'de datos se
| ‘adjunta en leitz
‘ } 'de oficios
‘ ‘ ‘enviados.
\

P 2

| Fin del Proceso \.
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Ferrocarriles de Guatemala

Nombre del Procedimiento: Actualizacién de Sobrevivencia de
Jubilados

No. Descripcién de la Actividad Responsable
Se cuenta con una base de datos | Auxiliar de Recursos
debidamente actualizada con datos | Humanos
personales, direcciones, numeros de
teléfonos celulares y domiciliar de cada
uno de los jubilados y se les llama para
~ que se apersonen a las instalaciones de
la Empresa Ferrocarriles de Guatemala
con el objeto que presenten sus
1 ' sobrevivencias en los meses de junio y
' julio de cada afio en caso que la persona
no se pueda movilizar se delega a una
persona de Recursos Humanos para que
efectué la visita o presenten dicha
sobrevivencia avalada por un Notario y/o
Alcalde Municipal la misma debe tener
fecha emision en los meses estipulados.

Recibe llamado y se presenta a las | Jubilado
instalaciones de Ferrocarriles de
Guatemala en los meses mencionados a
que una persona de Recursos Humanos
le efectué el acta de sobrevivencia o los
) interesados hacen llegar el acta de
sobrevivencia a Recursos Humanos en
los casos que no se puedan apersonar.
Solicita al Jubilado el Documento Unico | Auxiliar de Recursos
de Identificacion DPI. Verificando que los | Humanos
datos sean los correctos y de ser
afirmativo procede a elaborar el acta de
sobrevivencia y entrega al jubilado para
su firma y/o huella y fotografia.
Recibe revisa y firma acta de | Jubilado
4 sobrevivencia y devuelve a Recursos

. Humanos.

{ Recibe acta ya firmada e imprime copia | Auxiliar de Recursos
5 entregandola al jubilado, el acta original | Humanos
se le entrega al Jefe Financiero.
Recibe acta original para su archivo, | Encargado de Jefatura de
conocimiento y efecto (pago de némina) | asuntos financieros

52
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y firma copia de recibido y devuelve a
Recursos Humanos.
; Recibe copia y Archiva en la ficha de | Auxiliar de Recursos
Kardex del jubilado. Humanos
Fin del Proceso.
a
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FLUJOGRAMA: Actualizaciéon de Sobrevivencia de Jubilados.

GOBIERNO /¢
GUATEMALA

if

Inicio

B

Se cuenta con ma base de

daos debidamente
|actualizada  con datos|
| personales, direcciones, |

/numeros  de  teléfonos
|celulares y domiciliar de!
|cada uno de los jubilados y|
‘se les llama para que se
‘apersonan a Ias-
\instalaciones de la Empresa
'Ferrocarriles de Guatemala
|con el objeto que presenten
sus sobrevivencias en los:
'meses de junio y julio de
cada afio en caso que la
persona no se pueda
movilizar se delega a una|
pcsona de Recursos
‘Humanos para que ofectué‘
/la visita o presenten dicha
‘sobrevlvenola avalada por‘
un  Notario ylo Alcade |
/Municipal la misma debe
/tener fecha emisién en losw
|meses estipulados.

Roclba Ilama:lo y
se presenta a las
linstalaciones  de
\churriles de
\Guahmala en los

/que una persona

|de Recursos|
| Humanos le
‘ |efectué el acta de
| sobrevivencia |
|los interesados |
fhmen llegar el
| acta de
| sobrevivencia ai
Recursos

Humanos en Ios;
casos que no se
puodan apersomr

I Ze—
|Solicita al Jubilado el
|Documento  Unico  de |
| Identificacion DPI.| |

lVerI'l’lando que los dabs\
|sean los correctos y de ser|
|alrmtlvo procede  a
elaborar el acta ‘
sobrevivencia y entrega al
‘juhllado para su firma ylo‘
huallaybbgraﬁa

— ’
/Recibe revisa vy

firma acta de

N | sobrevivencia yi
| devuelve a
\ Recursos |
‘ | Humanos.

B \ 2 _
|Recibe acta ya firmada e
imprime copia emregéndoia
.ai jubilado, el acta original-

'se le entrega 4a Jefc
\Fhandero

|
| Recibe copia y Archivaenla

ficha de Kardexdel jubilado.
|

2

( Fin del Proceso

—— .
Racibe acta
original para su
archivo,

|conocimiento y
efecto (page de
'némina) y firma
|copia de recibido
'y devuelve a
| Recursos |
| Humanos. [
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Nombre del Procedimiento: Control de Asistencia del Renglén 022

No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Gestiona autorizacién de libro ante la | Encargado de Recursos
contraloria General de cuentas CGC. Humanos
' Coloca libro autorizado por la Contraloria | Auxiliar Recursos
2 General de Cuentas en un lugar visible | Humanos

en el area de Recursos Humanos.
Verifica la asistencia del personal del | Auxilior de Recursos
renglon 022 (ingreso y egreso) a |Humanos

~ 3 excepcion de la maxima autoridad esto
' debido a que es nombrado por Acuerdo
Gubernativo.
Al momento de revisar el libro alguno del | Auxiliar de Recursos
4 personal obligado no firmo su asistencia | Humanos

tiene la obligacién de verificar y visitar su
puesto de trabajo.

Recibe visita y debe presentar los | Personal 022
5 documentos que justifiquen su ausencia
a Recursos Humanos.

Recibe documentos vy verifica que | Auxiliar de Recursos
coincidan con las llegas tarde, salidas | Humanos

6 anticipadas o ausencias de dias
completos archivandolos en la ficha de
Kardex respectiva.

En los casos que el personal no presente | Encargado de Recursos
7 los documentos que justifiquen sus | Humanos

& ausencias se le inicia procedimiento
laboral administrativo.

Fin del proceso.

GOBIERNO (/v
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Ferrocarriles de Guatermala

FLUJOGRAMAS: Control de Asistencia del Renglon 022

: SECCION DE RECURSOS HUMANOS | PERSONAL 022 |
- o LN |

| —— e ——f = — |

} ‘_ Inicio ) ]
b e e U L, ™ I |
o

‘ ‘Gestiona autorizacién de libro ante la
\ ‘contraloria General de cuentas CGC. !

. I I — S—

1 ‘ libro autorizado por la
|| Contraloria General de Cuentas en
~un lugar visible en el area de ‘
~ Recursos Humanos.

| |

| | Verffica la asistencia del personal del
L irengl()n 022 (ingreso y egreso) a
Lo lexcepcion de la maxima autoridad| :
‘ jesto debido a que es nombrado por ‘ |
| 'iAcuerdo Gubernativo. *

J B " Recibe visitay debe |

; . . Lo presentar los
; ‘Al momento de revisar el libro alguno| — documentos que

|
L 'del personal obligado no firmo su | justifiquen su ausenciaa
| asistencia tiene la obligacion de[ | Recursos Humanos. |
e | verificary visitar su puesto de trabajo. i et
I . - et ]

ol " Recibe documentos y verificaque

| 1 coincidan con las llegas tarde, salidas

I anticipadas o ausencias de dias A3
‘ . completos archivandolos en laficha de

L L Kardex respectiva.

—_— E— SR

| Enlos casos que el personal no
Lol ‘; presente los documentos que

3 - justifiquen sus ausencias se le inicia |
| procedimiento laboral administrativo. |

GOBIERNO /¢
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Nombre del Procedimiento: Arrendamiento de espacio para
estacionamiento de vehiculos y motocicletas.
No. | Descripcién de la Actividad Responsable
El cliente solicita informacion de | Interesado
1 espacios disponibles y requisitos a
encargado de parqueo.
Informa de espacios disponibles, si, | Encargado de Parqueo
2 existen continua proceso y entrega
requisitos.
~ 3 Recibe Informacion de requisitos y | Interesado
d entrega.
Revisa requisitos y si cumple continua el | Encargado de Parqueo
4 | proceso y asigna parqueo, elabora

marbete, ticket y contrato y traslada este
Gltimo a Jefe Financiero.
Jefe Financiero recibe, revisa y firma | Encargado de Jefatura de

5 contrato y traslada al Encarado de | asuntos financieros
parqueo.
Recibe y revisa que el contrato esté | Encargado de parqueo
6 debidamente firmado y solicita al
interesado que se presente a firmar el
contrato.
o Firma contrato y devuelve a encargado | Interesado
de parqueo.

Revisa que el contrato este firmado, | Encargado de parqueo
entrega copia del contrato y ademas
() 8 entrega marbete. Ticket, y reglamento y
o solicita firma de recibido de los
documentos anteriores.

Recibe y firma de recibido y devuelve a | Interesado
encargado de parqueo y realiza el primer
pago en la seccién de Caja de forma
anticipada.

10 El encargado de parqueo recibe los | Encargado de parqueo
documentos firmados y archiva.
Fin del proceso

@ | GOBIERNO i
| | GUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatemala

FLUJOGRAMA: Arrendamiento de espacio para estacionamiento de
vehiculos y motocicletas.

| ' ENGARGADO

I
| INTERESADO | | JEFE FINANCIERO
i. | PARQUEO L ) 777777,
7 - . ‘
’ Inicio
—r = ! 1
e e == ! |
| | El cliente sollclh' | | Informa de| | {
| linformacion  de| | |espacios | } !
| espacios | |disponibles, si, I | i
[ ' disponibles v - existen continua | |
; | lmqmsnm a | proceso v | |
| ‘onc-tu-do de, . entrega | 3 |
o parqueo. | | requisitos. | ! |
| |Revisa requisitos | ;
| .y si cu'nple |
| - ——— { | continua | — I
| I tor | process  ssigna | BT
I | Informacién de parqueo, elabora "
! ' requisitos yr—-——————b' marbete, ticket Yl_—L'—b fima contrato vy ‘
| |entrega. | | contrato traslada al| |
R R — |traslada m’ f Encarado de‘ 1

\ liktimo a Jefe | |parqueo.
|
\

: |Fieeciers. |

| R.cltn y revisa |
; |que el contrato :
|

| | 'este
| |Firma contrato y| Jan |
E devuelve a | f’." 2 °I“.- el ]
' sncargado.  de/ | al interesado que I |
I Vp-'quuo. | i' se prmrl-q a I ‘
‘ | firmar el I 3
contrato. i |

| | | Revisa que el
| contrato este
I firmado, entrega| i
\ |copia | ‘ I
‘ | contrato y! | ‘
i |ademés entrega [ |
! ‘ | marbete. Ticket,
|
\
|
I}
|

'y reglamento y/ {
[ndu:lta firma de| | |
| recibido de los|

|¢ocumomos |
‘ | anteriores. | |
| ﬁ T
y 1 i
‘ | ‘ Rnc:lbe yfirmade i ;
Lo recibido v | | [
} i |devuelve al | o | {
1 encaruldo de | ruad ] i
! i | parqueo y mlhza‘r—]_‘ :':::.o !:m:: .
! | | el primer pago en —— los docummos | |
Lo la seccion de firmados y!
| |Caja de brmn‘ ]nrdma i ‘
antu:lp-da — *‘
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Ferracarriles de Guaternala

9. ANEXOS

Procedimiento: Contratacion de personal renglén 022

e -
om—— fe .
—_—
1 ' - s datarrra

—
FEG!JA Papeicna requenda para contratacion Rengicn (22

e ot documento=s deben presentarios en un folder tamano oficio, coler maniia
n con ganche, ordenados segun ol check list descrito abajo.

* Lo documentoz deberin tener fecha del mes de enero éo! doz mil veintitres

No. | Requsssio

1 Curmouium vilae actualizaco, frmado y fotografia rocienteo | pucde estar
mpresa en of o)

2 Fotozogia de OPI Vigerte

3 Corstanca ge Colegiado Actvo hasta Draemire (ongnal) para
Profesionales

& Fotocogea legible ool tituic a nivel medw (Servicios Técncs; o unverstano
{Servces Profesonales ). debvldamente registrados en la Contracria
General de Cuentas y SAT
En cazo conrano adjuntar cenficado o calficationes del utimo grado ce
esiodws
Prezentar Certhcandin o constanca de Cerre de pensum Universtarc
certitcade e Semesre o Trimestre cursado

5 Fotocogea srmpie y cara del boweto de Omato legidle. ce acuersd a oz
™ITes0s, soun tabla adrnta
Ingrescs mersuales
De Q 1 CO00C1 20 300000 Qi15co0
De Q3CC0 0T a0 600000 Q 5C.CO
De QECAO 01 2 Q9 0000C Q 7500
De QSCOODO0! a0 12000 CC Q 1CC 00
De Q 12 OO0 01! en aceiante Q 150 GO

5 Fotocoga de constanca Se inscrpcon al Regmen Tndutanc Ursficado RTU
de la SAT actualzade a ano de conratacdo {enero 2023)

T Fotocopa smpie de cané de numerd de identficacion Trtwfana (NIT)

8 Antecedentes penailes y pOhkiacos (ongnaies) vigentes al ano de
contratacidn {enerc 20231

9 2 canas ce recomendacon (1 personal actualcadca y 1 laborai) © fo100oDa
Jde contranos

6 10 Foanocgia ge cheque legide O Cenfcaicn oo duenid manetana exdendsda
¢ por BANRURAL

11 Fobooocia de b 12 de Conducir (21 el zenvcid I© reguiere )

12 Corstanca ransforia de mexsienca de reclamaditn de cargos (Finsgufo
CGC) Personal (022)

T3 | Cerfeads RENAS Anmterio Fubuco Porsonal (022) enoro 2023

14 Actuaizacon ce datos de la Contraloria Geneml de Cuertas. Zona 43

13 Acta Notarad Je Declaraodn Arada (Indcandd que nd 3% deudor moroso
del e22a30) Scéo Timbres Notanal Q10 y Fecal Q0 5C 2023

GUATEMALA
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‘apeieria Requerida para comtratacion Rengbdn 029

* i

% decumentos deben presentarios en un falder tamano ofico. colee manila
con gancho, ordenados segun el check list descrito abaje

* Lo decumentes deberdn temer focha del me= de enero éel dos mil veintitres,

No. | Requisso

Curmncdum vitae actualizado firmado vy fotografia recsente (puodc oztar
mpresa en o O

Fenozegea de DPI vigente legible

Corslanca de L:cdeq_uvja Activo (coanal) para Prolesicoaics

Foaocccea lagible ool tituio a nivel med (Servizios Técnios) o unwverstano

ﬂ (Servicos Profesionales), detidamente registrados en b Contraiedia

General de Cuentas y SAT

EN cazo conrano adjuntar Certficado 0 caizaciones del ulmo grado de

estudos )
Fresentar Certfcacon o coratanca de Ciere de pensum Unnerzeand
cefthica3o de Semestre o Inmestre curza3d

(24 L&

5 Fotocccea simple y clara det bolet de Ornato legible de acuerce a os
mres0s. sogun tabla adrunta
Ingrescs mersuales
De Q Q 300000 O 1500
De Q Q 6,0000C Q 5C 0O
De C Q 9.00000 Q7500
De Q¢ Q 12000 CC Q100
De O 12 00 01 en adelante Q 150 0O

& Feaocogea logible Ge constancia de recnposin i Régmen Tributaro
Undicacs RTU de @ SAT, actuairado al afo de contratacon 2023

7 Fonsoceoaa simple y clara de cameé de numero Se Mdentficacon Tridutana
(NIT)

8 Antecedentesz penales y POIXDIOs (ONQNACE | 3 M0 3¢ coNratation
ENERD 202

9 2 cartas de reccmendacion (1 personai actualzada y T laborai) 0 Disooda

de contratos legible

10 | Fohocegia de cheque logible © certifcacsin de suenta monetana exiers3ca
por BEANRURAL

11 Solverzia de la SAT | Con fecha comespendieric al afo de contratacidon
2C23) para perwonal confratade en ef rengion 029

12 Foaococia ce cencia de Comduc (2 el sernvicd © requiere )
12 | Certficado RENAS ASnmtern Pubico (Museo y Segundad) enero 2023
15 | Cormtanca ool Regstro General de AdgQuistenes Gl Estado -RGAE- (029- | P
018)
16 AIDLAZTSO0N Ce datts Of la Contraloria Genemal de Cuentas Jona 13 a
ﬂ anc e contratacon 2023
- 17 Acta Notaral de Declaracian auoracda (Indcan3d que no e5 Jeudcr Mmorasc P
del estado

Scio Timieesz Notanal Q10 v Fiecal QC 50 20213

P e
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= ‘—-_:—'s__._—-‘—:‘_
Procedimientos Para Gestion de Permisos para el Personal 022

LErutos

Hora
Mirsatos

SEAUTORIZAA

DEPENDENCIA
C OE FEGUA o

= O

ﬂ 1 AUSENTARSE DEL EDIFICI
2 INGRESAR DESPUES DEL HORARIO NORMAL
3 FECHA DE UTILIZACION DEL PERMISO
— PERMISO PARTICULAR GSS (traer constancia)
ancificar)

COMISION OF ICIAL
CITACYXON JUDMCIAL OTROS (ep
{81 por necesidad = ausid 8 madico particular, favor de presentar facturs v racets
OBSERVACIONES

Hora in

Hora Egreso

Fecha del presente foemulans

Frma ded Trabtajacor (a)

Vo Bo Jefe nmedato

Original Recursos Humanos

LIS s
CUATEMALA

Y

T
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Procedimiento: Gestion de Vacaciones para el Personal 022

B Do Formutane

FORMULARIO DE SOLICITUD Y FINIQUITO DE VACACIONES

Lugar y fecha 08 su sobotud

Nombve completo del Tratagadaor

n Fues:a que Ocuoa

Urnidad a la que pertenece

E! puesto funcmnalmssnts
Tampo aloraco

Afos: Mases 3
Farodo Vacltona! schictacd
(ara) ”
Dia= schicaados con artenandad — PSP B —
Naes pancantas
Periodo de vacaciones Solicitado:
1 1 ) ]
Det | Al | Reanudacion de Labores
! 1 1
| | i
- e ————— — — . e B e — - S se—— — =1

Trahapedor scicaama Intefsuncain

Diciembre no se pueden gozar de vacaciones

GOBIERNO (/~
| GUATEMALA
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Procedimiento: Evaluacién de Desempefio para el Personal 022

RECURSOS HUMANOS
EVALUACION DE DESEMPENO ORDINARIA
Con base al articulo 46 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil y articulo
73 de la
Ley de Servicio Civil

I. DATOS GENERALES
® Nombre: Cargo:
Jefe Inmediato: Fecha de Evaluacién:

Il. EVALUACION ORDINARIA
Instrucciones: Evalué al empleado (022) en el cargo que desempefia actualmente.
Califique en la escala de 01 a 10 puntos.
Describa al colaborador en cada una de los factores. La objetividad con que efectué
la evaluacion determinara la utilidad de ésta para la institucion, el empleado y usted.

CALIFICACION | OBSERVACIONES

1. Conocimiento del trabajo: Tiene el
conocimiento, experiencia y educacion
requerido para el puesto de trabajo

2. Cantidad y Calidad de trabajo: EI

o volumen de trabajo que realiza en

' condiciones normales (rapidez en
entregar  resultados), pulcritud vy
seguridad de los resultados, sin tomar
en cuenta la cantidad realizada.

3. Iniciativa: Tendencia a contribuir,
desarrollar y realizar nuevas ideas,
métodos o técnicas.

4. Juicio y sentido comun: Tomar
decisiones con base en logica.

5. Capacidad para aprender: Velocidad
para dominar nuevos procedimientos y
captar las explicaciones (retener los
conocimientos nuevos)

6. Cooperaciéon: Manejar las relaciones
de apoyo y ayuda con su equipo de
trabajo.

63
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Fermocarriles de Guatemala

7. Trabajo con otras 4&reas o
departamentos: Colabora y promueve
oportunidades de apoyo y manejo de un
clima agradable de cooperacion.

8. Sentido costo/beneficio: Uso efectivo
y proteccién de los recursos de la
institucion.

9. Toma de decisiones y solucién de
problemas: Identifica los problemas y
reconoce sus sintomas, establece
soluciones. Posee habilidad para
implementar decisiones dificiles en un
tiempo y forma apropiada.

N 10.Compromisos de Servicio: Posee

alta calidad de servicio y cumple con

los plazos establecidos. Promueve un

buen servicio en todo nivel. N

TOTAL: (sumatoria de los puntajes obtenidos en Ila evaluacién)

Instrucciones: Con base en la evaluacion realizada por usted | Sl NO
conteste la siguiente pregunta con una X en Sl o NO segun sea el
caso.

¢Es idoneo el empleado para el tipo de trabajo realizado? (Si la
respuesta es negativa, por favor explique el por qué, en el espacio
abajo.

Escriba aqui los comentarios adicionales de caracter positivo o negativo que a su
_juicio no hayan sido incluidos.

A pesar de haber tenido errores su empleado, ¢,Cual cree que seria la evaluacion
global, segun su criterio? Sefale con una “X”
Excelente Bueno Reqular Deficiente

Segun el punteo obtenido en la evaluacion marque con una “X” el rango que
corresponde:

Excelente (91-100 pts) | Bueno (71-90 pts) Regular (51-70 pts) | Deficiente (01-50 pts)

64
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Evaluado por: Firma:
Sello:

Procedimiento: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

() Por falta de disponibilidad presupuestaria recurrimos a la pagina de internet:
Capacitate para el empleo fundacién Carlos Eslim, donde encontramos una serie
de cursos en linea los cuales al final se recibe un diploma de participacion.

? Cavaciste pare sl emplec x4 ~ - o X

€ 3 C 8 capactareparaelernpiec.crg/ curn G e w =0 &

7 # Capacitate
E 1 <o 0 Larks S

TODOS LOS CURSOS

Recursos >
Cursos» < ®Q

A0 00

. Fo B i Pwmees W D@ EEESEEWE PO ~3Y eew N0
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Procedimiento: Declaracién de Probidad del Personal 022

74 RADAF x v - 8 X
&« C & contraloriagob.gt/index phnideclararion-juszda-patrmon: c2 ¢ 0 & :
( 1’0—-! ! T m—— L S
Contralorfa General de Cuentas
GUATEMALA, CA

ﬂ NOSOTROS ~  LEGISLACION + PUBLICACIONES ENLACES ~ CONTACTENOS v  CITAS

DECLARACION JURADA PATRIMONIAL

DECRETO 89-2002 LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS PUBLICOS

Declaracién Jurada Patrimonial

Activas: Dezzllz de hie erech

GOBIERNO /¢
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Procedimiento: Notificacion de Contratos 022 y 029 al Portal de Contraloria
General de Cuentas

G prrompcagmacec. X 4 V=l X
€ = C N googecomsenchieportals monalinas peoeals descomiars guiteriaisd : 165573549 aQ:
oogle portal conlraiona genstal de cuenles guatemaie y & & = o

mageres  Notivas Weos  Shopong  Maos i Viels  Finance

- 8 X
&) TET
Reiniciar Corrazefa M Den @Procnmarlina- & L
”.“ we P L f. (:If'lj“"- ¥ ! c "?l: @0'7”;20
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Q sz X 4 N L X

€ C & appwebcontealonagobgt/Perzi06C ing# Home/Main

Portal CGC  Inicio

Ingresar

37200132

e

if desde aqui

0 s X+ v =B X

€ @ appwebconiraiona gobgt Fartatalmg  Gestione suado, Home S
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ﬂ AgpPora X+ 8 4 o B

€ C & aowebcontraloragobgtPoa

€ C & appwebicontraiona,gob gt/ fortai(GC ng/# Gestionss/Ussatio ContratosluesoContrate Cop v 0O o ;

GOBIERNO (/-
I GUATEMALA



PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guatemala

Procedimientos: Atencion a los Inspectores del IGSS. Sobre informacién de
Trabajadores y Extrabajadores.

NUESTRA UBICAUOH ‘
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Area Coordinadora de Inspeccion, Delegaciones y Cajas Departamentales
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

."~:-4 ]
[i.;-#‘i- - ‘h

Guatemala, 28 de JULIO de 2023

ATENCION INMEDITA
® (URGENTE)
- 1 NOTIFICACION DE SOLICITUD DE INFORMACION

Sefior Patrono No. 462 — FERROCARRILES DE GUATEMALA

De conformidad con el Articulo 50, Decreto 295 del Congreso de la Republica (Ley Organica del IGSS); Articulo 52,
Acuerdo 1,124 de Junta Directiva del IGSS; Articulo 2 del Decreto Ley 48-83; y, Articulo 376 del Codigo de
Comercio, para verificar el historial salarial y relacién laboral del sefior (a) CARLOS HUMBERTO OSORIO TICURU
No. de Afiliacion 143010684 , le rogamos presentarse en las Instalaciones de la Unidad de Inspectores Patronales
ubicada en la direccion 062 avenida 1-27 zona 04 Nivel Mezzanine Ala Norte, Edifico Mini, Guatemala el dia 01
de AGOSTO del 2023 a las 10:00 horas, para presentar los siguientes DOCUMENTOS ORIGINALES: acompafos
de fotocopias certificadas.

PLANILLAS IGSS L CONTRATO DE TRABAIO

RECIBOS DE PAGOS AL IGSS L | ACTA DE NOMBRAMIENTO

LIBROS DE SUELDOS O VOUCHER DE PAGO DE SALARIOS
NOMINA DE SALARIOS [ FINIQUITO LABORAL |
MARCAJE - OTROS (CERTIFICACION DE SALARIOS)

Documentos que corresponden a los periodos de:
ENERO 1984 A JULIO 1985; AGOSTO 1988 A OCTUBRE 1990; JULIO A DICIEMBRE 1996.
n INDICAR FECHA EXACTA DE ALTA Y BAJA DEL AFILIADO.
BAJO QUE RENGLON LABORQ EL AFILIADO.
S| LABORO PARA OTRO NUMERO PATRONAL.
PORCENTAJE DESCONTADO AL AFILIADO.
Si se cuenta con alguna duda acerca de la presentacion de la informacién, favor comunicarse a los

correos electrénicos o nimero telefénico consignados en la parte inferior de esta notificacion.

Si usted desestima esta solicitud se considerara resistencia injustificada a permitir el acceso a los documentos
sefialados e informacion descrita y en consecuencia, incumplimiento a la Ley Organica del IGSS y demds citadas.

De usted, con toda consideracion, atentamente:

Elder Reynozo
Inspector Patronal “A”

Cel.: 3997-5830 ¢
Ala Norte, Edificio Mini, Guatermala www.igssgl.org
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La Empresa Ferrocarriles de Guatemala, HACE CONSTAR gue para el efecto se tuvo a la vista el
expediente del sefior CARLOS HUMBERTO OSORIO TICURU con numero de afiliacion del IGSS
143010684, presto sus servicios a Ferrocarriles de Guatemala —-FEGUA-, con numero de patrono
462, durante |os periodos comprendidos:

INGRESO | EGRESO
. ESO | EGRES
30/05/1984 |  01/01/19%4
05/01/1954 30/06/1996

Fue retirado por reorganizacion, habiendo desempefiado ultimamente el cargo como OPERADOR
- DE TRACTOR en el departamento de INGENIERIA.

Q Y para los usos legales que convengan al interesado, se extiende, sella y firma |a presente constancia,
en dos hojas dtiles de papel bond tamafio carta, con membrete de la institucion, en la ciudad de
Guatemala, a los cinco dias del mes de septiembre del dos mil veintitrés.

Cuotas:

ANO MES i‘i'l'gg ORDINARIO EXTRA TPNT/BONIFICACION 5;’;,:‘2? I1GSS
1985 Febrero 85.00 33.44 o 57.75 56.25 1.50
1985 Marzo 85.00 85.00 0 146.80 14297 383
1985 Abril 85.00 85.00 (o] 146.80 142.97 3.83
1985 Mayo 85.00 85.00 (5] 146.80 142.97 3.83
1985 Junio 85.00 85.00 0 146.80 142.97 3.83
1985 Julio 85.00 21.92 0 164.26 159.65 461
1988 Agosto 360.00 360.00 0 360.00 340.20 16.20
1988 Septiembre 360.00 360.00 0 360.00 340.20 16.20
1988 Octubre 360.00 23.22 o] 35999 340.19 16.20
1988 Noviembre 360.00 360.00 0 360.00 340.00 16.20
1988 Diciembre 360.60 360.00 0 360.00 328.59 16.20
1989 Enero 360.00 360.00 0 360.00 340.20 16.20

Q 1989 Febrero 360.00 360.00 0 360.00 340.20 16.20
1589 Marzo 360.00 0.00 0 360.00 340.20 16.20
1989 Abril 360.00 360.00 o] 360.00 340.00 16.20
1989 Mayo 360.00 255.42 0] 255.42 241.38 11.75
1989 Junio 360.00 360.00 [0} 360.00 340.20 16.20
1989 Julio 360.00 360.00 o] 360.00 340.20 16.20
1989 Agosto 360.00 360.00 0 360.00 340.00 16.20
1989 Septiembre 360.00 360.00 0 360.00 340.00 16.20

i,
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1989 Octubre 360.00 23.22 0 359.99 340.19 16.20
1589 Noviembre 360.00 360.00 0 360.00 340.20 16.20
1983 Diciembre 360.00 360.00 (o] 360.00 328.59 16.20
1990 Enero 360.00 360.00 (o} 360.00 340.20 16.20
1990 Febrero 360.00 360.00 0 360.00 340.20 16.20
1990 Marzo 360.00 360.00 0 360.00 340.20 16.20
1990 Abril 360.00 360.00 o] 360.00 340.20 16.20
1990 Mayo 360.00 360.00 0 360.00 340.20 16.20
1990 Junio 360.00 360.00 o] 360.00 340.20 16.20
1950 lulio 420.00 420.00 0 420.00 396.90 18.90
Q 1990 Agosto 420.00 420.00 ¢] 420.00 396.90 18.90
1990 Septiembre 420.00 420.00 0 420.00 396.90 18.90
1990 Octubre 420.00 420.00 0 420.00 396.90 18.90

*De enero de 1984 a enero de 1985: en las planillas no se encontraron datos registrados del
beneficiario. Asi mismo se indica que no contamos con las planillas del afio 1996, por lo que el
periodo solicitado de julio a diciembre de 1996 quedara sin poder verificarse.

Carlos Enrique Osorio Gonzafez
Jefe Financiero EOE
Empresa Ferrocarriles de Guatemala
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Procedimiento: Actualizacién de Sobrevivencia de Jubilados
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CERTIFICADO DE SUPERVIVENCLA

Recurses Humancs 32 13 Ergeesa Ferotamies ce Guatemals, haca scestsr qua 2 1a) 32%7(3) Joss
Francisco Morfin Matampa, ce 57 afos de edad, 32 nacnn3idad GUATEMALTECO, con fechs ce
NaCmientc 0404834, quien 52 cernfica con Decuments Parsonsl 32 d2mAcacion -DPH con codigo
Unico de identificacion -CUI- 1690 54301 1101, extercida en e Regis™c Nacional 02 & Ferscras -
RENAP-, con Gomciid 2n 2a Calle 1-4D zona 3, Coatepeque, Quetzaltanango, y con nimsro ce
Igenticacce Yidutans 1633462-0; iabeed pars es3 Emoress ccupandc e cargo 3z Agents Operacor 0
Teiaarafos, oon fcha No. 16620; cOMP3NeCh) 3Nie mi para compretar s SUPERVIVENCIA pars efecios
32 JUDIECIN Jue FEGUA 010753 3 1220n 02 Q1044.54 mensu3ios, 6339 en 13 CLoaC d2 GU3temala 3 123
SEtE C'as el mas 02 Lo 32 2021,

¥ fara gemestrar @ SUPERVIVENCIA firma y £Ci0c3 54 impesion igtal Ce su 5239 puigar Janecnt are
mi &l (13) camgarecianta en &l mame 1033 y fecha
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Procedimiento: Control de Asistencia del Renglén 022
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Ferrocarriles de Guatemala

Procedimiento: Arrendamiento de espacio para estacionamiento de
vehiculos y motocicletas.
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ARRENDAMIENTO DE UN ESPACIO PARA
ESTACIONAMIENTO VEHICULAR EN LA EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALILA -
FEGUA-. En la ciudad de Guatemala, el dia DIA de MES del afio dos mil dos mil veintidés (2,022),
comparecemos: a). Carlos Enrique Osorio Gonzalez, de cincuenta y seis anos (56) de edad, soltero,
Perito Contador, guatemalteco, de este domicilio, me identifico con el Documento Personal de
Identificacién ~DPI- con el C6digo Unico de Identificacién ~-CUI- namero dos mil quinientos treinta
y uno, sesenta y ocho mil seiscientos setenta y ocho, cero ciento uno (2531 68678 0101), extendido por
el Registro Nacional de Personas de la Reptblica de Guatemala, acttio en mi calidad de JEFE DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO de la EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA ~FEGUA-
, CUENTADANCIA F1-2, con facultades para suscribir contratos de la empresa, la cual acredito con
la documentacion siguiente: a. 1). Acuerdo de Intervencion de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-, niimero cero cincuenta y ocho guion dos mil catorce (058-2014); a. 2). Contrato Individual
ﬁ de Trabajo niimero cero veintidés cero nueve guion dos mil dieciséis (022-09-2016) de fecha dos (2)
- de mayo de dos mil dieciséis (2016), del Jefe Financiero de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala,
aprobado por Acuerdo de Intervencién niimero cero cuarenta y seis guion dos mil dieciséis (046-
2016); a. 3). Acuerdo de Intervenciéon nimero cero cincuenta y cuatro guion dos mil dieciséis (054-
2016) de fecha once (11) de mayo de dos mil dieciséis (2016); y,a.4). Acuerdo de Intervencién niimero
cero catorce guion dos mil veinte (014-2020), de fecha cuatro (4) de febrero de dos mil veinte (2020),
relacionado con la facultad otorgada al Jefe Financiero para suscribir contratos de arrendamiento de
bienes inmuebles de la EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-; a quien el
transcurso del presente contrato administrativo se le denominara indistintamente por su nombre o
como “LA PARTE ARRENDANTE”; y, por la otra parte, b). «<NOMBRE», de <EDAD EN LETRAS»
(«<EDAD») afios de edad, «<ESTADO_CIVIL», «PROFESION U OFICIO», «<NACIONALIDAD »,
de este domicilio, me identifico con el Documento Personal de Identificacion ~DPI- con el Codigo
Unico de Identificaciéon -CUI- namero «DPI_EN _LETRAS» («DPI_EN_NUMEROQOS»), extendido
por el Registro Nacional de las Personas Republica de Guatemala, a quien en el transcurso del
presente contrato administrativo se le denominaréa indistintamente por su nombre o como “LA
PARTE ARRENDATARIA”. Ambos comparecientes declaramos ser de los datos de identificacion
personal indicados, encontrarnos en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles y que por medio
del presente documento celebramos CONTRATO ADMINISTRATIVO DE ARRENDAMIENTO
DE_UN ESPACIO PARA ESTACIONAMIENTO VEHICULAR EN LA EMPRESA
ﬂ FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-, contenido en las clausulas siguientes: PRIMERA:
o El contrato se regira de conformidad con las siguientes estipulaciones: a). Del plazo: El plazo del
presente contrato es del dia «DIA_INICIO_CONTRATO» de «MES_INICIO_CONTRATO» del
ano dos mil veintidés (2,022) al dia treinta y uno (31) de diciembre del ano dos mil veintidés (2,022),
sujeto a cambios por operatividad ferroviaria; b). Prérroga del plazo: Dicho plazo podra prorrogarse
por voluntad de ambas partes, mediante el cruce de cartas, siempre que LA PARTE
ARRENDATARIA se encuentre solvente en el pago de la renta. LA PARTE ARRENDATARIA debera
presentar su solicitud de prérroga por lo menos con treinta (30) dias de anticipacion al vencimiento
del plazo. Por el hecho de pagar una renta al vencimiento del plazo del presente contrato, sin que se
otorgue uno nuevo, de ninguna manera podra ser entendido como prorrogado por tiempo
indefinido; c). De la renta: Las partes pactan una renta mensual por el uso de un espacio en el
Estacionamiento de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA- de CUATROCIENTOS
QUETZALES (Q. 400.00); d). Forma de pago: El pago del uso de un espacio en el Estacionamiento de
la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA- podra realizarse en efectivo en la Tesoreria de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, ubicadas en las oficinas administrativas de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, en la novena (9°.) avenida “A” dieciocho guion cero
tres (18-03) del zona uno (1) del Municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala, mediante
transferencia bancaria o depésito en efectivo a la cuenta monetaria ntimero veinte mil novecientos
noventa millones noventa y nueve mil doscientos siete (20990099207) del Banco Crédito Hipotecario
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Nacional -CHN-, a nombre de Ferrocarriles de Guatemala. El pago debera realizarse los primeros
cinco (5) dias de cada mes por anticipado. e). Horario de uso del Estacionamiento de la Empresa
Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-: El horario de uso del Estacionamiento de la Empresa
Ferrocarriles de Guatemala es de seis horas con treinta minutos a diecisiete horas en punto de lunes
a viernes; f). Del subarrendamiento: LA PARTE ARRENDATARIA tiene prohibido subarrendar
total o parcialmente el espacio asignado para estacionamiento en la Empresa Ferrocarriles de
Guatemala -FEGUA-; g). Dafos y perjuicios: g. 1). LA PARTE ARRENDATARIA se hace
responsable por los danos y perjuicios ocasionados a las instalaciones fisicas o cualquier otro bien
ferroviario o no ferroviario que se encuentre dentro del Estacionamiento de la Empresa Ferrocarriles
de Guatemala ~-FEGUA-. g. 2). En todo caso la Empresa Ferrocarriles de Guatemala ~-FEGUA- se
reservara el derecho de solicitar el retiro de cualquier persona que se comporte de forma indebida o
irresponsable; h). De las obligaciones de LA PARTE ARRENDATARIA: h. 1). Guardar el debido
respeto a los agentes de seguridad de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-; h. 2). El pago
de la renta en la forma convenida en el presente contrato; h. 3). Devolver el espacio asignado en el
ﬁ estacionamiento en la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA- por terminacién del contrato u
- ofra causal; h. 4). Sujetarse a las normas establecidas en el Reglamento de Estacionamiento de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-; y, h. 5). El ingreso y egreso vehicular sera por la
décima (10°.) Avenida y veintitin (21) calle de la zona uno (1) del Municipio de Guatemala,
Departamento de Guatemala. El ingreso y egreso peatonal sera por la novena (9°.) Avenida “A”
dieciocho guion cero tres (18-03) de la zona uno (1) del Municipio de Guatemala, Departamento de
Guatemala, siguiendo las sehalizaciones correspondiente. El ingreso y egreso peatonal esta sujeto a
cambios por operatividad ferroviaria. i). Prohibiciones: Queda terminantemente prohibido lo
siguiente: i, 1). Que los usuarios ingresen con cualquier tipo de arma, ilicito, bebidas alcohélicas o
estupefacientes al estacionamiento de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala ~-FEGUA-. De ser éste
el caso se coordinara con las autoridades respectivas y se procedera de conformidad a la ley; i. 2). No
se permite fumar o beber dentro del estacionamiento de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -
FEGUA-; i. 3). No se permiten reuniones dentro del estacionamiento de la Empresa Ferrocarriles de
Guatemala -FEGUA-; j). La Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA- podra unilateralmente dar
por terminado en forma anticipada el presente contrato por necesidad de operatividad ferroviaria.
SEGUNDA: El conocimiento y resolucién de los conflictos que surjan con motivo de este contrato
seran resueltos en forma conciliatoria, en caso de no llegarse a un acuerdo del mismo sera
competencia exclusiva de los Tribunales de Justicia de esta Ciudad de Guatemala, renunciando LA
PARTE ARRENDATARIA al fuero de su domicilio y aceptando como buenas y exactas las cuentas
n que se le formulen por motivo de este contrato, sefalando como lugar contractual para recibir
notificaciones y/o citaciones en: «DIRECCION PARA_RECIBIR NOTIFICACIONES C» del
Municipio de Guatemala, Departamento de Guatemala. TERCERA: ACEPTACION DE LA PARTE
ARRENDATARIA: LA PARTE ARRENDATARIA manifiesta expresamente que acepta todas y cada
una de las estipulaciones establecidas en el presente contrato. CUARTA: En los términos
consignados, ambos otorgantes leimos integramente lo escrito y bien impuestos de su contenido,
objeto, valor y demas efectos legales, lo aceptamos, ratificamos y firmamos en una (1) hoja de papel
bond tamano carta impresa en ambos lados, la cual es firmada al finalizar el presente contrato. Se
extiende en original para la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA- y una (1) fotocopia simple
para LA PARTE ARRENDATARIA, adjuntando al presente contrato una fotocopia simple del
Reglamento de Estacionamiento de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-.

CARLOS ENRIQUE OSORIO GONZALEZ

«NOMBRE»
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

1. INTRODUCCION

El objetivo principal de este plan consiste en estructurar una serie de acciones
tendientes a salvaguardar la vida y salud de las personas.

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y pulblicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos en I0s recorridos del
Tren Histérico,

Este documento es un instrumento de referencia Operativa, por medio del cual
permite normar y estandarizar todas las areas y procesos de la institucion; asi
mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos promesa y la forma de como
documentar la forma de operacion del Tren Histérico, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y auténoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacion, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través del centro cultural del museo del ferrocarril.

Vision:

Al afio 2026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area ylo servidor publico involucrado; asi como, estandarizar los
procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y evitar
toda clase de accidentes, cumpliendo con la normativa vigente.
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b) Normar y definir los diferentes procesos operativos, del Tren Historico de la
empresa Ferrocarriles de Guatemala —FEGUA-

c) Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos operativos.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

o La Maxima autoridad de la Institucion; asi como, las jefaturas y/o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacién y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
y prestadores de servicios técnicos y profesionales involucrados en el area de
operaciones de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,
‘e dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Numero 60-72, Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.
b) Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la informacion Publica

6. GLOSARIO DE TERMINOS

a. Seguridad Industrial: es el sistema de disposiciones obligatorias que
tienen por objeto la prevencion y limitacion de riesgos, asi como la
proteccién contra accidentes capaces de producir dafos a las personas.

b. Extintor: Aparato portatil para apagar fuegos o incendios de pequeda
magnitud que consiste en una especie de botella grande en cuyo interior
hay una sustancia liquida, espumosa o en forma de polvo (agua

5 2
! | GOBIERNO (¢ e —
§ | GUATEMALA E—



o
A

UA

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a Avenida "A" 18-03, zona 1 Guatemala, CA

Ferrocarriies de Susterne &

GOBIERNO /-
GUATEMALA

pulverizada, hidrocarburos, diéxido de carbono, etc.); para apagar el
fuego se arroja un chorro de esta sustancia sobre el mismo.

1. Clase A. Extintor de agua: para tipos de fuegos con combustibles
sélidos como madera, cartén, plastico, etc.

2. Clase B: Extintor de espuma: tipo de fuego donde el combustible es
liquido por ejemplo aceite, gasolina o pintura.

3. Extintores de agua pulverizada: De entre todos los tipos de
extintores, estos son los perfectos para los fuegos que tienen su origen
en combustibles, sélidos y liquidos.

4. Extintor de Polvo: Sirve para fuego de origen combustible y los que
provienen de diferentes gases. Estos tampoco tienen riesgo en
ambientes eléctricos, por lo que son perfectos para los edificios.

5. Extintores de Co2: son los adecuados para utilizarse en oficinas,
donde se encuentran equipos electronicos.

Espacios confinados: hace referencia a un espacio que por su disefo
tiene un nimero limitado de aberturas de entrada y salida, cuenta con una
ventilaciéon natural desfavorable que podria contener o generar peligrosos
contaminantes del aire, y no esta destinado para una presencia continua
de empleados.

Ruta de evacuacion: Es el camino o ruta disefiada especificamente para
que trabajadores, empleados y publico en general evacuen las
instalaciones en el menor tiempo posible y con las maximas garantias de
seguridad.

Punto de Reunién: un lugar predeterminado, cercano y seguro de los
efectos del siniestro, donde se trasladara a todos los evacuados.

Sistema de alarma: Consiste en la instalacion de equipos, ya sea en su
empresa u hogar, que emiten sefiales al momento en que se detecte un
peligro dentro de ella.

. Equipo de Seguridad: son equipos, piezas o dispositivos que evitan que

una persona tenga contacto directo con los peligros de ambientes
riesgosos.
1. Casco: Previene el contacto directo entre el craneo y el objeto que
hace impacto, al actuar como una barrera mecéanica entre la
cabeza y el objeto.
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2. Arnés: es parte de los elementos de proteccidn personal en
trabajos de altura, cuentan con un sistema anticaidas constituido
por un dispositivo de prensién del cuerpo destinado a detener las
caidas.

3. Monogafas: cuentan con un sistema anticaidas constituido por un
dispositivo de prension del cuerpo destinado a detener las caidas.

4. Tapones Auditivos: evita la exposicion a sonidos fuertes.

5. Piezas faciales de cara completa. son mascaras que se
combinan segln sea necesario con filtros de particulas, de gas o
filtros combinados.

h. Accidente: un suceso no planeado y no deseado que provoca un daio,
lesion u otra incidencia negativa sobre un objeto o sujeto.

i. Incidente: suceso en el que no hay como resultado una lesion.

j- Alerta: estado declarado con el fin de tomar precauciones especificas,
debido a la probable y cercana ocurrencia de un evento adverso.

k. Botiquin: es un recurso basico para las personas que prestan un primer
auxilio, ya que en él se encuentran los elementos indispensables para dar
atencion satisfactoria, a las victimas de un accidente o enfermedad

~ repentina.

. Brigada de emergencia: es grupo de servidores publicos y contratistas
que se encuentran debidamente organizados, entrenados y dotados, con
la capacidad de identificar las condiciones de riesgo en el entorno laboral.

m. Primeros Auxilios: son aquellas medidas inmediatas que se toman en
una persona lesionada, inconsciente o subitamente enferma.

n. Sismo: es un movimiento brusco de la tierra, causado por la liberacién
repentina de energia dentro de la misma tierra.

o. Incendio: Fuego que se desarrolla sin control, el cual puede presentarse
de manera instantanea o gradual, pudiendo provocar danos materiales,
interrupcién de los procesos de produccion, pérdida de vidas humanas y
afectacién al ambiente.

GOBIERNO /¢
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p. Seguridad Ocupacional: Es el conjunto de conocimientos que buscan

garantizar el bienestar fisico, mental y social del trabajador, y con ello su
eficiencia en el trabajo, controlando aquellos riesgos que puedan
producirle accidentes o enfermedades laborales.

Asfixia: se presenta cuando alguien no puede respirar porque la garganta
o la traquea (via aérea) estan bloqueadas por falta de oxigeno, alimento
u otro objeto.

Conectores de Anclaje: garantizan que el trabajador que se encuentra
sujetado a un dispositivo de conexion cuente con un soporte anticaidas
completo.

Cuerda de Anclaje: Los anclajes sirven para fijar o conectar los equipos
anticaidas a una determinada estructura.

Vapor: es agua en la fase gaseosa, que se forma cuando el agua hierve
0 se evapora.

Humo: es una mezcla de gases y particulas finas que se emiten cuando
algo se quema.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Las Jefaturas y/o Area y/o encargados involucrados en el Manual, seran
responsables de mantener una copia de los manuales autorizados; asi
como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a conocer a los
empleados, para su conocimiento y cumplimiento respectivo.

Las Jefaturas, encargados de Areas y/o Secciones titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

Las Jefaturas, encargados de Areas y/o Secciones, con el apoyo de la
Seccion de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o prestadores de servicios técnicos y/o profesionales.
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8. PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Logistica de viajes del tren histoérico.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Se recibe calendario de recorridos
1 mensuales de parte del area de | Seguridad Industrial
| Mercadeo y Museo del Ferrocarril.
o ' Se realiza una charla con toda la

tripulacién, para afinar detalles sobre las

2 responsabilidades de cada uno, media Seguridad Industrial
hora antes de las salidas.
3 Se confirma la asistencia de Bombero Sequridad Indusirial

Municipal y Policia Municipal de Transito
Se da charla a todos los pasajeros por
4 medio de audio sobre recomendaciones | Seguridad Industrial
de seguridad.
Constatar que ningun pasajero presente
5 sintomas de estado de embriagues o de | Seguridad Industrial
haber ingerido alguna sustancia ilicita.
' Se verifica el abordaje de todos los
pasajeros que lleven el boleto respectivo
Se verifica que todos los pasajeros
tomen su asiento respectivo en su vagon
N . asignado, verificando la numeracion del
asiento, segun numeracién del boleto,
(en caso no haya boletos numerados se
verifica la cantidad de aforo permitido.
Queda totalmente  prohibido las
circulaciones de personas entre un
8 vagon a otro, se prohibe la permanencia | Seguridad Industrial
en las plataformas mientras el tren este
en circulacion.
Los pasajeros no deben sacar sus
manos ni otras partes de su cuerpo por

D

Seguridad Industrial

Seguridad Industrial

g las ventanas, deben permanecer | Seguridad Industrial
sentados mientras el tren este en
movimiento.

Si el tren hace parada por

b cualquier motivo los  pasajeros

Seguridad Industrial

6
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permaneceran sentados, solo se podran
levantar si el encargado de la seguridad
Industrial lo autoriza.

Se tiene comunicacién via radio
transmisor con el maquinista informando
la situacion y si todo esta bien se le da
sefial de avance.

Seguridad Industrial

Durante el recorrido se verifica que no
haya ningun inconveniente
principalmente en las cruzadillas de
haber alguno se comunica con el
Abogado que es parte de la tripulacidn
para que tome nota de lo sucedido.

Seguridad Industrial

13

Debera existir una comunicacién con el
maquinista para efectuar las paradas
que sean necesarias principalmente en
los puentes emblematicos de Ia
barranquilla, penitenciaria y sexta
avenida estacion Ermita.

Seguridad Industrial

14

Al retornar a la estaciébn central se
espera que la persona encargada del
audio de las palabras finales y el
encargado de seguridad Industrial dara
la orden de que ya pueden levantarse de
sus asientos y proceder a decender del
tren.

Seguridad Industrial

15

FEGUA Se reserva el derecho de
permitir el abordaje de personas que
alteren el orden o infrinja cualquiera de
las normas establecidas.

Seguridad Industrial

16

Fin del Proceso

Seguridad Industrial

£ © GOBIERNO /-
I || GUATEMALA




e PBX 2208-4747
www.fegua.gab.gt
9a. Avenida ‘A" 18-03, zona 1 Guatemala, CA

Farocamiles de Suateme »

9. FLUJOGRAMA

| Encargado de Operaciones i
t I
! |
| |
- ’ o ~N |
{ Inicio i

'Se recibe calendario de recorrides les de parte del 4rea de Mercadeo y Museo del|

|'se realiza una charla con toda la tripulacién, para afinar detalles sobre |as responsabilidades |
0 . decdauno, mediahoraantesdelas salidas. |
‘;Secnnﬂmnh de b | y Polic: pal de Transito l

. v -

ise dacharla atodos los pasajeros por medio de audio sobre recomendaciones de seguridad. '

¥

|Constatar que ningiin pasajero pre i de estado de embriagues o de haber]
| ingerido alguna sustancia ilicita. |

1 = 2

| 'Se verifica el abordaje de todoslos pasajercs que lleven el boleto respectivo

. | 2 R

15e verifica que todos los pasajeros tomen su asiento respectivo en su vagén aslgnadn,{
|verificando la numeracién del asiento, segin numeracién del boleto, (en caso no haya

| boletos d verificala de aforo p ok

| 1
F R 2R -
| Queda hibido las circulacic de erlreunvagﬂnaatm,!pohlbe:’

p P
| | lapermanenda en las plataformas mientras el tren esteen drauladén.

 {——

| ' [
| Los pasajeros no deben sacar sus manos ni otras partes de su cuerpo por las ventanas, |
% deben permanecer sentados mientras el tren este en movimiento. | |

A " |

SI el tren hace parada por cualquier motive los pasajeros permanecerdn sentados, solo se}
| podrén levantar s el encargado de la seguridad Industrial lo autoriza.
i

= |

" |se tiene 6n via radio tr isor con el ini hfcrmambhsluidl.'mvsli
|

| todo esta bien se le da sefial de avance. ‘

[(odoesaBimmiad — " i

imralle el recorrido se verifica que no haya ningtin inconveniente principaimente en Iasi
| cruzadillas de haber alguno se comunica con el Abogado que es parte de la tripuladén para|

i |que tome nota delo sucedido

| e r——————- ————

| |Deberd existir una dén con el para ef las das que sean|
| necesarias ! en los de la barranquilla, peritmdaﬂa”
|sexta d 6n Ermita. 1

o I

|Al retomar a la estadén central se espera que la persona encargada del audio de lasl'
| palabras finales y el do de seguridad Industrial daré ka orden de que ya pueden |
‘ 1levanurse desus asientosy proceder a descender del tren. |

! -

|

1

| ir»l’.GUASenzsnan.raeldaedn-1emmli'd abordaje de personas que alteren el orden o
| ‘ infrinjacualquiera de las normas establecidas. [
| |
| |
|
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10. PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Abandono de Instalaciones por causa de un
sismo o incendio.

No. | Descripcién de la Actividad Responsable
| Los colaboradores de FEGUA estan
' obligados a recibir la capacitacion del
J tema de evacuacion de las instalaciones.
o Por cualquier emergencia.

FEGUA tiene alarmas funcionales dentro
de sus instalaciones. En el momento de
un sismo o incendio los empleados,
2 prestadores de servicios y visitantes | Seguridad Industrial
tienen la capacidad y criterio para poder
activar los botones de panico que activan

Seguridad Industrial

las alarmas.
En caso de abandono de las
3 instalaciones se deberan seguir | Seguridad Industrial

instrucciones de los brigadistas.
Todos deben recurrir a las areas de | Seguridad Industrial

4 seguridad asignadas.
Los Colaboradores podran regresar a | Seguridad Industrial
5 ' sus actividades cuando el brigadista a
cargo verificar estructuras dé el visto
o bueno.
6 Fin del Proceso Seguridad Industrial

i GOBIERNO /¢
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FLUJOGRAMA

Encargado de Operaciones

Inicio

'Los ‘colaboradores de FEGUA estdn obligados a redbir la capacitadén del tema de
ﬂ | evacuactén de las instaladones. Por cualquier emergenda. |

‘- | FEGUA tiene alarmas funcionales dentro de sus instaladones. En el momento de un sismoo |
| | incendio losempleados tienen la capacidad y criterio para poder activar los botones de
|

| panico que activan las alarmas. i

2

[
i En caso de abandono de las instalaciones se deberdn seguir instrucciones de los brigadistas. |

-y

Tudns deben recurrira lasdreas deseguridad asignadas. '

'Los Colaboradores podran regresar a sus actividades cuando el brigadista a cargo venﬁar.
| estructuras dé el visto bueno. |

v i

|

|

! ‘ Fin del Proceso
| -

|

|

12. PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Capacitaciéon al Personal en temas de Seguridad

Ocupacional.
No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Se programaran capacitaciones a todos | Seguridad Industrial

los colaboradores de FEGUA.
Verificar que se haga efectivo la | Seguridad Industrial
capacitacion recibida.
Fin del Proceso. Seguridad Industrial

g B comervo.i.
| | GUATEMALA




e ——— PBX 2208-4747

- — . www.fegua.gob.gt
Fmﬁ 9a Avenida "A”" 18-03, zona 1 Guatemala, CA
Ferrocamiies de Sustems

|
|
‘ Encargado de Operaciones |
|

Inicio

ﬁ .Se capacita a todos los colaboradores de FEGUA
E !

| Se verifica que se haga efectiva la capacitacién recibida. !

I 2

Fin del Proceso

14. PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Uso de Extintores en caso de incendio

@)
No. Descripcion de la Actividad Responsable
Se cuenta con un plano de ubicacién de | Seguridad Industrial
1 las estaciones contra incendios, con sus

respectivos extintores.
Se hacen inventarios frecuentes sobre el | Seguridad Industrial
estado de los extintores, con el objetivo
de tenerlos en perfecto estado. Si se

e encontrara extintores con defectos y si
se puede reparar, se procedera a su
reparacion.
3 Fin del proceso Seguridad Industrial

. GOBIERNO (/¢
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15. FLUJOGRAMA

‘ Se cuenta con un plano de ubicadén de las estadones contraincendios, con sus |

‘ I respectlvos extintores. | |
|

% b o Yy S
|Se hacen inventarios frecuentes sobre el estado de los extintores, con el

|objetivo de tenerlos en perfecto estado. Si se encontrara extintores con
| defectos y si se puede reparar, se procederd a su reparacion.

N

Fin del Proceso

16. PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Trabajo en Alturas

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Se brinda constantemente la | Seguridad Industrial
1 capacitacion a los colaboradores que

efectuan estas labores.
Se da instrucciones y precauciones a los | Seguridad Industrial
2 colaboradores que realizan trabajos en
alturas dentro de FEGUA.

Antes de realizar algun trabajo se realiza
3 un analisis de riesgo en la operacion a
efectuar
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Se cuenta con equipo de proteccion para
realizar trabajos en alturas incluye,
escaleras, canastilla de grias casco,
chaleco, arnés, guates, lentes, linea de
vida y conectores de anclaje.

Seguridad Industrial

En alturas mayores de tres metros se
debe trabajar con arnés y linea de vida,
los cinturones de seguridad no son
aceptables como parte del equipo de
proteccion personal, ya que impone un
peligro de lesiones internas al detener
una caida.

Seguridad Industrial

Después de efectuar un trabajo se debe
efectuar una revision completa a los
equipos utilizados.

Seguridad Industrial

Fin del proceso

GOBIERNO /¢~
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17. FLUJOGRAMA

Encargado de Operaciones

Inicio ) |

v

i | Se brinda constantemente la capadtacién a los colaboradores que efectl':ani
| | estas labores. 1

Sy |
Se da instrucciones y precauciones a los colaboradores que realizan trabajos en | ‘
| alturas dentro de FEGUA. |

R 2

| 1 | Antes de realizar algun trabajo se realiza un anilisis de riesgo en la operacién a ‘
| efecmar

| - “T____“""__f |

| Se cuenta con equipo de protecddn para realizar trabajos en alturas induye,§
escaleras, canastilla de grias casco, chaleco, arnés, guates, lentes, linea de vida |
y conectores de andaje | '

I S

'En alturas mayores de tres metms se debe trabajar con arrés y In- de vida, [
los cinturones de seguridad no son aceptables como parte del equipo ch\ |
protecdén personal, ya que impone un peligro de lesiones internas al deizner‘
| una caida. |

I o

D&Gpués de efectuar un trabajo se debe efectuar una revision completa a Ics‘
,equbos utilizados

Fin del Proceso
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Nombre del Procedimiento: Espacios Confinados

No. Descripcién de la Actividad Responsable
Se proporciona a los colaboradores que | Seguridad Industrial
efectian  trabajos en espacios
1 confinados la  capacitacion, las
() instrucciones y los procedimientos para
realizar los trabajos asignados.

Se les brinda el equipo necesario para | Seguridad Industrial
realizar estos trabajos. Entre ellos
guantes, casco, zapatos adecuados,
lentes, mascarilla y traje adecuado.

Se controlard el acceso a cualquier | Seguridad Industrial
recinto confinado mediante permisos de
entrada por escrito, de modo que soélo
3 entren personas autorizadas, por un
tiempo limitado, y que cuenten con un
procedimiento previamente formalizado
antes de la entrada.

Se mantiene supervisada el area de | Seguridad Industrial
entrada, para verificar que no haya

4 ' riesgos. Asi mismo sefializando el area
' donde se efectula el trabajo.
o En caso de que haya algun riesgo los | Seguridad Industrial
5 trabajadores deben abandonar el lugar
inmediatamente.
6 Fin del proceso Seguridad Industrial

@ ' GOBIERNO /-
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19. FLUJOGRAMA

Encargado de Operaciones

2 s« b ot e i ot o1 ot

Se proporaona a los colaboracbr- que efecttian trabajas en espacios |
| confinados la capacitacién, las instrucciones y los procedimientos para realzar\
f!s trabaps slgnados.

Se les brinda el equipo necesario para realizar estos trabajos. Entre elios |
guantes, casco, zapatos adecuados, lentes, mascarillay traje adecuado. j

A 4 - o
‘ Se controlard el acceso a cualquier recinto confinado mediante permlsos de
entrada por escrito, de modo que sdlo entren personas autorizadas, por un |
| tiempo limitado, y que cuenten con un procedimiento previamente forzmizado'

| antes de la entrada | :
e = LEX - ‘

Sy |

' Se mantiene supervisada el drea de entrada, para verificar que no haya riesgos. ‘
‘ Asf mismo sefializando el drea donde se efectia el trabajo. \

| 1En caso de que haya algiin riesgo los trabajadores deben abandonar el lugar,
) ; |inmediatamente.

Fin del Proceso

Control de Modificaciones
Version Fecha
Original 11/09/2023
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

SECCION DE SEGURIDAD PERIMETRAL

1.  INTRODUCCION

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros,

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y
procesos de la institucién; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y auténoma, encargada de la
recuperacion, proteccién y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacion, asi como la promocién de la historia ferroviaria a
través del Centro Cultural del Museo del Ferrocarril.

Vision:

Al afo 2026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacién de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area yl/o servidor publico involucrado; asi como, estandarizar los
procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y
transparente, cumpliendo con la normativa vigente.

b) Normar y definir los diferentes procesos operativos, administrativos vy
financieros de las diferentes areas de la empresa Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-
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c) Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos administrativos, operativos vy
financieros.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucién; asi como, las jefaturas y/o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacién de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementaciéon y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
y prestadores de servicios técnicos y profesionales involucrados, de las diferentes
areas y/o secciones de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que serd necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Nimero 60-72, Ley Orgénica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Decreto del Congreso de la Republica nimero 101-97, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

c) Decreto del Congreso de la Republica nimero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

d) Resolucién nimero 11-2010 de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e) Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la informacion Publica

f) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

g) Decreto No.15-2009, Ley de Armas y Municiones.

h) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

i) Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles

6. GLOSARIO DE TERMINOS

PBX 2208-4747

www.fegua.gob.gt
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h)

i)

)

o k)

1)
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Puesto fijo: Es la manera de describir el lugar de trabajo en el cual se
encuentra un trabajador.

Supervisioén: Vigilancia o direcciéon de la realizacion de una persona con
autoridad.

Ajeno: sin relacién o pertenencia a algo o alguien, indiferente a algo o
ignorante de ello.

Recorrido: Espacio que recorre o ha de recorrer alguien o algo.

Diurno: Que transcurre, tiene lugar o se hace durante el dia o tiempo que
hay luz.

Nocturno: que transcurre, tiene lugar o se hace durante la noche.
Suscitare: Se refiere a generar, provocar, causar o impulsar algo.

Rifa: Discusion entre dos personas en que generalmente se reprochan algo
y se insultan.

Colaboradores: persona que se considera empleado a cualquier persona
que desempefia un cargo dentro de una empresa.

Tabla de escalada de uso de la fuerza: procedimientos que se utilizan

segun la necesidad que se requiera en acto determinado.

Aduzcan: Exponer pruebas, razones y argumentos para demostrar o
justificar algo.

Sustraccion: extraer cualquier tipo de material u objetos.

m) Reconcentrar: llevar cosas o personas en un punto, lugar o momento.

GOBIERNO /-
GUATEMALA
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7. POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o Area y/o encargados involucrados en el Manual, seran
responsables de mantener una copia de los manuales autorizados: asi
como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a conocer a los
empleados, para su conocimiento y cumplimiento respectivo.

2. Las Jefaturas, encargados de Areas y/o Secciones titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

™ 3. Las Jefaturas, encargados de Areas y/o Secciones, con el apoyo de la
Seccion de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacién continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o prestadores de servicios técnicos y/o profesionales.

8. PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento: Hoja de Control de Vehiculos Institucionales
en Puesto Fijo (garita 9na y garita 10ma)

No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Pro;?ormona hojas de control de Encargado de Transporie.
~ Vehiculos.
o 2 Recibe Hojas de control Agente de seguridad
Procede a completar con datos ya .
3 establecidos de hojas de control de Agente de Seguridad
vehiculos
Cada dia lunes se entrega al encargado Agente de Seguridad
de transportes.
5 Recibe Hojas con datos completos. Encargado de Transporte.
Fin del proceso.

GOBIERNO (/¢
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9. FLUJOGRAMA

1. Nombre del Procedimiento: Hoja de Control de Vehiculos Institucionales
en Puesto Fijo (garita 9na y garita 10ma)

Encargado de Transportes Agente de Seguridad

°
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2.Nombre del Procedimiento: Vigilancia en Puesto Fijo (garita 9na y garita

10ma)
No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Procede a dar Indicaciones Verbales | Encargado de seguridad
hacia los agentes de seguridad.
Realiza Supervision en areas de | Agente de Seguridad.
5 parqueos, que no Sse encuentren
personas ajenas al mismo o a la
empresa.
m Realiza recorridos diurnos y nocturnos | Agente de Seguridad
' 3 dentro del perimetro de responsabilidad.
(parqueos, area administrativa y museo).
4 Procede a informar si suscitare alguna | Agente de seguridad
novedad al encargado de seguridad.
5 Si hubiera alguna novedad procede a | Encargado de seguridad.
realizar informe de lo sucedido.
Fin del proceso.

GOBIERNO (/¢
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2.Nombre del Procedimiento: Vigilancia en Puesto Fijo (garita 9na y garita
10ma)

Encargado de Seguridad

Agente de Seguridad

GOBIERNO (/¢
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3.Nombre del Procedimiento: Rifia en instalaciones de FEGUA y Museo.

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Al momento que dentro de las
instalaciones de la empresa y/o museo
hubiere una rifia entre colaboradores o
visitantes, se procede a controlar
situacién e informar a jefe de seguridad.

Agente de Seguridad

Si la rifa es entre colaboradores de
FEGUA El jefe de seguridad procede a
realizar informe escrito y si lo hubiera
adjuntar material de video y entregarlo a
la seccion de recursos humanos.

Encargado de Seguridad

Si la rifia es entre visitantes al museo El
jefe de seguridad procede a retiralos de
las instalaciones y si fuere necesario
coordinar con las fuerzas de seguridad
publica.

Encargado de Seguridad

Si hubiera alguna novedad procede a
realizar informe de lo sucedido.

Encargado de Seguridad

Fin del proceso.

GOBIERNO (/-
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11. FLUJOGRAMAS

3.Nombre del Procedimiento: Rifia en instalaciones de FEGUA y Museo.

Agente de Seguridad Encargado de Seguridad

Es colaborador de FEGUA - SI

GOBIERNO /-
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4.Nombre del Procedimiento: Hechos Vandalicos Y Hurto Dentro De
Perimetro De La Empresa/Museo.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Al encontrar a una persona ajena a la
empresa o visitante del museo
1 realizando actos vandalicos o hurtos, se | Agente de Seguridad
procede a retener e informar al jefe de
seguridad.
Jefe de seguridad procede a coordinar
~ 5 con las fuerzas de seguridad publicay a
revisar material de video del centro de
monitoreo si lo hubiere.
En caso de amenaza a la integridad | Agente de Seguridad /
fisica de algun visitante y/o colaborador | Encargado de Seguridad.
se actuara segun lo que indicado en la
tabla de escala del uso de la fuerza.
En caso de encontrar objetos o piezas | Agente de Seguridad
que sean de referencia ferroviaria en
lugares que aduzcan a posible
sustraccion, se procede a tomar
fotografias y realizar informe escrito,
informar al jefe de seguridad.
Se procede a reconcentrar los objetos en | Encargado de Seguridad
5 garita mas cercana o en oficina de
seguridad
6 Se procede a realizar informe detallado | Encargado de Seguridad
M sobre lo sucedido a intervencion.
Se procede a la entrega de objetos a | Encargado de Seguridad /
personal de inventario para su resguardo | Inventario

Fin del proceso.

Encargado de Seguridad

GOBIERNO (/¢
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12. FLUJOGRAMAS

4.Nombre del Procedimiento: Hechos Vandalicos Y Hurto Dentro De
Perimetro De La Empresa/Museo.

Agente de Seguridad Encargado de Seguridad

Es colaborador de FEGUA - SI

GOBIERNO /e
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13. ANEXOS

1. Nombre del Procedimiento: Hoja de Control de Vehiculos Institucionales
en Puesto Fijo (garita 9na y garita 10ma)
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2.Nombre del Procedimiento: Vigilancia en Puesto Fijo (garita 9na y garita
10ma

ARIO DEL PERSONAL DE SEGURIDAD EECHA;

GOBIERNO (/¢
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3.Nombre del Procedimiento: Rifia en instalaciones de FEGUA y Museo.

NEORRAE DIARIO DEL PERSONAL DE SEGURIDAD FECHA;

GOBIERNO (-
e
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4.Nombre del Procedimiento: Hechos Vandalicos Y Hurto Dentro De

Perimetro De La Empresa/Museo.

FECHA;

NEORME DIARIO DEL PERSONAL DI SEGURIDAD

GOBIERNO (/-
l GUATEMALA
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE USO DE VEHICULOS.
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INTRODUCCION

El presente MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Interno, tiene como
objeto establecer los lineamientos que deben de tomarse en cuenta para el uso de
vehiculos de Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, observando la politica interna
de proveer un medio de transporte a funcionarios, empleados y prestadores de
servicios, que requieran transportarse continua y constantemente a distintas
entidades.

En la elaboracion de este MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS, se
identificaron las principales caracteristicas, para brindar un servicio seguro y eficaz.

Este MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Interno es de utilizacion y
aplicacion obligatoria para los que tengan a su cargo un vehiculo de manera
temporal o permanente.

Dentro de este contexto se considerd necesario que la administracion cuente con
este documento como base, que permite designar las obligaciones vy
responsabilidades para el buen uso de los vehiculos de Ferrocarriles de Guatemala-
FEGUA-

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y autdbnoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacion, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través del Museo del Ferrocarril.

Vision:
Al afio 2026, ser una institucién fortalecida que recupera, protege y resguarda sus

activos ferroviarios y que promueve la historia a través de la creacién del Museo del
Ferrocarril a nivel nacional.

9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, CA.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

a)

b)

El presente MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS interno de
Administracion y uso de Vehiculos, tiene por objetivo regular la asignacion,
devolucién y uso de vehiculos pertenecientes a Ferrocarriles de Guatemala -
FEGUA-. Asimismo, establecer los mecanismos de control interno para su uso
eficiente, eficaz y econémico.

El presente MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS es de
cumplimiento y aplicacion obligatoria en las areas y unidades organizacionales
de Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA- que tengan asignado un vehiculo
permanente y de todo servidor publico que requiera la asignacion de un vehiculo
temporal.

El area de Administracion y Unidad de Transporte de Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-, es la encargada de implementar el control y evaluacion posterior de
la aplicacion del presente reglamento.

CONSIDERACIONES GENERALES

La autorizacion de vehiculos de forma permanente u/o temporalmente
corresponde a la Maxima autoridad de la Institucion y la Jefatura de
Administracion, mediante una hoja de solicitud de vehiculos la cual se estara
trasladando al area de transporte para tener un mejor control.

El funcionario, servidor publico o piloto que goce de asignacion permanente
de vehiculo es responsable de revisar periodicamente: nivel de lubricante de
motor, transmision, caja de velocidades, agua, presion de aire, calibracién de
las llantas y parquear y/o estacionar el vehiculo en lugares seguros.

Se prohibe permitir el uso del vehiculo de FEGUA por otras personas, ya
sean de la entidad o no.

Se prohibe usar el vehiculo de FEGUA, para actividades particulares o en
beneficio propio.

Se prohibe usar el vehiculo de FEGUA en dias no laborales (sabado,
domingos, y feriados), salvo previa autorizaciones expresas y/o excepciones
establecidas en el numeral 4.1.

Se prohibe a pilotos y personas con vehiculo asignado, conducir bajo efectos
de alcohol u otro tipo de drogas o medicamentos que limiten su capacidad

2
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para la funcion, o que pongan en riesgo su vida y la de otras personas.
Igualmente se prohibe:

. Fumar dentro del Vehiculo.

. Solo los vehiculos asignados a la Intervencion, podran circular en dias no

laborables.

Toda incorporacion de vehiculos a FEGUA, mediante procesos de compra,
transferencia, donacion u otro mecanismo, se debe enmarcar en las normas
basicas establecidas, siendo el responsable el Encargado del Area de
Transportes, de realizar los tramites necesarios para la incorporacion y
actualizacion del parque automotor de FEGUA.

El Departamento Financiero con el apoyo del Encargado del Area de
Transportes, debera tomar todas las medidas de salvaguarda y de seguros
que la normativa vigente establece, para los vehiculos de FERROCARRILES
DE GUATEMALA -FEGUA-

1) La asignacion de vehiculos procedera de la siguiente forma:

a. Comisiones mayores (Fuera del departamento de Guatemala o
sobre pase de un dia) requiere solicitud escrita en formato oficial para
el efecto, la cual debe incluir firma del servidor publico o funcionario
solicitante, firma del jefe inmediato con visto bueno del Area
Administrativa. La solicitud debe consignar el nombre de la o las
personas que realicen la comision oficial autorizada, justificacion,
lugar a visitar y recorrido estimado. La solicitud debe presentarse con
un minimo de (24) horas de anticipacion a la comision.

b. Comisiones menores o locales: (a realizarse en un mismo dia)
Requiere solicitud escrita en formato oficial para el efecto, la cual debe
incluir firma del servidor publico o funcionario solicitante, firma del jefe
inmediato con visto bueno del Area Administrativa.

c. En caso no contemplado en este MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS: sera resuelto por la Jefatura de Administracion.

2) Requisitos especificos para la asignaciéon de vehiculo permanente y/o

temporal.
a. El servidor publico, funcionario y/o Asesor que se conduzca como
piloto y que sera responsable del uso y manejo de un vehiculo de
FEGUA, debe cumplir minimamente los siguientes requisitos:

b. Ser personal de planta, Asesor y/o funcionario de FERROCARRILES
DE GUATEMALA.

Contar con licencia para conducir vigente.

Experiencia minima de un afio como piloto.

oo
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e. Tener buena imagen e higiene de acuerdo a su origen, cultura y
costumbres.

f. Excelentes relaciones humanas y conducta intachable.
Disponibilidad de tiempo, seglin requerimiento de su inmediato
superior.

h. Otros que se consideren necesarios, relacionados con el puesto que
ocupan.

i. Pagar las multas por infraccion a la ley, a consecuencia de la
irresponsabilidad durante la conduccion del vehiculo.

j. Los servidores publicos con funciones de pilotos, durante la comisién
asignada deben mantener y entregar limpio por dentro y fuera el
vehiculo asignado.

k. Controlar que los vehiculos propiedad de FEGUA cuenten con pdliza

de seguro. En caso identiquen algun vehiculo sin cobertura de

™ seguro, procedera a informar a la Jefatura de Administracién para las
medidas que correspondan.

3) Mantenimiento de los vehiculos de Ferrocarriles de Guatemala.

a. Responsabilidad del mantenimiento de los vehiculos). El Area
Administrativa, a través de la Unidad de Transportes, es el encargado
de gestionar, verificar y hacer seguimiento preventivo y correctivo de
cada uno de los vehiculos pertenecientes a FEGUA.

b. Mantenimiento Preventivo). Se debe considerar como mantenimiento
preventivo a la revision constante de agua, aceite, gasolina, presion
de aire de llantas, sistema de frenos, filtro de aire y seguimiento a los
periodos de cambio de aceite, engrasado, gomas, remachado de
disco de embrague, llantas, filtro de aire, filtro de gasolina y otros, que
por desgaste en su uso requieren cambio continuo.

c. Mantenimiento Preventivo de vehiculos-permanente). Para un
vehiculo asignado de forma permanente, el piloto es el responsable

~ de realizar el seguimiento al estado general del vehiculo y hacerlo
” constar en el acta de entrega el mantenimiento preventivo del mismo,
bajo un registro de control de mantenimiento, el cual debe ser
actualizado cada vez que se realice un mantenimiento, Tanto el
responsable de la Unidad de Transportes como el piloto, deben tener
una copia del registro de control de mantenimientos, que seran

conciliados al finalizar cada mes.

d. Mantenimiento preventivo de vehiculo-temporal). El responsable de la
Unidad de Transportes, es el encargado de mantener los vehiculos de
asignacion temporal en buen estado, realizando y llevando el control
pormenorizado de cada uno, bajo el registro de control de
mantenimiento. Siendo este servidor publico, el encargado de realizar
la revision continua y también es el responsable de solicitar los
mantenimientos preventivos.

e. Mantenimiento correctivo de vehiculos). En el caso de que un vehiculo
requiera de mantenimiento correctivo, los servidores publicos
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encargados de los vehiculos y/o responsable de la Unidad de
Transportes (solo para vehiculos no asignados) deberan realizar la
solicitud al Area de Financiero para las gestiones de contratacién de
servicios en este rubro, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

f. Identificacion del Vehiculo

g. Requerimiento de repuestos y/o servicios (Segun corresponda)

h. Informe Técnico de un taller de mecanica autorizado por FEGUA.

4) Registro de control de mantenimientos.

a. Mediante este instrumento, se controla y se hace seguimiento
individualizado de cada vehiculo de FEGUA, siendo el centralizador
de esta informacion el responsable de la Unidad de Transportes, en
coordinacion con cada uno de los pilotos de los vehiculos asignados

PN permanentemente y con aquellos que tienen una asignacién temporal.

b. Verificacion y Aceptacion de los mantenimientos). La verificacion y
aceptacion de los mantenimientos preventivos y correctivos de los
vehiculos asignados en forma permanente, sera dada por el piloto y el
visto bueno del responsable de la Unidad de Transportes.

c. Para el caso de los vehiculos de asignacion temporal, la verificacion y
aceptacion de los mantenimientos preventivos y correctivos sera dada
por el responsable de la Unidad de Transportes y el visto bueno.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Aplica a todos los funcionarios, asesores, prestadores de servicios y trabajadores,
de todas las secciones y jefaturas que en el desemperfio de sus funciones utilizan

m los vehiculos propiedad de Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Nimero 60-72, Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Manual de politicas y procedimiento de.

c) Ley de Transito, Decreto 132-81, reformado por el Decreto 132-96 y éste
reformado por el Decreto 84-2005 en su parrafo segundo en el articulo 14,
todos del Congreso de la Republica de Guatemala.

5
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d) Reglamento de la Ley de Transito, Acuerdo Gubernativo 499-97, reformado
por el Acuerdo Gubernativo 273-98 y éste reformado por los Acuerdos
Gubernativos 259-2002; 460-2003; 105-2009; 129-2009; 289-2013: 395-
2013 y el 35-2014, todos del Ministerio de Gobernacion.

e) Decreto del Congreso de la Republica nimero 101-97, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

f) Decreto del Congreso de la Repdblica nimero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

g) Resolucion ndmero 11-2010 de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

h) Decreto Nimero 57-2008 Ley de Acceso a la informacién Publica

i) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado

j) Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles

k) Acuerdo Numero A-070-2021 Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG)

GLOSARIO DE TERMINOS

a) Comision: Es la asignacion de una actividad laboral dentro de la ciudad
capital o departamental.

b) Vehiculo u automotor: Para los efectos del presente MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS se entiende cualquier medio de
transporte terrestre o acuatico que circule permanente u ocasionalmente por
la via publica, sea para el transporte de personas o carga o bien los
destinados a actividades especiales segun (titulo V articulo 18 del acuerdo
gubernativo 395-2013, reglamento de transito).

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

2. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

6
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3. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o colaboradores.

8. PROCEDIMIENTOS

1. Proceso para uso de vehiculo

No. Descripcidon de la Actividad Responsable
1 El colaborador de FEGUA solicita vehiculo a Colaborador
N la jefatura administrativa. de Fegua
2 La jefatura administrativa traslada la solicitud Jefatura
al encargado de transporte. Administrativa
El encargado de transporte asigna vehiculo
) Encargado de
3 al cqlgporador de FEGUA para realizar la transporte
comision.
Al concluir la comisién el encargado de
4 trasporte revisa el vehiculo para ver si no hay Encargado de

. . ; Transporte.
ninguna alteracion en el mismo.

Si hay alguna alteracién en el vehiculo se
5 traslada el informe a la jefatura de
administrativa.

Fin del procedimiento

Encargado de
Transporte.

| ‘ GOBIERNO e ———
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FLUJOGRAMA

1. Proceso para uso de vehiculo
Colaborador de Fegua | Jefatura Administrativa Encargado de Transporte

El colaborador de FEGUA
solicita vehiculo a la
jefatura administrativa.

La jefatura administrativa
'] traslada la solicitud al
encargado de transporte. El encargado de
transporte asigna

4 vehiculo al colaborador
ﬁ > de FEGUA para realizar
la comision.

i

Al concluir la comisién
el encargado de
trasporte revisa el
vehiculo para ver si
no hay ninguna
alteracion en el
mismo.

v

|

Si hay
alguna
alteracion
en el
vehiculo.

. B B
Si

;

Se traslada un *
informe a la
jefatura de

administrativa No

;

Fin del procedimiento
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2. Proceso para servicios correctivos y/o preventivo.

No. Descripcién de la Actividad Responsable
El epcargado de transporte' revisa los Encargado de
1 vehiculos y al observar algun problema da
. . o ; transporte.
aviso a la jefatura administrativa.
2 La Jefatura Administrativa da el Vo. Bo al Jefatura
encargado de transporte para al taller. Administrativa
2 Q(Ii::iﬂibsltrraetli\\//ao'pBrgci?j'ea;iitl?;? el vehiculo a Encargado de
., : Transporte.
reparacion.
3 Se procede enviar el vehiculo al taller Encargado de
o autorizado para su pronta reparacion. Transporte.
B o e roCe%® | Encargado de
! ' Transporte.
la reparacion.
5 |rasiads unmforme s i jetature | Encargado de
o . J Transporte.
administrativa.
Fin del procedimiento.
A
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2.Proceso para servicios correctivos y/o preventivo.

Jefatura Administrativa

Encargado de Transporte

La Jefatura Administrativa da el Vo. Bo al
encargado de transporte para al taller.

Inicio

1

El encargado de transporte revisa los
vehiculos y al observar algun
problema da aviso a la jefatura
administrativa.

H

Al recibir el Vo. Bo de la jefatura
administrativa, procede a enviar el

vehiculo a reparacion.

l

Se procede enviar el vehiculo al taller
autorizado para su pronta reparacion.

|

Cuando este reparado el
vehiculo se procede a la revision
para dar el Vo. Bo si quedo bien

la reparacion.

|

Si la reparacion del vehiculo fue
exitosa, traslada un informe a la
jefatura administrativa.

l

Fin del proceso

| ' GOBIERNO (/v
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3. Pago de impuesto de circulacién de vehiculos.

No. Descripcidn de la Actividad Responsable

El c'ar'\cargad,o de transporte traslada la Encargado de

1 solicitud al area de compras para que se ¢

) . . i ransporte.

realice el pago de impuesto de circulacién.

2 El encargado de compras realiza la gestién Encargado de
para realizar el pago. compras.
El encargado de caja realiza el pago y

3 traslada al area de trasporte el recibo de Enca;g_aa ba ae
pago para imprimir las calcomanias. ja.

4 El encargado de transporte imprime las Encargado de

calcomanias y las coloca en cada vehiculo.

Transporte.

Fin del procedimiento.

| ‘ GOBIERNO

11



6UA

Ferrocarriles de Guatermala

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

3.Pago de impuesto de circulacion de vehiculos.

Encargado de Transporte

Encargado de compras

Encargado de caja

El encargado de transporte
traslada la solicitud al area
de compras para que se
realice el pago de
impuesto de circulacion.

v

El encargado de
compras realiza la
gestion para realizar el

|

| ‘ GOBIERNO (/¢

pago.
El encargado de caja
realiza el pago y
traslada al area de
trasporte el recibo de
pago para imprimir las
calcomanias.
El encargado de
transporte imprime j
las calcomanias y las +—
coloca en cada
vehiculo.
Fin del procedimiento
12
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4. Asignacion de vehiculo permanente.
No. Descripcién de la Actividad Responsable
El interventor traslada la asignacion del
! vehiculo al encargado de transporte. Interventor.
El encargado de transporte se asegura que el
colaborador de FEGUA tenga licencia de Encargado de
2 conducir vigente, 1 afio minimo de Trang orte
experiencia para manejar vehiculo, buena P ’
presentacion para conducir.
Si no hay ningun inconveniente, se realiza un
3 acta para entregar el vehiculo al colaborador Encargado de
de FEGUA, donde se hace responsable del Transporte.
vehiculo.
Fin del procedimiento.
"
o
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4.Asignacién de vehiculo permanente.
Encargado de Transporte Interventor
Inicio

Elinterventor traslada la asignacion
del vehiculo al encargado de
transporte.

[

El encargado de transporte se asegura TN
que el colaborador de FEGUA tenga o
licencia de conducir vigente, 1 afio

minimo de experiencia para manejar

vehiculo.

Sino hay ninguin inconveniente, se

realiza un acta para entregar el
vehiculo al colaborador de FEGUA,
donde se hace responsable del

vehiculo.
U

Fin del proceso

GOBIERNO /-
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5. Compra de pélizas de seguros para vehiculos.

No. Descripcidn de la Actividad Responsable
El encargado de transporte traslada la
1 solicitud al area de compras para que se E.'I? Cargado:de
. ransporte.
realice el proceso de la compra de seguros.
El encargado de compras realiza la gestion Encargado de
2 juntamente con el area de caja para la compras y
compra de los seguros caja.
3 El encargado de compras traslada las polizas | Encargado de
al area de trasporte. compras.
4 El encargado de transporte coloca las polizas | Encargado de
) encada vehiculo. Transporte.
Fin del procedimiento.

15
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5.Compra de pélizas de seguros para vehiculos.
Encargado de compras Encargado de Transporte

Inicio

!

El encargado de transporte traslada la
solicitud al area de compras para que
se realice el proceso de la compra de

seguros.
El encargado de compras realiza la
gestion juntamente con el area de caja »
~ para la compra de los seguros.
El encargado de compras traslada las
polizas al encargado de trasporte. j

El encargado de transporte coloca
las polizas encada vehiculo.

1

Fin del proceso

16
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Fecha de solicitud: Hora de inicio de comisién:
Periodo de la comisién: Del: Al:
Solicitante:

Area o/u jefatura:

Lugar de la comisién:

Justificacién: No. De Nombramiento

Jefe de Area o Jefatura:

Firma:
Comisién menor o local Comisién Mayor
(En el mismo dia) (Mas de 1 dia)
Firma: Vo. Bo

Solicitante Jefe Administrativo
| AREA EXCLUSIVA DE TRANSPORTE ]
Vo. Bo

Encargado de Transporte
LA LS —
\" ] L R L] .. a | 2 A 'i. ! I E_m Llantas de repuesto:
¢ / 'y e L e '_
"’ \ "’ 0 ‘ ‘ Tricket y barilla:
:: E : ‘:‘ I l Llave de chuchos:

. s | | I v

E By, ’ r o= sy - | 4= ) Copia de Tarjeta de circulacién:
@ - e ) R Extinguidor:

Recepcién de Vehiculo: Trigngulos de emergencia:

Nombre de del piloto:

Vehiculo: Placa:
Hora de salida: Hora de entrada:
Kilometraje de salida: Kilometraje de entrada:
OBSERVACIONES:
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G6UA

Ferrocarriles de Guaternala

CONTROL DE VEHICULO

ija
" : 3 '. : '. Llantas de repuesto:
’ ' Tricket y barilla:
'\’ '

¢ § - [} ' Llave de chuchos:
, ¢ - ‘ (] Copia de Tarjeta de circulacion:

‘ i ‘ Extinguidor:
¢ S s

E \' ’ F Tridngulos de emergencia:

P RECEPSION DE VEHiCULO
y Nombre de piloto:
DATOS DEL VEHICULO
Marca: Modelo: Placa:
KILOMETRAJE
Salida: Entrada

Kildémetros recorridos:

El Vehiculo descrito, lo recibo en mi estera satisfaccién en las condiciones
indicadas en el presente formulario.

Dia Mes Ao Firma piloto

Fecha:

18
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Ferrocarriles de Guatemala

Guatemala 04 de septiembre del 2023

Oficio 01-2023

Senor

Interventor

Ferrocarriles de Guatemala
Presente

De forma atenta me dirijo a usted solicitando visto bueno para enviar el vehiculo_ _
al taller ya que presenta fallas en

Sin mas que decir quedo a la espera de su respuesta.

Sin otro particular

Atentamente

Herlindo Pérez
Encargado de vehiculos

19
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Ferrocarriles de Guatemala

Guatemala 12 de junio del 2023

Oficio 10-2023

Senores

Compras
o Ferrocarriles de Guatemala
- Presente

De forma atenta me dirijo a ustedes para solicitar el pago del impuesto de
circulacién de los siguientes vehiculos y motocicletas propiedad de FEGUA.

Pick-up Mitsubishi L200 P-797DPV
Pick-up Toyota Hilux P-302DWP
Camioneta Hyundai Terracan P-499CWT
Jeep Suzuki Jimny P-912DSL
Jeep Suzuki Jimny P-920FFW
Pick-up Mitsubishi L200 P-267FBQ
Toyota corolla P-989DFS
Toyota corolla P-990DFS
Motocicleta Suzuki Ax100 M-450BLK
Motocicleta Suzuki Ax100 M-117CFY

o Motocicleta Hero Super Splendor M-009DHH

Sin otro particular

Atentamente
Herlindo Pérez

Cc. David Berganza Alburéz
Interventor
Ferrocarriles de Guatemala

20
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Ferracarriles de Guatemala

Guatemala, 13 de Octubre de 2021
ACTA DE ENTREGA DE VEHICULO

Acta N°. 001
Conste por el presente documento, a las horas del dia de
Octubre del 2021, se hace entrega al Sr. con
DPI: , Domiciliado en , el Jimny:
Placa: P-920FFW Color: Blanco y Negro
Tipo: Jeep Chasis: JS3JB43V8C4100522
Marca: Suzuki No. Inventario: IF 5232

Modelo: 2012

m Asignado para el area de operaciones. En las siguientes condiciones:
INVENTARIO DE VEHICULO

Llantas de repuesto.

Tricket y barilla.

Llave de chuchos.

Copia de tarjeta de Circulacion.
Extinguidor.

Triangulos de emergencia.
Cono anaranjado.

o Cables para pasar carga.
Radio.
Observaciones:
e
Quien Entrega Quien Recibe

21
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Ferrocarriles de Guatemmala

Guatemala 16 de junio del 2023

Sefiores

Compras

Ferrocarriles de Guatemala
Presente

De forma atenta me dirijo a ustedes para solicitar la compra de los seguros de los
vehiculos propiedad de FEGUA, ya que estan proximos a vencerse.

Agradezco su pronta respuesta

Sin otro particular

Herlindo Pérez
Encargado de vehiculos

Cc. David Berganza Alburéz
Interventor
Ferrocarriles de Guatemala

Cc. Carlos Osorio

Jefe financiero
Ferrocarriles de Guatemala

22
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10. ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION.
GP\RRFLESO
o &
! Q? X = )
\\\ 2
r ff;(.% %‘5
ENTOR -
. sy
Descripcién Nombre _Unidad o Area S Firmd
) Elaborado por: Herlindo Pérez | Area de Transporte Y :
Revisado por: Daniel Folgar | Area de Planificacion . = )
Control de Modificaciones
Versioén Fecha
ﬁ Original 18/09/2023
o 23
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
USO DE COMBUSTIBLE

1. INTRODUCCION

Para la solicitud, asignacion y liquidacion de cupones de combustible de la Empresa
Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, deberéa tenerse en cuenta los lineamientos
plasmados en el presente Manual de Normas y Procedimientos.

Este instrumento ha sido elaborado tomando en cuenta las necesidades y recursos
actuales de la institucion, por lo que se incluyen objetivos, alcance, del manual asi
como la normativa y procedimientos de observancia obligatoria para los
funcionarios, prestadores de servicios y trabajadores que hagan uso del
combustible, en cumplimiento de las comisiones oficiales.

Se adjuntan ademas los formatos que serviran de apoyo para la ejecucién de los
procedimientos.

Con el fin de garantizar la vigencia, efectividad y cumplimientos del manual se
debera mantener un proceso constante de revision y actualizacion oportuna, que
permita realizar los ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, ya que
el manual es una herramienta obligatoria que debe cumplirse en las jefaturas y
o secciones de FERROCARRILES DE GUATEMALA que consumen combustible.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y auténoma, encargada de |la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacién, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través del Museo del Ferrocarril.

Vision:
Al afo 2026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus

activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

d 1 cosiErno
* | GUATEMALA
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

. OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas y procedimientos, para contar con un documento legal de
apoyo para la regulacion de la asignacion y utilizacién de combustible para el uso
mas eficiente del mismo en los vehiculos propiedad de Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-.

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Cumplir de manera eficiente las funciones que le han sido conferidas para lo

cual es necesario contar con los insumos que se le permitan.
~ 2. Contar con los materiales que se requieran de manera eficaz y eficiente para
prestar un buen servicio.

3. Que los vehiculos cuenten con el combustible necesario para que el personal
pueda cumplir las comisiones asignadas en tiempo.

4. Que FEGUA pueda proporcionar sus servicios en el tiempo preciso, cuando
estos le sean requeridos.

5. Establecer las normas de la asignacion de combustible para el cumplimiento
de comisiones oficiales.

6. Establecer un procedimiento administrativo adecuado para manejo y control
de combustible.

7. Proveer al funcionario, asesor, prestador de servicios o empleado, del
combustible para el desempefio de sus labores, segun la carga y actividades
asignadas, facilitando su movilizacion para realizar el trabajo segin la
planificacion establecida.

8. Que todo funcionario, asesores, prestadores de servicios y trabajadores
publicos, que utilice combustible propiedad de Ferrocarriles de Guatemala

o tenga conocimiento de las disposiciones legales que regulan el mismo.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucion; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacion y cumplimiento del mismo.

i ‘ GOBIERNO /v e ——
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4. ALCANCE DEL MANUAL

Aplica a todos los funcionarios, asesores, prestadores de servicios y trabajadores,
de todas las secciones y jefaturas que en el desempefio de sus funciones utilizan
combustible en vehiculos propiedad de Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de cardcter general y especifico que serd necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Numero 60-72, Ley Organica de la
(@) Empresa Ferrocarriles de Guatemala.
b) Decreto del Congreso de la Republica ndmero 101-97, Ley Orgénica del
Presupuesto y sus reformas.
c) Decreto del Congreso de la Repdblica nimero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados piblicos.
d) Resolucién nimero 11-2010 de la Direcciéon Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.
Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la informacién Publica
Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles
h) Acuerdo Numero A-070-2021 Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG)

)
N

Q>

6. GLOSARIO DE TERMINOS

a) Formulario: Documento donde se describe el tipo de vehiculo, cantidad de
combustible y persona que usar el vehiculo.

b) Cupo: Es un pedazo de papel impreso por la empresa a la cual se le compra

el combustible, donde especifica fecha de vencimiento, valor del cupén y
firma de quien abastece el vehiculo.

7. POLITICAS ADMINISTRATIVAS

El interventor podra asignar vehiculos de forma permanente a algunas jefaturas y
secciones que por su desemperfio considere necesarios. En este sentido asignara
combustible de la siguiente manera:

| ‘ GOBIERNO dc e —E——
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1 Vehiculos a jefaturas o secciones designados, un minimo Q.200.00 y un
maximo de hasta Q.600.00 en vales de combustible por semana.

2 Vehiculos asignados a Intervencion, un minimo de Q.500.00 y un maximo de
hasta Q.2000.00 semanales por cada uno.

3 Vehiculos que asistan a comisiones fuera de la capital, se asignara el
combustible que de acuerdo al kilometraje que recorran sea el necesario,
quien realizara dicho célculo de asignacion es la seccién de transportes.

8. PROCEDIMIENTOS
o

1. Nombre del procedimiento: Solicitud de combustible a vehiculos
asignados.

No. | Descripcién de la Actividad Responsable

El encargado de transporte realiza la
solicitud de combustible a los vehiculos

1 asignado, verificando kilometraje y Edcargado de:ransperts
consumo del mismo
Ya con las firmas necesarias los

2 traslada a Intervencion para su Encargado de transporte
autorizacion.
Autorizada la solicitud del combustible
intervencién lo traslada al encargado de

3 Caja para obtener los cupones Interventor
solicitados.

ﬂ

El encargado de Caja lleva el control de
uso de los cupones de combustible en
el libro autorizado por la Contraloria _
4 General de Cuentas, asi como la Encargado de caja
documentacion de respaldo, y traslada
los cupones al encargado de transporte.

El encargado de transporte abastece los

5 ' vehiculos para el uso de comisiones de Encargado de transporte
la instituciéon.
6 Fin del procedimiento

g | cosierno
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Ferrocarriles de Guatemala

9. FLUJOGRAMAS

1. Nombre de flujograma: Solicitud de combustible a vehiculos
asignados.

Encargado de Transporte Interventor Encargado de caja

Inicio

El encargado de
transporte realiza la
solicitud de combustible a
los vehiculos asignado,
n verificando kilometraje y
‘ consumo del mismo

El encargado de Caja
lleva el control de uso
Autorizada la de los cupones de
solicitud del combustible en el libro
Ya con las firmas combustible autorizado por la
necesarias los traslada a intervencion lo 1] Contraloria General
Intervencion para su " traslada al de Cuentas, asi como
autorizacion. encargado de Caja la documentacion de
para obtener los respaldo, y traslada
cupones solicitados. los cupones al
encargado de
transporte.

El encargado de
transporte abastece
los vehiculos para @l | dep—————

uso de comisiones de
la institucion.

Fin del procedimiento
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1. Nombre del procedimiento: Solicitud de combustible para comisiones a
los departamentos.

No.

Descripcidén de la Actividad

Responsable

El encargado de transporte realiza la
solicitud de combustible de cada
vehiculo que ha sido solicitado para
comision a los departamentos
verificando kilometraje y consumo del
mismo.

Encargado de transporte

El encargado de transporte solicita la
firma y nombramiento de los servidores
publicos que fueron nombrados a dicha
comision y lo traslada a Intervencion
para la firma autorizada.

Encargado de transporte

Autorizada la solicitud del combustible,
Intervencién lo traslada al encargado de
Caja para obtener los cupones
solicitados.

Intervencion

El encargado de caja traslada los
cupones al encargado de transporte
para abastecer el vehiculo asignado.

Encargado de caja

El encargado de transporte abastece el
vehiculo asignado para la comisidn de
la institucion.

Encargado de transporte

Fin del procedimiento

' GOBIERNO i/
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2. Nombre de flujograma: Solicitud de combustible para comisiones a los

departamentos.

Encargado de Transporte

Intervencion

Encargado de caja

Inicio

|

El encargado de transporte
realiza la solicitud de
combustible de cada vehiculo
que ha sido solicitado para
comision a los departamentos
verificando kilometraje y

consumo del mismo.

l

El encargado de transporte
solicita la firma y
nombramiento de los
servidores publicos que
fueron nombrados a dicha
comision y lo traslada a
Intervencién para la firma
autorizada.

Autorizada la
solicitud del
combustible,
intervencion lo
traslada al
encargado de Caja
para obtener los

cupones solicitados.

El encargado de caja
traslada los cupones
al encargado de
transporte para
abastecer el vehiculo
asignado.

El encargado de
transporte abastece el

vehiculo asignado para |«

la comision de la
institucion.

,

Fin del procedimiento
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FERROCARRILES DE GUATEMALA
: ,‘: mﬂ”n'b DE COMBUSTIRLE N0 118 2 | GuaTEMaia 11/09/2,023

| SOLICITUD ¥ AUTORIZACION DE ENTREGA DE VALES DE COMBUSTIBL

Autorizo la entrega a: Area de Transporte

Cargo | Unidad Ejecutora/Direccion: Area de Transporte
Nombramiento de comisian No. De Fecha:

DATOS DEL VEHICULO

Tipo de vehiculo asignado: Pick-up Hilux  No de placas: 302DWP Color; BLANCO

Kilometraje de salida: 240,676 Tipo de combustible: Diesel : Libro/control/combustible folio

DATOS DE LA COMISION
FECHA DE COMISION
TINO DE LA COMISION A EIECU TARCE [LUGAR DE VISITA) DFL AL
PARTICIPACION EN REUNIONES Y COMISIONES EN 4
DIFERENTES LUGARES COMO CONGRESO, CPN, CGC, 11/09/2,023 15/09/2,023
FERROVIAS, PRESIDENCIA, ETC.
CORRELATIVO o ]
DENOMINACION | CANTIDAD DESIGNADA TOTAL DEL AL 1
CUPONES §
Q.50.00 4 Q.200.00 25461515 25461518 |
YALOR ToTAL Q.200.00
Responsable de Ia verificacion de datos del vehiculo RENDIMIENTO DE VEHICULO POR GALON
| 15kim
.\..-.::|::.-.. U
.’O’ ...‘ !
oy i} %s | 3kim |
Eae, A FE | a0um
Nombre, firma y sello
|
|
{
o 0N NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE |
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11. ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION.
g ,,-—-L e
A'(ll:‘,-.--h“h\ Ly
‘.,\'zuwlw ”"‘1)_,..«
Descripcién _Unidad o Area
Elaborado por: Herlindo Pérez Area de Transporte
) Revisado por: Daniel Folgar | Area de Planificacion
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© | GUATEMALA

'ﬁ?

Control de Modificaciones
Version Fecha
Original 18/09/2023
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MANUAL DE POLITICAS Y DE PROCEDIMIENTOS

m
AREA DE OPERACIONES FERROVIARIAS
Vigente a partir del:
N
)

Autorizado p6r Intervencion
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

AREA DE OPERACIONES FERROVIARIAS

1. INTRODUCCION

El presente manual contiene todas las responsabilidades o el que hacer del
P area de operaciones ferroviarias, esto con el objetivo de contar con mejores
f controles y minimizar algin riesgo, tanto en las locomotoras, vagones y
carros de vias, asi como también el buen estado de toda la via férrea habilitada
para efectuar los recorridos del tren histérico principalmente.
Otro punto de suma importancia que se encuentra plasmado en el presente
manual es llevar un control de las existencias de los materiales necesarios
para el buen funcionamiento del que hacer diario en el area de operaciones
ferroviarias, como ejemplo: existencia de durmientes, rieles, clavos, placas,
tornillos, grasas, aceites, combustibles y respuestas en general del equipo
ferroviario.

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos en los recorridos del
Tren Histérico,

Este documento es un instrumento de referencia Operativa, por medio del cual
o permite normar y estandarizar todas las areas y procesos de la institucion; asi
: mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos promesa y la forma de como
documentar la forma de operacién del Tren Histérico, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente

al logro de los objetivos institucionales.

Mision:
Somos una entidad estatal descentralizada y auténoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como

Patrimonio Cultural de la Nacién, asi como la promocién de la historia ferroviaria a
través del centro cultural del museo del ferrocarril.

Vision:

# | GOBIERNO v
E | GUATEMALA
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Al afio 2026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus

activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

v 4 OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area yl/o servidor publico involucrado; asi como, estandarizar los

procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y evitar
toda clase de accidentes, cumpliendo con la normativa vigente.
b)

Normar y definir los diferentes procesos operativos, del Tren Historico de la
empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-
c)

Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos operativos.
3.

CONSIDERACIONES GENERALES

La Méxima autoridad de la Institucion; asi como, las jefaturas y/o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este

Manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como, la

inmediata implementacién y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos

y prestadores de servicios técnicos y profesionales involucrados en el area de
operaciones de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Nimero 60-72, Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la informacion Publica
g GOBIERNO (/c
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a)

b)

d)

¢)

GLOSARIO DE TERMINOS

Locomotora o maquina: Impulsada por cualquier fuerza motriz que se
utiliza para dar traccion a los trenes, siendo, por lo tanto, una parte
fundamental de estos.

Vagon de Segunda Clase: Los vagones de segunda clase tienen capacidad
para sesenta personas sentadas a bajo costo.

Silbato en Cola: Se emplea para avisar de un peligro a todo el personal
ferroviario que se encuentre en las inmediaciones. de alertar a las personas
animales de la aproximacién de un tren para evitar accidentes, cuando el tren
va retrocediendo.

Durmientes: son elementos que se utilizan en las lineas de ferrocarril. Se
colocan sobre una capa de material granular llamado balastro y sirven de
apoyo para los rieles de acero, para el soporte de los trenes.

Clavo: la funcién principal de los clavos rieleros es mantener la distancia
entre los rieles asegurandolos en su lugar preciso.

Riel: son cada una de las barras metalicas sobre las que se desplazan las
ruedas de los trenes, son parte fundamental de las vias férreas al ser el
soporte.

Maquinista: es quien maneja trenes, tranvias, locomotoras, ferrocarriles,
subterraneos y todo tipo de vehiculos que se desplacen por rieles con
capacidad para transportar personas o carga de un lugar a otro

Conductor: son responsables de que el tren se conduzca de una manera
segura, respetando todas las normas de seguridad, operativas y de
comunicacion pertinentes, y tienen la responsabilidad total de la seguridad
de los pasajeros y la carga.

Brequero: encargado del manejo de los frenos en los trenes.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o Area y/o encargados involucrados en el Manual, seran
responsables de mantener una copia de los manuales autorizados; asi
como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a conocer a los
empleados, para su conocimiento y cumplimiento respectivo.
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2. Las Jefaturas, encargados de Areas y/o Secciones titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

3. Las Jefaturas, encargados de Areas y/o Secciones, con el apoyo de la
Seccién de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores

publicos y/o prestadores de servicios técnicos y/o profesionales.

n
8. PROCEDIMIENTOS
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Locomotoras y
Vagones
No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 Planificacion del Planteamiento | Jefatura de Operaciones
preventivo de locomotoras y vagones. Ferroviarias
Se establece un  mantenimiento .
2 bimestral, el cual se realizaré en conjunto | J€fatura de Operaciones
. Ferroviarias
~con todo el personal de Operaciones.
Se realizan las evaluaciones para .
o . realizar los manteamientos, revisando ‘Iizfr?:;ri;?fsoplg;?:é?ur;ﬁe
todo el sistema mecanico y eléctrico de Campo y
las locomotoras y vagones.
Se realizan los mantenimientos de | Jefatura de Operaciones
4 locomotoras y vagones. Ferroviarias y Personal de
Campo
Realiza las revisiones o los :
5 mantenimientos de locomotoras y Jefatur_a c_ie Operaciones
Ferroviarias
vagones.
6 Documenta los mantenimientos | Jefatura de Operaciones
realizados y Archiva. Ferroviarias.
7 Fin del Proceso
g ©  GOBIERNO /¢
GUATEMALA
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9. FLUJOGRAMA : Mantenimiento Preventivo de Locomotoras y
Vagones.

Encargado de Operaciones

{ Inicio ]

v ) |

! |
[ |
Planificacién del Planteamiento preventivo de locomotoras y vagones. ‘
o | |

‘ .
iSe establece un mantenimiento bimestral, el cual se realizard en coriurl:o% |
‘ con todo el personal de Operadiones. | |

r |
;Se realizan las evaluaciones para realizar los manteamientos, revisando |

todo el sistema mecédnico y eléctrico de las locomotoras y vagones

| v

Se realizan los mantenimientos de locomotoras y vagones. ‘ \

Y

Realiza las revisiones o los mantenimientos de locomotoras y vagones. ’

| |
~ | |
L j

\ 4

g .
| Documenta los mantenimientos realizados y Archiva. | |

\ | E

Fin del Proceso ,

GOBIERNO /-
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento del Recorrido del Tren Historico

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Se recibe calendario de recorridos
mensuales de parte del area de
Mercadeo y Museo del Ferrocarril

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias

24 horas antes se revisa que el equipo
ferroviario y la via férrea se encuentre en
optimas condiciones.

Jefatura de operaciones
Ferroviarias

Se cita a los tripulantes (Conductor,
Brequeros maquinistas y ayudantes de
maquinistas) una hora antes de la salida
programada para  ver detalles
(encendido locomotoras, preparacion de
silbato de cola, limpieza de vagones y
ver estado de cambia villas instalados en
la linea férrea del patio central).

Jefatura de operaciones
Ferroviarias

Se tiene una reunién antes de las salidas
con el encargado de Seguridad Industrial
y seguridad perimetral para ver detalles
ya que el tren cuando se dirige hacia la
estacion la Ermita el recorrido se ejecuta
de frente y de regreso se procede de
retroceso, asi también se confirma
paradas a realizar y apoyo de Policia
Municipal de Transito y Bomberos
Municipales

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias.

Seccién de Seguridad
Industrial.

Seccion de Seguridad
Perimetral.

Intervencion.

El encargado de Seguridad Industrial da
la sefal via Radio Trasmisor al
magquinista para iniciar el recorrido.

Jefatura de Seguridad
Industrial

El maquinista recibe sefial y la confirma
con el Conductor y brequeros por medio
de sefales de mano diurnas o lampara
nocturnas y si  no hay ningun
inconveniente inicia el recorrido.

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias.

Durante el recorrido se mantiene el
cuidado y la comunicacién por radio
trasmisor debido al trafico vehicular y asi
no tener ningin percance en las
cruzadillas por falta de sefalizacion o

Jefatura de Operaciones

Ferroviarias.
Seccién Industrial.
Seccién Perimetral.

GOBIERNO (/e
| GUATEMALA
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falta de educacién vial ademas se
mantiene la comunicacion por medio de
sefiales de mano (diurnas y de lamparas
nocturnas) con los brequeros hacia el
magquinista.

Se trata la manera de cumplir con los | Jefatura de Operaciones
8 tiempos establecidos en los diferentes | Ferroviarias

recorridos.
Al Regresar del recorrido la tripulacion | Seguridad Industrial
9 espera que el encargado de Seguridad
Industrial de la orden de descender.
Documentar el recorrido por medio del | Jefatura de Operaciones

ﬂ registro auxiliares y se archiva. Ferroviarias.
10 Seguridad Industrial.
Seccion de seguridad
perimetral
11 Fin del Proceso Seguridad Industrial
o

GOBIERNO (/¢
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11. FLUJOGRAMA Procedimiento del Recorrido del Tren Histérico.

—————— = N,
Encargado de Operaciones

Inicio

A 4

| ESeredbedmdario&recmicbs mensuales de parte del drea de Mercadeo y Museo del Ferrocarril. i
I o
L ]

~ | ‘ |

L?A homsantes se revisa que el equipo ferroviario y lavia férrea se encuentre en optmasco;ﬂldoms i \

| A .

‘ | Se cita a los tripulantes (Conductor, Brequeros maquinistas y ayudantes de maquinistas) una hora antsi
\de la salida programada para ver detalles (encendido locomotoras, preparacion de silbato de cola,
l limpieza de vagones y ver estado de cambiavillasinstalados en la linea férrea del patio central).

AR = — - | |

. |

Se tiene una reunién antes de las salidas con el encargado de Seguridad Industrial y segumhd\
peﬂmewal para ver detalles ya que el tren cuando se dirige hacia la estacidn la Ermita el recomrido se
‘e]acuta de frente y de regreso se procede de retroceso, asi también se confirma paradas a realizar yi‘
|apoyo de Policia Municipal de Transito y Bomberos Municipales. |

[El encargado de Seguridad Industrial da la sefial via Radio Trasmisor al maquinista para iniciar el,
| recorrido.

T‘ - - ¢ |

|El maquinista recibe sefial y la confirma con el Conductor y brequeros por medio de sefiales de mano|
| ldiurnas o lampara nocturnasy si no hay ningun inconveniente inicia el recorrido.

n | Du.rame el recorido se mantiene el cuidado y la comunicacién par radio trasmisor cblido al trafl:o\
vehicular y asi no tener ningtin percance en las cruzadillas por falta de sefializadén o falta de educadién
vial ademés se mantiene la comunicacién por medio de sefiales de mano (diurnas y de lamparas|
nocturnas) con los brequeros hacia el maquinista. ‘

noct |

Se trata lamanera de plir con los tiempos establecidos en los dift recorridos. : |

v

Al Regresar del recorrido la tripulacién espera que el encargado de Seguridad Industrial de la orden de
descender. \

| Documentar el recorrido por medio del registro auxiliaresy se archiva.

GOBIERNO (/-
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Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de la linea férrea

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Planifica el mantenimiento de la linea
Férrea.

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias

Se establece una Revisién periddica del
estado de la via Férrea.

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias

Se realiza la Revision periddica de la via
Férrea habilitada (de estructura central a
la estacion Ermita, y de estacién central
a Pamplona) con el objetivo de tenerla en
perfecto estado y asi evitar
descarrilamientos.

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias y Personal de
Campo

De encontrar falta de durmientes, clavos,
tornillos, placas, alineaciones de rieles
etc. Se procede a repararlos.

Personal de Campo

Se realiza planificacién para establecer
fechas.

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias

Se realizan los cambios
correspondientes (durmientes, clavos,
tornillos, placas, alineaciones, etc.)

engrase, chapeo y limpieza.

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias y Personal de
campo

Se documenta por medio de Auxiliares y
se archiva

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias

Fin del Proceso.

GOBIERNO /-
| GUATEMALA




===

st PBX 2208-4747
= 7——_‘_‘- ——'__k www.fegua.geb.gt

— 9a. Avenida "A”"18-03, zona | Guatemala, CA

Ferrocamiies de Sustems @

12. FLUJOGRAMAS: Mantenimiento de la linea férrea

Encargado de Operaciones

Inicio |
v

ﬂ Planifica el mantenimiento de la linea Férrea.

v

Se establece una Revisién periédica del estado de lavia Férrea. |

v

Se realiza la Revisién periédica de la via Férrea habilitada (de estructura|
!cemral a la estadién Ermita, y de estacion central a Pamplona) con el
%ohieﬁvo de tenerla en perfecto estado y asi evitar descarrilamientos.

~ v

iDe encontrar falta de durmientes, davos, tornillos, placas, alineaciones ;
|de rieles etc. Se procede a repararlos.
L

. v
|

o | v -

[
}Se realizan los cambios comrespondientes (durmientes, clavos, tornillos,
i placas, alineadones, etc.) engrase, chapeo y limpieza.

v

|
| Se documenta por medio de Auxliares y se archiva

Se realiza planificacién para establecer fechas.

h 4

{ Fin del Procedimiento )
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de aceites, lubricantes, repuestos y
material necesario para el mantenimiento de locomotoras, vagones y linea

férrea

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Planificar la verificacion de existencias
de materiales y suministros.

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias

Verificar la existencia de materiales y
suministros, combustibles, aceites,
lubricantes, durmientes, tornillos, clavos,
placas, etc.

Personal de Campo

w

' Realizan solicitud de materiales vy

suministros pendientes.

Personal de Campo

Revisa la solicitud cerciorandose de
pedir todo lo necesario para los trabajos
panificados.

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias

Entrega solicitud debidamente firmada y
detallada al area de compras.

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias

Encargado de compras recibe solicitud
de la Jefatura de Operaciones y revisa,
analiza realiza procesos de compra.

Seccion de Compras

Se documenta por medio de auxiliares y
se archiva.

Jefatura de Operaciones
Ferroviarias

Fin del Proceso
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14. FLUJOGRAMA

Nombre del Procedimiento: Solicitud de aceites, lubricantes, repuestos y
material necesario para el mantenimiento de locomotoras, vagones y linea
férrea

Encargado de Operaciones {
|

Inicio j ‘

[ N ]
i Planificar la verificacién de existencias de materiales y suministros.
i i
| !
| Verificar la existenda de materiales y suministros, combustibles, aceites,
| lubricantes, durmientes, torrillos, clavos, placas, etc
|

|
|

i Realizan sofidtud de materialesy suministros pendientes. | |

A -

imwlsa la solicitud cerdordndose de pedir todo lo necesario para Ios. ‘
| trabajos panificados. ‘
i

v :

| Entrega solicitud debid firmaday detallada al 4rea de compras.

(g | ol

Encargado de compras redbe solicitud de la Jefatura de Operaciones y |
revisa, analiza realiza procesos de compra. |

"""" o

Se documenta por medio de auxiliares y se archiva.

7 l

Fin del Proceso
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
JURIDICA

INTRODUCCION

-t

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros.

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y
procesos de la institucion; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

Misién:
Somos una entidad estatal descentralizada y auténoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacién, asi como la promocién de la historia ferroviaria a
través de los Centros Culturales de los Museos del Ferrocarril.
Vision:

o Al afo 2,026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus

activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2. 1 OBJETIVO GENERAL

El propdsito del siguiente manual es determinar de forma sencilla, Claray ordenada
los procesos y procedimientos para la ejecucion de funciones del Area Juridica.

2. 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a). Crear un instrumento normativo de consulta para el personal del area y asi
mejorar su desempeno, de tal manera que se realicen las actividades con el mejor

1
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aprovechamiento de los recursos, asi como evitar el incumplimiento de funciones
por no estar definidas o por desconocimiento de las mismas.

b) Sintetizar y ordenar las acciones necesarias para cumplir con las funciones del
Area Juridica.

c) Delimitar los niveles de responsabilidad propuestos para el funcionamiento
organizacional del Area Juridica.

La maxima autoridad de la Institucion; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, son responsables de
custodiar, divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido
de este manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como,
la inmediata implementacioén y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
involucrados, de las diferentes unidades o areas de Ferrocarriles de Guatemala —
FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que serd necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica de la Empresa de Ferrocarriles de Guatemala, Decreto nimero
60-72 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley de la Empresa de los Ferrocarriles de Guatemala, Decreto nimero 22-
69 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley del Organismo Judicial, Decreto nimero 2-89 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

e Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto nimero 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la
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Republica de Guatemala.

Ley de Titulacion Supletoria, Decreto nimero 49-79 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Para La Proteccién del Patrimonio Cultural de la Nacién, Decreto nimero
26-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial Para
Protocolos, Decreto numero 37-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad, Decreto
numero 1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto niimero 27-92 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Ley Organica del Ministerio Publico, Decreto niimero 40-94 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Codigo Penal, Decreto niumero 17-73 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Codigo Procesal Penal, Decreto nimero 51-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Cddigo Civil, Decreto Ley numero 106 del Jefe de Gobierno de la Republica.
Cdédigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley numero 107 del Jefe de
Gobierno de la Republica.

Cadigo de Trabajo, Decreto nimero 1441 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala.

Cddigo de Notariado, Decreto nimero 314 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala.

Cddigo Municipal, Decreto numero 12-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Intervencion de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA-, Acuerdo
Gubernativo nimero 100-82 del Presidente de la Republica.

Ratificacion de Intervencién de la Empresa de Ferrocarriles de Guatemala -
FEGUA-, Decreto Ley nimero 162-83 del Jefe de Estado.

Creacién de Comision Interinstitucional encargada de estructurar un Plan
Nacional para el desarrollo del transporte ferroviario en el pais, Decreto Ley
numero 91-84 del Jefe de Estado.

Ley de Acceso a la Informacién Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Areas Protegidas, Decreto nimero 4-89 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Ley de Servicio Civil, Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Acuerdo Gubernativo numero 18-98 Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto niumero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto nimero 119-96 del Congreso
de la Republica de Guatemala.
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e Decreto Ley nimero 70-84 del Jefe de Estado.
» Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Para
la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

a) Acta: Documento elaborado por el personal de FEGUA o de un Notario, a
efectos de consignar o hacer constar un hecho administrativo o juridico.

m b) Casillero Electrénico: Es la herramienta que permite al abogado, consultar
las notificaciones electronicas de los procesos judiciales de una manera
rapida, agil, oportuna, eficiente y desde cualquier sitio, con tan solo ingresar
al portal de servicios electrénicos del Organismo Judicial.

c) Cddigo. Es un documento en el que consta un conjunto de leyes.

d) Delito. Accién ilicita cometida por una persona para la cual la ley prevé
expresamente una sancion.

e) FEGUA: Es la Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

f) Notificaciones Electrénicas. Es un sistema de notificaciones via electrénica
en los procesos judiciales que se tramitan en el Organismo Judicial.

7. POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las jefaturas y/o encargados de unidades o areas involucrados en el
- manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
* autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento

respectivo.

2. Las jefaturas y/o encargados de unidades o areas titulares del manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas y
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

3. Las jefaturas y/o encargados de unidades o areas, con el apoyo de la
Seccion de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o colaboradores.

o
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PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS:

1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de oficios.

No. Descripcién de la Responsable
Actividad
1. Instruye a la Secretaria para | Coordinador Juridico
que elabore el oficio.
2. Elabora el documento, Secretaria

asigna correlativo, imprime y
traslada para revision del
Coordinador Juridico.

3. Revisa el documento y si es | Coordinador Juridico
procedente es firmado y
traslada a Secretaria para su
seguimiento.

4, Recibe, traslada a donde Secretaria
corresponda y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador Juridico Secretaria

L

!
’ . Instruye a la Secretaria

e el Ot

2. Elabora el documento, :

‘,
3, asigna correlativo, imprimey

|

3. Revisa el documento y si es ;
4. Recibe, traslada a donde |

procedente es firmado y L
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EATSEGEETE 2. Nombre del procedimiento: Recepcion, manejo y organizacién de la
documentacion.
No. Descripcién de la Actividad Responsable
1. Recibe y escanea la correspondencia. Secretaria
2. Ingresa la correspondencia en el formato de control respectivo. | Secretaria
3. Remite al Coordinador Juridico para su conocimiento, revision | Secretaria
e instruccién.
4, Conoce, revisa y da instrucciones que corresponde a la Coordinador Juridico
Secretaria para que distribuya a los Profesionales Juridicos y
Procurador, para que atiendan los requerimientos solicitados.
5. Remite la documentacién revisada, con las instrucciones Secretaria
correspondientes a quien corresponda, llevando el debido
registro mediante libro de control.
o 6. Reciben documentacion y con las instrucciones respectivas Profesionales
dan cumplimiento a los requerimientos. Juridicos
7. La documentacion pueden evacuaria segun el caso por medio | Profesionales

de memoriales cuando se refieren a requerimientos juridicos o | Juridicos
a través de oficios si se trata de temas administrativos. Dichos
oficios, se les asigna el correlativo del area (AJ-Oficio-Afio)

8 Recibe y traslada al Profesional Juridico, los avances y Secretaria
cumplimiento de los requerimientos para su conocimiento.
9. Recibe los memoriales u oficios, para revisiéon y remite a la Profesional Juridico
Secretaria para enviar; fotocopiar si es necesario, a donde
corresponda.
10. | Recibe, traslada a donde corresponda y archiva. Secretaria
FIN DEL PROCEDIMIENTO-----mcmeemennanne-n
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6. Reciben documentacién
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‘documentacién revisada,
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3. Nombre del procedimiento: Atencién de personal.
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No. Descripcién de la Actividad Responsable

1. Recibe a las personas internas o extemas que | Secretaria
requieren de atencion del Area Juridica.

2 Escucha el motivo de su presencia y le indica quién lo | Secretaria
atenderda o segun lo solicitado, le informa el
procedimiento a seguir.

3. Si la persona del Area Juridica a quien va dirigida la | Secretaria
visita no puede atender, solicita el nimero telefénico
y/o correo electronico, el motivo de su visita para
posteriormente comunicarse y asi atender el
requerimiento.

Informa a la persona del Area Juridica a quien iba dirigida | Secretaria

la visita del requerimiento solicitado.

Analiza lo requerido y se comunica de manera
personal o telefonicamente para atender lo solicitado.

Profesionales Juridicos
y Procuradores

FIN DEL PROCEDIMIENTO--------
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Secretaria Profesional Juridico y
Procurador

1. Recibe a las personas internas o
~externas que requieren de

2. Escucha el motivo de su
presencia y le indica quién lo

3.5i la persona del Area Juridica a
quien va dirigida la visita no
puede atender, solicita el nimero
telefénico y/o correo electrénico,

i 4. Informa a la ;;ersona del Area
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4. Nombre del procedimiento: Control de audiencias administrativas.

No. Descripcién de la Actividad Responsable
1. Instruye al Procurador para que entregue | Coordinador
documentacion diversa en diferentes instituciones de ambito | Juridico
publico o privado, relacionada a las actividades propias de
FEGUA.
2. Conforme la instruccién, elabora programacion de ruta y | Procurador
entrega la documentacion en los respectivos lugares.
3. Informa de lo actuado al Coordinador Juridico. Procurador
4. La documentacion sellada por las diferentes entidades la | Procurador
entrega a la Secretaria para su archivo fisico y digital.
5. Elabora informe semanal de lo actuado para el seguimiento de | Procurador
6 procesos legales y administrativos.
' FIN DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador Juridico Procurador

SECIR ]
1.Instruye al Procurador |

;
i

| para que entregue
i documentacion diversa en

dif es instituciones de

3.‘_ lnforma de_ lo actuadq al

2. Conforme la instruccién, elabora
programacion de ruta y entrega la

gocum 105 I cti

5. Elabora Informe Semanal de lo
ado para el :  de
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EEEeETE 5, Nombre del procedimiento: Audiencias judiciales.
No. Descripcidn de la Actividad Responsable
1. Notifica, adjuntando los documentos de soporte, via Organismo Judicial
casillero electrénico o notificacion fisica.
2, Recibe cédula de notificacion fisica y lo traslada a la Recepcion FEGUA.
Secretaria de Intervencion.
3. Revisa, analiza y remite a Area Juridica. Intervencion
4. Recibe oficio de Intervencién con la cédula de | Secretaria
notificacion fisica y documentos adjuntos, lo traslada al
Coordinador Juridico.
B, Revisa el casillero electrénico en caso de notificacion | Coordinador Juridico
electronica.
ﬂ 6. Actualiza su control y lo traslada al Profesional Juridico. | Secretaria
7. Recibe la cédula de notificacién y documentos adjuntos. | Profesional Juridico
8. Analiza y revisa el contenido de la notificacion, | Profesional Juridico
realizando realiza lo que proceda conforme
instrucciones del Coordinador Juridico.
9. Elabora el proyecto de escrito y lo traslada al | Profesional Juridico
Coordinador Juridico para revision y visto bueno.
10. | Firma el escrito e instruye al procurador para la formacién | Profesional Juridico
del expediente y copias correspondientes.
11. | Recibe el memorial firmado y sellado para adherirle los | Procurador
timbres forenses, realizando las copias y lo presenta ante
las autoridades correspondientes.
12. | Traslada a la Secretaria |la copia del escrito presentado | Procurador
con el sello de recepcién.
13. | Archivay lleva el control correspondiente. Secretaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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6. Nombre del procedimiento: Revision de minutas, contratos, actas
notariales, memoriales, proyectos, informes, oficios internos y externos.
No. Descripcién de la Actividad Responsable
1. Solicita colaboracién al Procurador y Secretaria para que | Coordinador Juridico
apoyen al Profesional Juridico en la revision de minutas
de documentos, actas, memoriales, denuncias, querellas,
informes internos y externos.
2, Revisa las minutas de documentos e informa al Procurador | Coordinador Juridico
sobre el proceso a seguir.
3. Apoya al Profesional Juridico en cuanto a recabar informacion | Procurador
para la formacion del expediente legal o administrativo
6 correspondiente.
4. Elabora la programacion de rutas y entrega de la | Procurador
documentacion a los respectivos lugares.
5. Informa de lo actuado al Profesional Juridico y la | Procurador
documentacion sellada por las diferentes entidades, es
archivada fisica y digitalmente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Nombre del procedimiento: Oficios para Informacion Publica.

Recopila informacion solicitada y envia documentacion de
soporte si existiere; si no existiere documentacion, informa de
la inexistencia de ésta.

No. Descripcién de la Actividad Responsable
1. Revisa el correo electronico infopublica@fegua.gob.gt, | Técnico en
para establecer si existen solicitudes realizadas a través de Informacion Puablica
la pagina o bien la recepcion de solicitudes cuando son
presentadas personalmente.
2. Asigna numero correlativo y la traslada al Profesional Técnico en
Juridico. Informacion Publica
3. Revisa y rubrica oficio y envia al area encargada. Profesional Juridico
4. Area Encargada

Realiza recordatorio al area encargada del plazo de 10 dias
y solicita area encargada si es necesario ampliar plazo con 2
dias de anticipacion.

Técnico en
Informacion Publica

6. Con la informacion de soporte, facciona resolucion, firma,
sella y entrega de manera personal o mediante correo
electronico la informacién solicitada.

Técnico en
Informacion Publica

dias de cada mes.

7. = iy Técnico en
Archiva la documentacion. informacidn Piibliica
8. Sube la documentacion a la pagina dentro de los primeros 5 | Técnico en

Informacion Publica

FIN DEL PROCEDIMIENTO--=--=nnnenuuneee
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Ferrocarriles de Guatemala

]

1. Revisa el correo electrénico

4. Recopila informacién
solicitada y  envia
documentaciéon  de
m’ 0 . o S

5. Realiza recordatorio al drea encargada

-
-

6. Con la informacién de soporte, facciona

dentro

GOBIERNO /-



PBX 2208-4747
\»%Z\ www.fegua.gob.gt
—

9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

8. Nombre del procedimiento: Recurso de revision para Informacion Publica.

Ferrocarriles de Guatemala

No. Descripcién de la Actividad Responsable

i Al interponerse el recurso, lo traslada al Coordinador Juridico | Técnico en
para conocimiento. Informacion Publica

2. Elabora la minuta de resolucion y la traslada al Coordinador | Técnico en
Juridico para revision. Informacién Publica

3. Revisado el proyecto lo traslada al Técnico en Informacion Coordinador Juridico
Publica.

4. Envia el proyecto de la resolucion a la Intervencion de Técnico en
FEGUA, sea confirmando la decision, revocando o Informacién Publica
modificando.

5. Traslada la resolucion ya firmada al Técnico en Informacion | Intervencion
Publica.

6. Técnico en

ﬁ Notifica al interponente del recurso. Informacién Publica
FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=-=m==sunuen
Técnico en Informacién Coordinador Intervencion
Puablica Juridico
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

1. INTRODUCCION

El presente manual describe los procesos que debe realizar la Unidad de Auditoria
Interna, para alcanzar sus objetivos y en cumplimiento a las regulaciones emitidas
por la Contraloria General de Cuentas, especificamente las contenidas en las
Normas Generales de Control Interno y en el Manual de Auditoria Gubernamental,
también con las Normas Internacionales de la Entidades Fiscalizadoras Superiores,
desarrolladas por la Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras
Superiores.

La aplicacion de este manual permitira ejercer un control de calidad en las
auditorias, debido a que regula la ejecucion de las diferentes etapas del proceso de
auditoria, que comprende aspectos previos al proceso de auditoria, familiarizacién,
planificacion, ejecucién, comunicacion de resultados y seguimiento, en las cuales
se describen las acciones que deben cumplir los auditores para realizar
satisfactoriamente la auditoria, esto en funcién de las Normas Internacionales de
las Entidades Fiscalizadoras adaptadas a Guatemala y aprobadas por la Contraloria
General de Cuentas por medio de los Acuerdos A-075-2017 y A-107-2017.

El propdsito del manual es contar con un instrumento de facil comprension y que
describa los pasos a desarrollar en la ejecucion de las auditorias y actividades
especiales que realiza la Unidad de Auditoria Interna, desde la planificacion anual,
hasta la comunicacién de resultados.

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros,

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y
procesos de la institucion; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.
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Mision:

9a. Avenida "A" 18-03, zona | Guatemala, CA

Somos una entidad estatal descentralizada y autdbnoma, encargada de la
recuperacion, proteccion y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacién, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través del Centro Cultural del Museo del Ferrocarril.

Vision:

Al aflo 2026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacion del Centro
Cultural del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL:

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos que se
realizan por la Unidad de Auditoria Interna de la Empresa Ferrocarriles de
Guatemala, que permitiran ejercer el control de calidad del trabajo realizado, ya que
regula la ejecucion de las diferentes fases del proceso de auditoria.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Ofrece la Unidad de Auditoria Interna un instrumento que indique la forma de
hacer las actividades, facilitando la verificacién de los pasos a seguir para el
cumplimiento de sus funciones.

b) Garantizar la continuidad de los procedimientos.

¢) Uniformar los procesos, promover la eficiencia, efectividad, eficacia y
economia en el desarrollo del trabajo en su conjunto.

d) Aplicar las Normas de Auditoria del Sector Gubernamental emitidas por la
Contraloria General de Cuentas y otra normativa que sea pertinente para el
ejercicio de la Auditoria Interna.

e) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area y/o servidor puablico involucrado; asi como, estandarizar los
procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y
transparente, cumpliendo con la normativa vigente.
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f) Normar y definir los diferentes procesos operativos, administrativos y
financieros de las diferentes areas de Ia empresa Ferrocarriles de Guatemala
~-FEGUA-

g) Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos administrativos, operativos y
financieros.

h) Estandarizar el trabajo del Auditor Interno, para evaluar el grado de eficiencia,
efectividad y economia en el desarrollo de la auditoria y trabajos especiales.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucién; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes &reas de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, -FEGUA- son
responsables de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado,
sobre el contenido de este Manual para la correcta aplicacion de la normativa
relacionada; asi como, la inmediata implementacion y cumplimiento del mismo

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y deméas aspectos referidos en el
() presente manual deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Auditoria
Interna en el desempefio de sus actividades.

El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y
funcionarios de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, cuando intervenga o
participe en el trabajo de auditoria.

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
involucrados, de las diferentes unidades o areas de la Empresa Ferrocarriles de
Guatemala -FEGUA-.
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Leyes y normas de caracter general y especifico que serd necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto del Congreso de la Republica Namero 60-72, Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

c) Decreto namero 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas.

d) Acuerdo Gubernativo nimero 9-2017, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

e) Decreto del Congreso de la Republica nimero 101-97, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

f) Decreto del Congreso de la Republica numero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

g) Resolucion numero 11-2010 de la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

h) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

i) Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento Ley de Contrataciones.

j) Acuerdo Interno A-51-2009, Presentacién de los Planes Anuales de
Auditoria.

k) Acuerdo Interno nimero A-066-2021, Manual de Auditoria Financiera
Gubernamental;, Manual de Auditoria de Cumplimiento Gubernamental y
Manual de Auditoria de Desemperio Gubernamental.

[) Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la informacién Publica.

m) Circular 3-57, Libro de Inventarios, de la Direcciéon de Contabilidad del Estado
Departamento de Contabilidad.

n) Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles.

0) Acuerdo A-070-2021, Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB-
Manual de Auditoria Interna Gubernamental —=MAIGUB- Ordenanza de
Auditoria Gubernamental.

p) Acuerdo A-062-2021, Sistema Informatico de Auditoria Gubernamental para
las Unidades de Auditoria Interna —SAG-UDAI-WEB).

q) Acuerdo Interno nimero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.
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6. GLOSARIO DE TERMINOS

Politica: Es la manera de describir o normar las acciones que deberan realizar los
sujetos que participan en un procedimiento.

Actividad Especial: Se refiere a la evaluacién de areas especificas, solicitadas por
el Despacho Superior o las secretarias institucionales, con visto bueno de este.

Alcance: Define lo que se va examinar de acuerdo al tipo de auditoria, incl uye entre
otro, el periodo a examinar, la seleccién de las areas y cuentas a examinar, la
evaluacion del control interno, el cumplimiento de aspectos legales vy
administrativos.

Archivo Corriente: El que se organiza con los papeles de trabajo que sirvieron de
evidencia, comunicacion e informacién, asi como documentos que se utilizaron para
una adecuada administracion de la ejecucion de la auditoria.

Archivo Permanente: Corresponde a los papeles de trabajo de uso continuo,
clasificandose de la siguiente forma:

a) Organizativa:
Organigramas, manuales, politica, normas y procedimientos (direccion,
finanzas, contabilidad, operativos, técnicos, recursos humanos,
informaticas y otros aplicables a cada &rea auditable).

b) Estructura de Control Interno:
Cuestionarios u otros medios que evidencien el conocimiento y
evaluacién de la estructura de control interno.

c) Legal:
Leyes, Reglamentos, Normas y otros aspectos legales aplicables a la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

d) Contratos y Convenios:
Contratos de arrendamientos, contrato de usufructo, convenios de
donaciones, convenios de asistencia técnica y otros.

Archivo Permanente Especifico: Se resumen los resultados de la revision del
archivo permanente, se especifica que documentos son los que se relacionan con
la auditoria a realizar y por lo tanto, serviran para definir los procedimientos de
auditoria.

Area o Dependencia Institucional: Se denomina asi a cualquiera de las areas
sustantivas y operativas de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, tales como:
Secretarias, Direcciones, Unidades o Areas que pertenezcan a la estructura
organizacional de la misma.

~5N



¥

-GUA

I

|

Auditoria: Es un examen profesional objetivo, independiente, sistematico,
constructivo y selectivo de evidencias sobre la gestion de las personas que
recaudan y manejan recursos publicos, con el objeto de determinar la razonabilidad
de la informacion financiera y presupuestal que respalda esa gestion.

Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una institucion
publica, colaborando con el ente de cumplir sus objetivos y aportando un enfoque
sistematico y disciplinario para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de
gestion de riesgos, control y gobernabilidad institucional.

Auditoria Financiera: Evalla la ejecucién financiera y presupuestal de la Empresa
Ferrocarriles de Guatemala, con el fin de verificar la razonabilidad la ejecucién del
mismo, incluye revision e toda la evidencia que sustenta la veracidad de los registros
realizados, incluye la evaluacién de los inventarios, fondo rotativo, almacén,
donaciones (si hubieran), modificaciones presupuestarias, entre otros.

Auditoria de Desempeiio: Mide el impacto social de la gestion publica y compara
lo programado con lo ejecutado y los resultados obtenidos, ademas busca detectar
problemas, analizar sus causas y formular recomendaciones para resolver los
problemas identificados y consecuentemente, mejorar el desempefioc de la
institucion examinada.

Auditoria de Riesgo: Evalua el proceso administrativo y operacional, con el fin de
determinar si la organizacion, funciones, sistemas y procedimientos para el control
de las operaciones se ajusta a las necesidades institucionales y técnicas de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala, con el objetivo de promover la eficiencia,
efectividad y economia en la conduccién de las operaciones y en el logro de los
resultados.

Auditoria de Sistemas Informéticos: Verifica la existencia de los sistemas
informacién implementados por la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, para la
optimizacién de los procesos de informacién y toma de decisiones.

Cédula Narrativa: Son las que presentan un resumen de la revision de los archivos
permanentes, especificos y/o de las entrevistas realizadas al personal responsable
de las areas durante la ejecucion de la auditoria.

Control Interno: Es el control que ejercen las autoridades superiores, los
responsables de las dependencias ejecutoras, asi como todos los responsables de
las operaciones realizadas en el ambito de sus funciones y el realizado por la
Auditoria Interna de cada entidad, con base a reglamentos, manuales e instructivos
especificos aprobados por la autoridad competente.

Control Interno Previo: Son los procedimientos que se aplican antes de la
ejecucion de las operaciones o que sus actos causen efectos, verificando el
cumplimiento de las normas que lo regulan y los hechos que los respaldan y

~6~
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asegurando su conveniencia y oportunidad en funcién de los fines y programas de
las Empresa Ferrocarriles de Guatemala, es ejecutado por el personal responsable
del tramite normas de las operaciones.

Control Interno Concurrente: Son los procedimientos aplicados por la jefatura de
la Direccion Financiera, que establecera y aplicara mecanismos de supervision
permanentes durante la ejecucién de las operaciones y en el proceso de registro,
para asegurarse del cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias,
técnicas y normativas.

Cuestionario de Control Interno: Son los cuestionarios previamente elaborados
para evaluar los procedimientos que utiliza la dependencia auditada en la definicion
de niveles administrativos y de control, incluye preguntas sobre los aspectos basicos
de la organizacién, actividad, proceso u otro tipo de control o registro a evaluar.

Discusion de Hallazgos: Previo a la inclusion definitiva en el informe, los hallazgos
detectados se discuten con los funcionarios y responsables del 4rea auditada y de
ser necesario, con personal técnico idéneo, con el objeto de corroborar los mismos,
ratificar la calidad de la evidencia obtenida y asegurarse de la viabilidad y
aplicabilidad de recomendaciones.

Entidades Fiscalizadoras Superiores: Abarca los requerimientos para la
fiscalizacion del sector publico a un nivel organizacional. Para el caso de
Guatemala, se entiende por la Contraloria General de Cuentas.

Evaluaciéon Preliminar del Control Interno: Es parte del proceso de la
planificacién especifica de una auditoria, que tiene como propdsito obtener
conocimiento y comprension dl funcionamiento del ambiente y estructura de control
interno, a fin de establecer la existencia de posibles areas criticas y determinar la
naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria que se
aplicaran de acuerdo a las circunstancias establecidas.

Hallazgo: Situaciones de importancia que se han detectado como resultado de la
aplicacion de las pruebas de cumplimiento y sustantivas en la auditoria y que tienen
un efecto importante sobre los objetivos previstos, asi como en la calidad de la
informacidn y las operaciones de la dependencia evaluada, por lo que deben
incluirse en el informe como situaciones que merecen reportarse.

Informe de Auditoria: Constituye el resultado final del trabajo del auditor, por medio
del cual se da a conocer por escrito las incidencias y acciones correctivas de las
situaciones de importancia detectadas en cada auditoria, de acuerdo a la naturaleza
de las mismas.

Marcas de Auditoria: Son simbolos utilizados en los papeles de trabajo para

resaltar un hecho, accion o criterio relacionado con el anélisis o prueba que se
realiza, facilitan la revision y consulta de los papeles de trabajo.

~7~
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Matriz de Seguimiento de Recomendaciones: Es el documento que presenta en
forma resumida el titulo, condicién y recomendaciones de las deficiencias de control
y/o cumplimiento sefaladas por la Unidad de Auditoria Interna y los hallazgos de la
Contraloria General de Cuentas, también incluye los comentarios y documentos
remitidos por las areas auditadas y los comentarios de la Unidad de Auditoria
Interna.

Memorando de Planificacién: Es el documento que resume los resultados del
proceso de familiarizacién y evaluacién preliminar del control interno del area
auditada, define los criterios que deben seguirse para realizar la planificacion
especifica que servira de base para la ejecucion del trabajo.

Normas de Auditoria del Sector Gubernamental: Conjunto de principios )
procedimientos de observancia obligatoria, disefiados por la Contraloria General de
Cuentas, con el fin de brindar una seguridad razonable del cumplimiento de los
objetivos institucionales d las entidades de caracter gubernamental, comprendido
en uno o mas de los siguientes grupos efectividad y eficiencia de las operaciones,
confiabilidad de la informacién financiera y administrativa, observancia de leyes y
reglamentos aplicables.

Nota de Auditoria: Documento que emite la Unidad de Auditoria Interna durante la
ejecucion de la auditoria, en la cual se da a conocer deficiencias que, por su
naturaleza, deben ser subsanadas de forma inmediata de acuerdo a la importancia
de la misma, con base a las medidas implementadas por el area institucional sobre
las recomendaciones realizadas.

Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores: Promueve
una auditoria independiente y eficaz por medio de las Normas Internacional de
Entidades Fiscalizadoras Superiores y demas lineamientos que esta apruebe.

Papeles de Trabajo: Es el conjunto de cédulas y documentos en los cuales el W

auditor registra de forma permanente los datos e informacion obtenida en el proceso
de la ejecucion de la auditoria y la evidencia en la cual se basan las conclusiones y
resultados de las pruebas realizadas.

Planificacion de la Auditoria: Establece que el auditor habra de planificar sus
tareas de tal manera que asegure una auditoria de alta calidad y que su realizacion
se ajuste a los principios de economia, eficiencia, eficacia y prontitud.

Procedimientos de Auditoria: Son las instrucciones, pasos o trabajos de auditoria
que se aplicaran en el analisis o evaluacion del area de cuenta bajo examen, segun
el tipo de auditoria y de acuerdo a los objetivos establecidos.

Programa de Auditoria: Es el compendio ordenado y clasificado de los
procedimientos de auditoria que se han de utilizar, la extensién y la oportunidad en
que se han de aplicar en los trabajos de auditoria establecidos por area o cuenta,
conforme el Memorando de Planificacion.

~8~
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SAG-UDAI-WEB: Es el sistema creado por la Contraloria General de Cuentas, de
uso obligatorio por parte de las Unidades de Auditoria Interna para el registro del
PAA y del resultado de las auditorias, ejecucion y comunicacién de resultados de
todas las actividades por esas unidades.

7.  POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el Manual
m de Politicas y Procedimientos de la Entidad, seran responsables de mantener
una copia de los manuales autorizados; asi como, socializarlos por los medios
pertinentes y darlos a conocer a los empleados, para su conocimiento y
cumplimiento respectivo.

2. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual de
Politicas y Procedimientos de la Entidad, seran responsables de actualizar los
Manuales de Politicas y Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los
mismos.

3. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas que integran FEGUA, con
el apoyo de la Seccion de Recursos Humanos, deberan implementar programas
de capacitacién continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o colaboradores.

4. EIPlan Anual de Auditoria (PAA) y sus modificaciones debidamente justificadas,
~ deberan ser aprobadas por medio de resolucién emitida por el Despacho de
' Intervencién, previo al registro en el Sistema SAG-UDAI-WEB.

5. Toda la documentacion presentada por las areas auditadas se incorpora a los
papeles de trabajo.

6. Los papeles de trabajo incluyen los nombramientos, carta de presentacién,
fotocopia de los requerimientos a las &reas auditadas, Notas de Auditoria
emitidas, y el informe de Auditoria.

7. Con base al andlisis de los procesos institucionales y al seguimiento de las
recomendaciones realizadas en auditorias anteriores, en el mes de diciembre
de cada afio el Director de Auditoria Interna determina las auditorias a ejecutar
y elabora el PAA, del afio siguiente, conforme a las normas emitidas por la
Contraloria General de Cuentas.
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Los cuestionarios de control interno son avalados por medio de visto bueno del
Director de Auditoria Interna, previo a su aplicacién.

El plazo que se concede a las direcciones y unidades institucionales para que
presenten respuestas y/o documentos de soporte, conforme a las Notas de
Auditoria o informes de Auditoria Interna, es de 1 a 5 dias habiles, de acuerdo
al numero de deficiencias detectados y su relevancia.

El informe de Auditoria y los papeles de trabajo correspondientes, se registran
en el sistema SAG-UDAI-WEB.

Si no recibe respuesta escrita y/o documentos de soporte por parte las
direcciones y unidades, que demuestren la implementacién de las
recomendaciones emitidas por la Auditoria Interna descritas en las Notas de
Auditoria o en el informe de Auditoria, las mismas se consideran no atendidas.

Al concluir los procesos de cada Auditoria establecidos en este manual, se debe
trasladar al Director de Auditoria Interna, en forma digital la version final en
formato Word o Excel de los documentos siguientes.

Memorandum de Planificacién.

Programa de Auditoria.

Cédula narrativa de visita preliminar.

Notas de Auditoria.

Informe de Auditoria Interna.

Informes Especiales.

Matrices de Seguimiento a las recomendaciones de informes.

CERARKNK S

PROCEDIMIENTOS

8.1 Nombre del Procedimiento: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE

AUDITORIA INTERNA (PAA).

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Determina las auditorias a ejecutar y elabora el PAA
(borrador) conforme las normas emitidas por la CGC. | Director de Auditoria Interna
Luego traslada el PAA a Intervencion y solicita que este
lo apruebe.

2 Recibe de la Unidad de Auditoria Interna y analiza si el

PAA (borrador) si cumple las expectativas de las
auditorias a realizar: Despacho de Intervencion
a. Si cumple con las expectativas, traslada a la
Secretaria para que emita el acuerdo de

aprobacioén. Continua actividad numero 3.

PBRX 2208-47477
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b. Sino cumple con las expectativas, devuelve a la
Unidad de Auditoria Intema para que realice las
correcciones. Regresa a la actividad nimero 1.

3 Emite acuerdo de aprobacion de PAAy lo traslada a
Despacho de Intervencion para firma.

Asistente de Intervencion

4 Recibe, verifica, firma el acuerdo y devuelve a la
Secretaria.

Despacho de Intervencion

5 Sella, verifica que lleve la firma del Interventor y
traslada copia a la Unidad de Auditoria Intema.

Asistente de Intervencion

6 Recibe una copia del acuerdo de aprobacion, luego
registra en SAG-UDAI WEB, y aprueba el PAA,
imprime constancia de registro electrénico y el PAA ya
aprobado, se traslada un ejemplar a Despacho de
Intervencién y archiva.

Director de Auditoria Interna

7 FIN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA
En la siguiente pagina..
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Nombre del Flujo: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

INTERNA (PAA).

DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA

DESPACHO INTERVENCION

ASISTENTE DE INTERVENCION

Determinar las
auditorias a
ejecutar y elabora
el PAA (borrador)
conforme las
normas emitidas
porla CGC. Luego
traslada el PAAa
Intervencién que
este lo apruebe.

- Recibe una copia del

. acuerdo de aprobacion,

. luego registra en SAG-

- UDAI WEB, y aprueba el
PAA, imprime constancia

. de registro electrénicoy
el PAA ya aprobado, se

. traslada un ejemplar a
Despacho de

. Intervencion y archiva.

| Recibe de la Unidad de |
Auditoria Interna y analiza si el |
| PAA (borrador) si cumple las '
| expectativas de las auditorias a |
realizar. ‘

a. Si cumple con las ||
expectativas, traslada a Ia
Secretaria para que emita el |
| acuerdo  de aprobacién. |
. Contintia actividad nimero 3. i
b. sine cumple con las
expectativas, devuelve a la
. Unidad d Auditoria Interna para
que realice las correcciones

' Recibe, verifica, firma

Emite acuerdo de |
aprobacion de PAA
y lo traslada a
Despacho de
Intervencién para
firma

.‘__"

. elacuerdo y devuelve <
a la Secretaria. '

e a—

| Sella, verifica que
| lleve la firma del |
.. Interventory

f traslada copia a
la Unidad de
< Auditoria

FIN DEL

' PROCEDIMIENTO |

. Interna.
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8.2 Nombre del Procedimiento: PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1

De acuerdo a la programacioén establecida en el PAA,
emite el nombramiento en el Sistema SAG-UDAI WEB,
segun el CAl, que corresponda.

Director de Auditoria Interna

Recibe nombramiento y verifica los archivos

permanente, especifico y corriente

Auditor

Prepara la evaluacién preliminar de control intermo
mediante cédula narrativa y traslada al Director de
Auditoria Interna para Visto Bueno.

Auditor

Recibe y analiza evaluacién preliminar de control interno
para determinar si esta correcta.
a. Siesta correcta, contintia en actividad ndmero 6
b. No esta correcta, contintia en actividad nimero
5

Director de Auditoria Interna

Realiza correcciones a la evaluacién preliminar de
control interno y traslada al Director de Auditoria Intema
para aprobacion.

Auditor

Aprueba evaluacion preliminar de control interno y
solicitad al profesional se realice la visita preliminar.

Director de Auditoria Interna

Entrega copia de nombramiento a la direccién y/o unidad
institucional auditada y realiza la evaluacién preliminar
de Control Intermo.

Auditor

Elabora el Memorando de Planificacion, Cronograma y
Programas de Auditoria, traslada al director de Auditoria
Interna para aprobacion.

Auditor

Recibe y revisa que los documentos estén correctos
conforme a los requisitos establecidos en las normas
emitidas por la CGC y con el objetivo de la auditoria.
a. Si estan correcto, continta actividad No. 11.
b. No estan correctos, contintia en actividad No.
10-

Director de Auditoria Interna

10

Realiza correcciones y traslada al Director de Auditoria
Interna para aprobacion.

Auditor

11

Aprueba el Memorando de Planificacion, Cronograma,
Programas de Auditoria y realiza el Procedimiento de
Ejecucién de Auditoria (Matriz siguiente)

Director de Auditoria Interna

12

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA
En la siguiente pagina..
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Nombre del Flujo: PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

DIRECTOR DE AUDITCRIA INTERNA

AUDITOR

De acuerdo a la programacién

establecida en el PAA, emite el

nombramiento en el Sistema SAG-
UDAI WEB, seglin el CAl, que
corresponda.

Recibe y analiza evaluacion
preliminar de control interno para
determinar si esta correcta:

Recibe nombramiento y verifica
los archivos permanente,
especifico y corriente.

1

v

Prepara la evaluacién preliminar
de Control Interno mediante
cédula narrativa y traslada al
Director de Auditorfa Interna

\

Realiza correcciones a la evaluacién
preliminar de control interno y trasiada

a.Si esta correcta, contindia en 1 al Direct.o’r de Auditorfa Interna para
actividad nimero 6. aprobacién.
b. No esta correcta, contintia en
actividad niimero 5. ‘
‘~,
X
Aprueba evaluacién preliminar de Entrega copia de nombramiento a
control interno y solicita al profesional |4 la direccién y/o unidad
se realice la visita preliminar-. institucional auditada y realiza la
evaluacion preliminar de control
\ interno.
Y
Recibe y revisa que los documentos
estén correctos conforme a lo
requisitos establecidos en las normas Elabora el memorando de planificacién,
emitidas por la CGC y con el objetivo cronograma y programas de Auditoria,
de la auditoria. [ traslada al Director de Auditorfa
a. Si estdn correctos, contintia Interna para aprobacién.
actividad No. 11.
b. No estdn correctos, contintia en |
actividad No. 10. ‘
v
Aprueba el Memorando de Reali .
B it ealiza correcciones y traslada al
Planificacién, Cronograma, Programas el |

de Auditoria y realiza el procedimiento
de Ejecucion de Auditorfa (Matriz

Director de Auditoria Interna para
aprobacién.
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8.3 Nombre del Procedimiento: EJECUCION DE LA AUDITORIA

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1

Verifica el programa de auditoria determina la
informacién a solicitar.

Auditor

2

Elabora solicitud de informacién y traslada al Director de
Auditoria Interna para su aprobacién.

Auditor

Recibe, verifica si la informacién a solicitar esta correcta:
a. Si esta correcta, contina en actividad No. 5
b. No esta correcta, contintia en actividad No. 4

Director de Auditoria Interna

Ratifica la informacién a solicitar y traslada para
aprobacion

Auditor

Aprueba y solicita al Auditor preparar oficio para traslado
de solicitud.

Director de Auditoria Interna

Prepara oficio, recolecta firmas y envia a las direcciones
y/o unidades a auditar.

Auditor

Recibe y analiza oficio de solicitud de informacién. Sies
necesario, solicita prorroga (no mas de 48).
a. Si solicita prorroga, contintia en actividad No. 8.
b. No solicita Prérroga, continda en actividad No.
9

Direccién y/o Unidad Auditada

Traslada solicitud de prérroga a la Unidad de Auditoria
Interna.

Director de Auditoria Interna

Atiende dentro del plazo establecido y traslada
informacién a la Auditoria Interna.

Direccién y/o Unidad Auditada

10

Recibe informacién y/o solicitud de prérroga, verifica si
la informacién corresponde a lo solicitado.

a. Si corresponde, continua en actividad No. 12.

b. No corresponde, continua en actividad No. 11.

Auditor

11

Emite y traslada oficio para que la direccién y/o unidad
institucional complete la informacién en el plazo
establecido, en caso de solicitud de prémoga indica
nueva fecha para recibir informacion.

Auditor

12

Selecciona muestras y ejecuta programa de Auditoria

Auditor

13

Conforme a la ejecucion de la auditoria, emite
cuestionario de control interno (con visto bueno del
Director de Auditoria Interna) y realiza la evaluacion del
Control Interno.

Auditor

14

Ejecuta las actividades del Programa de Auditoria,
realiza las pruebas correspondientes y elabora papeles
de trabajo.

Auditor

15

Si detecta deficiencias en la ejecucién de la Auditoria, de
acuerdo a su relevancia define cudles seran las
recomendaciones mediante Nota de Auditoria.

Auditor

16

Redacta Nota de Auditoria, adjunta la documentacion de
soporte y traslada al Director de Auditoria Interna para
revisién y aprobacion.

Auditor

17

Recibe y verifica si es correcta la informacion:
a. Sies correcta, continiia en actividad No. 18.
b. No es correcta se devuelve para correcciones,
vuelve a la actividad No. 16

Director de Auditoria Interna

~ 1"
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18

Aprueba la Nota de Auditoria con observaciones y
recomendaciones. Solicita al Auditor el traslado a
responsables con copia al Despacho de Intervencién.

Director de Auditoria Interna

19

Entrega Nota de Auditoria a la direccidén y/o evalua,
documenta y responde.

Auditor

20

Recibe Nota de Auditoria, evalia, documenta y
responde.

Direccion y/o Unidad Auditada

21

Recibe respuesta de la direccion y/o unidad auditada y
analiza el expediente. Traslada con instrucciones al
Auditor.

Auditor

22

Recibe y verifica si se atendi6 las recomendaciones:
a. Si se atendieron, continta en actividad No. 23.
b. No se atendieron, realiza procedimiento
indicado en la Matriz de Procedimiento para el
Seguimiento de Recomendaciones realizadas
en Notas de Auditoria de la Unidad de Auditoria
Interna.

Auditor

23

Prepara los papales de trabajo y traslada al Director de
Auditoria Interna para revision y aprobacion.

Auditor

24

Recibe y verifica el cumplimiento del Memorando de
Planificacion, Programa de Auditoria y Papeles de
Trabajo:

a. Sicumple, contintia en actividad numero 26

b. No cumple, contintia en actividad No. 25.

Director de Auditoria Interna

25

Amplia verificaciones y/o muestras y actualiza papeles
de trabajo. Traslada al Director de Auditoria Interna para
aprobacion.

Auditor

26

Aprueba y traslada al Auditor para que realice el registro
del informe y papeles de trabajo en el Sistema SAG-
UDAI.

Director de Auditoria Interna

27

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA
En la siguiente pagina..
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Nombre del Flujo: EJECUCION DE LA AUDITORIA

nx

|

DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA AUDITOR

De acuerdo a la programacion establecida ) |
en el PAA, emite el nombramiento en el Verifica e programa  ge

Sistema SAG-UDAI WEB, segin el CAl, auditoria  determina  la
que corresponda. informacion a solicitar.

v

Elabora solicitud de informacion y traslada
al Director de Auditoria Interna para su

aprobacion.
ﬁ Recibe, verifica si la informacion a solicitar ¥
esta correcta:
a. Si estd correcta, continia en it S8 Ratifica la informacion a solicitar

actividad No. 5
b. No estd correcta, continia en
actividad No. 4

y traslada para aprobacion

\

¥
Aprueba y solicita al Auditor preparar - ) :
poﬁcio gara waalado do sol?citg d {1 Aprueba y solicita al Auditor preparar oficio
para traslado de solicitud.

Recibe y analiza oficio de solicitud de ‘

informacion.  Si es necesario, solicita |

prorroga (no mas de 48).

ﬁ a. Si solicita promoga, continia en
i actividad No. 8.

b. No solicita Prérroga, continia en
actividad No. 9.

\

i

¥

Traslada solicitud de prérroga a la Unidad
de Auditoria Interna.

Recibe informacion y/o solicitud de
prorroga, verifica si la informacion

«——

corresponde a lo solicitado.
a. Si corresponde, continia en
Atiende dentro del plazo establecido y |.i| actividad No. 12.
traslada informacion a la Auditoria Intema b. No corresponde, continia en
actividad No. 11.
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Recibe y verifica si
informacion:
a. Si es correcta, contintia en actividad
No. 18.
b. No es correcta se devuelve para
correcciones, vuelve a la actividad

es correcta la

Emite y traslada oficio para que la
direccion y/o unidad institucional complete
la informacién en el plazo establecido, en

caso de solicitud de prérroga indica nueva
farha nara rarihir infarmacriAan

-
\
]

v
Selecciona muestras y ejecuta programa
de Auditoria

\

3

Conforme a la ejecuciéon de la auditoria,
emite cuestionario de control interno (con
visto bueno del Director de Auditoria
Interna) y realiza la evaluaciéon del Control
Interno.

\

\

X

Ejecuta las actividades del Programa de
Auditoria, realiza las pruebas
correspondientes y elabora papeles de
trabajo.

]

[

4

Si detecta deficiencias en la ejecucion de la
Auditoria, de acuerdo a su relevancia define
cuales serdan las recomendaciones
mediante Nota de Auditoria.

Redacta Nota de Auditoria, adjunta la
documentacion de soporte y traslada al
Director de Auditoria Interna para revision y
aprobacion

No. 16.
Aprueba la Nota de Auditoria con |
observaciones y recomendaciones.
Solicita al Auditor el traslado a

responsables con copia al Despacho de

—

Intervencion.

Entrega Nota de Auditoria a la direccion y/o
evalla, documenta y responde.
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Recibe Nota de Auditoria, evalua,
documenta y responde.

Recibe respuesta de la direccion y/o unidad
auditada y analiza el expediente. Traslada
con instrucciones al Auditor.

l—

Recibe y verifica si
recomendaciones:

a. Si se atendieron, continia en actividad
No. 23.

b. No se atendieron, realiza procedimiento
indicado en la Matriz de Procedimiento para
el Seguimiento de Recomendaciones
realizadas en Notas de Auditoria de la
Unidad de Auditoria Interna.

se atendi6 las

X

4

Recibe y verifica el cumplimiento del

Prepara los papales de trabajo y traslada
al Director de Auditoria Interna para
revision y aprobacion.

Memorando de Planificacién, Programa h _ _
de Auditoria y Papeles de Trabajo: Amplia verificaciones y/o muestras y
a. Si cumple, continua en actividad |~—-»] actualiza papeles de trabajo. Traslada al
namero 26 Director de Auditoria Interna para
b. No cumple, continda en actividad aprobacion.
No. 25.
Aprueba y traslada al Auditor para
que realice el registro del informey | 4
papeles de trabajo en el Sistema
SAG-UDAI-WEB.
\
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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8.4  Nombre del Procedimiento: SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES
REALIZADAS EN NOTAS DE AUDITORIA DE LA UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA.

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

En un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles
posteriores a la recepcion de las respuestas de los
responsables y no habiéndose atendido las
A recomendaciones, elabora la Matriz de Seguimiento de | Auditor
Recomendaciones, definiendo el estado de las
recomendaciones (en proceso, parcialmente atendida o
no atendida) y traslada al Director de Auditoria Interna
para aprobacion

Recibe y verifica si la Matriz de Seguimiento de
Recomendaciones es correcta:

B a. Si es correcta, continta en actividad No. 4. Director de Auditoria Interna
b. No es correcta, traslada al Auditor, continiia en

actividad No. 3.

B Realiza correcciones y traslada para aprobacién. Auditor
C Traslada para impresion final. Director de Auditoria Interna
D Recibe, imprime, firma y traslada al Director de Auditoria
Interna para aprobacion de la Matriz Seguimiento de | Auditor
Recomendaciones.
E Aprueba y firma la Matriz de Seguimiento de | Director de Auditoria Interna
Recomendaciones.

F Solicita al Auditor emita oficio para traslado de la Matriz | Director de Auditoria Interna
de Seguimiento de Recomendaciones.
Emite oficio traslada al Director de Auditoria Interna para | Auditor
firma.
Firma el oficio y solicita al Auditor la entrega de Matriz | Director de Auditoria Interna
de Seguimiento.
| Entrega oficio con Matriz de Seguimiento al Despacho | Auditor
de Intervencion y responsables.
Archiva papales de trabajo. Auditor
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA
En la siguiente pagina..
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Nombre del Flujo: Seguimiento de Recomendaciones Realizadas en Notas de
Auditoria de la Unidad de Auditoria Interna.

DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA | AUDITOR

Gn un plazo no mayor de cinco (5) dias\

habiles posteriores a la recepcion de
las respuestas de los responsables y
no habiéndose atendido las
recomendaciones, elabora la Matriz de
; Seguimiento de Recomendaciones,
definiendo el estado de |Ilas
recomendaciones (en proceso,
‘ parcialmente atendida o no atendida) y
3 Caslada al Director de Auditoria Interna
o}

ara aprobaciéon

W
Recibe y verifica si la Matriz de
Seguimiento de Recomendaciones es
correcta:
a. Si es comrecta, continia en actividad | )  Realiza correcciones y traslada para
No. 4. . aprobacion
b. No es correcta, traslada al Auditor,
contindia en actividad No. 3. T
’;‘
4
Recibe, imprime, firma y traslada al
. . | Director de Auditoria Intena para
Traslada para impresion final aprobacién de la Matriz Seguimiento de
: Recomendaciones
y
Aprueba y firma la Matriz de
h Seguimiento de Recomendaciones
N
Solicita al Auditor emita oficio para Emite oficio traslada al Director de
traslado de la Matriz de Seguimiento de | —& Auditoria Interna para firma.
Recomendaciones. :
¥
f._
Firma el oficio y solicita al Auditor la Archiva papales de trabajo
entrega de Matriz de Seguimiento.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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;

|

No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Traslada a Asistente de Intervencion para que por su | Despacho de Intervencion
medio se traslade al Director de Auditoria Interna
fotocopia de informe de Auditoria y de Matriz de
Implementacién de Recomendaciones de CGC.

Recibe y analiza expediente. Solicita el Despacho de
2 Intervencion fotocopia de los oficios remitidos a la | Director de Auditoria interna
direccion y/o unidad institucional que le formularon
hallazgos por parte de la CGC.

3 Traslada fotocopia de los oficios solicitados por Director
de Auditoria Interna a través de la Asistente de | Auditor
Intervencién.
4 Recibe, analiza y traslada el expediente al Auditor. Director de Auditoria Interna.
5 Recibe, analiza y solicita a direccion y unidad
institucional remita dentro del plazo no mayor de 5 dias | Auditor
habiles, fotocopia de la documentacion que demuestre
el cumplimiento de las recomendaciones de la CGC.

6 Recibe requerimiento, analiza, documenta, y traslada
respuesta al Director de Auditoria Interna dentro del | Direccion y/o Unidad Auditada
plazo establecido.

7 Recibe respuesta y documentos, verifica cumplimiento
de recomendaciones emite observaciones y traslada al | Director de Auditoria Interna
Auditor para que elabore la Matriz de Seguimiento de
Recomendaciones.

8 FIN DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA
En la siguiente pagina..
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Nombre del Flujo: SEGUIMIENTO DE ECOMENDACIONES REALIZADAS EN
INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE

CUENTAS.
D'RECT?ET%iQ:D'TOR'A AUDITOR DESPACHO INTERVENCION
ﬂraslada a Asistente de\
Intervencién para que
por su medio se traslade
R al Director de Auditoria
Interna fotocopia de
informe de Auditoria y
de Matriz de
n Implementacién de
~ Recomendaciones de
CGC. /
| 4
Recibe y analiza
expediente.  Solicita el ]
Despacho de Intervencion Traslada fotocopia de los
fotocopia de los oficios oficios  solicitados por
remitidos a la direccion y/o Director  de  Auditoria
unidad institucional que le Intena a través de la
formularon hallazgos por Asistente de Intervencion.
parte de la CGC.

Recibe, analiza y
traslada el expediente al [*
Auditor.

Recibe, analiza y solicita
a direccion y unidad
institucional remita dentro
del plazo no mayor de 5
dias habiles, fotocopia de
la documentacién que
demuestre el
cumplimiento de las
recomendaciones de la
CGC.

Recibe requerimiento,
analiza, documenta, vy
traslada respuesta al
Director de  Auditoria
Interna dentro del plazo
establecido.

~23~
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Recibe respuesta y documentos, verifica
cumplimiento de recomendaciones emite
observaciones y traslada al Auditor para
que elabore la Matriz de Seguimiento de

Recomendaciones.
]
5
|
L. - FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Solicita a través de la Asistente de Intervencion una Despacho Intervencion
actividad especial
2 Recibe requerimiento y emite nombramiento al Auditor,
en el cual describira el objetivo de la actividad especial y | Director de Auditoria Interna
el plazo para la presentacién del informe.
3 Recibe nombramiento y se presenta con el director ylo
encargado de la direccion y/o unidad relacionada, | Auditor
entrega el nombramiento y notifica de la actividad a
realizar.
4 Realiza la actividad especial, las pruebas necesarias y | Auditor
emite papeles de trabajo.
ﬁ 5 Elabora informe y traslada al Director de Auditoria | Auditor
- Interna en el plazo indicado en el nombramiento.
6 Recibe y revisa si el informe es correcto:
a. Sies correcto, continta en actividad No. 9 Director de Auditor Interno
b. No es correcto, continta en actividad No. 8
7 Realiza correcciones y traslada para aprobacion. Auditor
8 Recibe informe de Auditoria, lo aprueba y solicita al | Director de Auditoria Interna
Auditor realizar oficio de traslado.
9 Emite oficio y reproduce ejemplares de informes | Auditor
necesarios, traslada para firmas.
10 Firma el oficio de traslado y solicita al Auditor el traslado. | Director de Auditoria Interna
11 Traslada el informe a Despacho de Intervencion, por | Auditor
medio de Asistente de Gerencia, direccién y/o unidades.
12 Archiva papeles de trabajo. Auditor
13 FIN DEL PROCEDIMIENTO
) FLUJOGRAMA

En la siguiente pagina..
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Nombre del Flujo: ACTIVIDADES ESPECIALES.
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DIRECTOR DE AUDITORIA
INTERNA

AUDITOR

DESPACHO INTERVENCION

Recibe requerﬁmento y
emite nombramiento al
Auditor, en el cual
describira el objetivo de la
actividad especial y el
plazo para la presentacion
del informe.

Recibe y revisa si el informe
es correcto:

a. Si es correcto,
continda en
actividad No. 9

b. No es correcto,
continua en
actividad No. 8

Recibe nombramiento y
se presenta con el
director y/o encargado
de la direccion y/o

—1™ unidad relacionada,
entrega el
nombramiento y notifica
de la actividad a
realizar.

\

¥
Realiza la actividad
especial, las pruebas
necesarias y emite
papeles de trabajo.
Elabora informe y
traslada al Director de

Auditoria Interna en el
plazo indicado en el
nombramiento.

1

Solicita a través de la
Asistente de
Intervencién una
actividad especial.
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Realiza correcciones y

v

traslada para
aprobacioén.

’

Recibe informe de
Auditoria, lo aprueba y
solicita al Auditor realizar
oficio de traslado.

Emite oficio y reproduce
ejemplares de informes
necesarios, traslada para
firmas.

\
X

Firma el oficio de traslado
y solicita al Auditor el

traslado.
[
E

Traslada el informe a
Despacho de Intervencion,
por medio de Asistente de
Gerencia, direccion y/o
unidades.

\
\
A |

Archiva
trabajo.

papeles de

|

:

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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FORMATO DE ARQUEO CAJA Y BANCOS
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A

ELABORADO POR:
FECHA:

Institucion: REVISO:
FECHA:

CENTRALIZADORA DE CAJA Y BANCOS AL
(Expresado en quetzales)
DESCRIPCION REF. PT. TOTAL

EFECTIVO A-1

BANCOS A-2

FONDO ROTATIVO (S| APLICA)

DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO A-3

TOTAL

El presente arqueo de valores practicado al

, asciende a la cantidad de

Q ). El efectivo y documentos que se pusieron a la vista del suscrito Auditor Interno
Municipal, fueron devueltos en su totalidad al fiscalizado, quien recibe y firma de conformidad.

OBSERVACIONES:

(®

DIRECTOR FINANCIERO

AUDITOR INTERNO -FEGUA-
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A-1
ELABORADO POR:
FECHA:
Institucién: REVISO:
FECHA:
ARQUEO DE VALORES AL
ﬂ Expresado en quetzales
PERSONA RESPONSABLE:
PUESTO QUE OCUPA:
Hora de Inicio: Hora de finalizacidn:
FECHA:
EXPRESADO EN QUETZALES
[ DENOMINACION CANTIDAD SUB TOTAL TOTAL
BILLETES 200.00 0.00 0.00
100.00 0.00 0.00
50.00 0.00 0.00
20.00 0.00 0.00
10.00 0.00 0.00
5.00 0.00 0.00
1.00 0.00 0.00 0.00
MONEDAS 1.00 0.00 0.00
0.50 0.00 0.00
o 0.25 0.00 0.00
0.10 0.00 0.00
0.05 0.00 0.00
0.01 0.00 0.00 0.00
CHEQUES
FECHA BANCO VALOR
0.00 0.00
TOTAL ARQUEADO 0.00
El presente arqueo de valores practicado al , asciende a la cantidad de Q ). El

efectivo y documentos que se pusieron a la vista del suscrito Auditor Interno, fueron devueltos al fiscalizado, quién recibe
y firma de conformidad.

f f
Responsable Auditor Interno
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INTEGRACION DE DOCUMENTOS reca
DE LEGITIMO ABONO REVSO
[FEChA
rs thscon |
FACTURA
; ORECBO No. FECHA NOMBRE CONCEPTO VALOR
1a.
Q
Q.. -
O i
o . s ?
Q 3
5 - _ 14 psm o
o |
1a ]
- —— o O poa: 2
a 2
............. < :
= Q =i
e i M) §c = e |
L B PR PR 1T Q !
Q |
g : 3 ) 1.5 05 = 1
19 . o |
S F et oasik i = 1
31
|
e g ‘
CRECTOR/AIDEDRECTOR FRIANCERD j
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EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA
REPORTE DE PERSONAL

Renglén Presupuestario xxx (un reporte por renglén presupuestario)

(Expresadoeu:etzales)
No. Nombres y Apellidos Completos Puesto Ubicacién Sueldo
&)
TOTALES
FUENTE DE DATOS:
OBSERVACIONES:
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“Cuestionario de Control Interno”

Entidad:
Periodo de la auditoria:

Objetivo: Conocer de forma preliminar el control interno de la entidad a través de la evaluacion de los
componentes basados en COSO para establecer la seguridad del control.

A continuacién, se presenta una serie de preguntas, que el responsable del area debe responder con una X, si
agregard comentarios y no le alcanza el espacio, puede adjuntar el documento donde describe lo que desea
comentar, indicando el componente y el nimero de pregunta.

a. AMBIENTE DE CONTROL

(1. La organizaciéon demuestra un compromiso con la integridad y los valores éticos; 3. Establecer la
estructura, responsabilidad y autoridad en la busqueda de objetivos; 4. Demostrar compromiso con la
competencia profesional; 5. Retiene al personal comprometido con sus responsabilidades de control interno
en la busqueda de objetivos)
No. ______ Cuestionamientos Si| No | Comentarios

b. EVALUACION DE RIESGOS

(6. Se especifican objetivos claros para identificar y evaluar riesgos para el logro de los objetivos; 7.
Identificacion y analisis de riesgos para determinar como se deben gestionar; 8. Considerar la posibilidad del
fraude en la evaluacién de riesgos; 9. Identificar y evaluar los cambios que podrian afectar significativamente
el sistema de control interno)
No. | Cuestionamientos Si | No ____ Comentarios

¢. ACTIVIDADES DE CONTROL

(10. Seleccion y desarrollo de actividades de control que contribuyan a mitigar los riesgos a niveles
aceptables; 11. La organizacion selecciona y desarrolla actividades de controles generales de tecnologia para
apoyar el logro de los objetivos; 12. La organizacién implementa las actividades de control a través de
oliticas y procedimientos)

No. | Cuestionamientos ‘ | Si| No ____Comentarios
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d. INFORMACION Y COMUNICACION

(13. Se genera y utiliza informacién de calidad para apoyar el funcionamiento del control interno: 14. Se

comunica internamente los objetivos y las responsabilidades de control interno; 15. Se comunica

_ Cuestionamientos

externamente los asuntos que afectan el funcionamiento de los controles internos)

Comentarios

e. ACTIVIDADES DE SUPERVISION

(16. Se selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones para comprobar si los componentes del control interno

estan presentes y funcionando; 17. Se evaltia y comunica oportunamente las deficiencias del control interno a
ﬁ los res onsables de tomar acciones correctivas, incluyendo la méxima autoridad) ,
Nob & - Cuestionamientos No Comentarios

-

iy ‘M—sj

Firma y sello del cuestionado:

Nombre del cuestion

Fecha y hora del cuestionario:

ado:

~33~
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Evaluacion y gestién de los riesgos de auditoria

El presente formato servird para documentar el proceso llevado a cabo por el equipo de auditoria, para

gestionar el riesgo de auditoria de manera activa y asi evitar el desarrollo de hallazgos, conclusiones y

recomendaciones de auditoria incorrectas o incompletas, brindando informacién desequilibrada

(imprecisa) o que no agregue valor.

El equipo de auditoria debe tomar en cuenta que la informacién a plasmar en esta guia resulta

del analisis efectuado sobre los factores de riesgo que pueden incidir durante la planificacién de

auditoria y la seleccién de métodos para recopilar evidencia.

Riesgo de auditoria Mitigar riesgo Riesgo Inherente
Anticipar riesgos posibles o | Desarrollar  enfoques o | Riesgo que existe de forma
conocidos del trabajo previsto | estrategias para abordar dichos | intrinseca dentro del proceso
que afecten la auditoria. riesgos de auditoria. de auditoria. No es posible

mitigar este tipo de riesgo.
Que no exista informacién
suficiente  sobre el tema
auditar.

Que el tema de auditoria sea
sensiblemente politico y que no
permita la  precision y
completitud de informacién
para realizar la auditoria

Emitir recomendaciones de
auditoria sin valor propositivo
o utilidad, para mejorar el
desempeiio real de la entidad
auditada y que estas no se
puedan realizar.

Emitir un informe que no
agregue valor a los interesados
/ usuarios finales.

El equipo de auditoria no posea
las capacidades para realizar
auditoria de desempetio.

Algiin miembro del equipo de
auditoria tenga a su cargo mas
de dos auditorias o funciones

asignadas dentro de la EFS.

El equipo de auditoria no
cuenta con los recursos
necesarios para realizar la
auditoria.

Otros

Hecho por y fecha:

Revisado por y fecha:

Fecha de aprobacion.
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Anexo 2

PROGRAMA DE AUDITOR{A l

ENTIDAD:
PERIODO:
AREA A EVALUAR:

ﬂ No. DESCRIPCION Ref P/T [Hecho por{ Fecha
- DEFINICION:

OBJETIVOS

Alcance

Seleccion de la muestra

PROCEDIMIENTOS

] [ &

Técnicas para obtencion de evidencia

Describir las técnicas a utilizar:

Preparado por: Revisado por:
Firma Firma

Fecha Fecha
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Cuestionario de Control Interno

Entidad
l?eriodo a Evaluar
Area Evaluada

A continuacién encontrara una serie de interrogantes relacionadas a
Unidad evaluada

Marque una (x) en la casilla SI 6 NO de acuerdo con la respuesta, si el espacio de
cada item no es suficiente, utilice hojas adicionales firmelas, séllelas y adjuntelas.
Adjunte documentos como evidencia suficiente y competente de su respuesta.
a) Ambiente de Control

1. La organizacién demuestra un compromiso con la integridad y los valores
éticos; 2. La maxima autoridad ejerce su responsabilidad de supervision de controi
interno; 3. Establecer la estructura, responsabilidad y autoridad; 4. Demostrar
compromiso con la competencia profesional; 5. Reforzar la responsabilidad en
materia de Control Interno.

No. | Cuestionamiento Si | No Comentarios

2. Administracién de Riesgos
6. Se especifican objetivos claros para identifica y evaluar riesgos para el logro de
los objetivos; 7. Identificacion y analisis de riesgos para determinar como se deben
gestionar; 8. Identificar y evaluar los cambios que podrian afectar significativamente
el sistema de control interno; 9. Considerar la posibilidad del fraude en la evaluacién
de riesgos.

No. | Cuestionamiento Si | No Comentarios

3. Actividades de control

10. La organizacion implementa las actividades de control a través de politicas y
procedimientos;, 11. Seleccidén y desarrollo de actividades de control que
contribuyan a mitigar los riesgos a niveles aceptables; 12. La organizacién
selecciona y desarrolla actividades de controles generales de tecnologia para
apoyar el logro de los objetivos.

No. | Cuestionamiento Si | No | Comentarios
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4. Informacién y comunicacion

13. Se genera y utiliza informacién de calidad para apoyar el funcionamiento del
control interno; 14. Se comunica internamente los objetivos y las responsabilidades
de control interno; 15. Se comunica externamente los asuntos que afectan el
funcionamiento de los controles internos.

No.

Cuestionamiento

Si No | Comentarios

5. Supervision
16. Se lleva a cabo evaluaciones sobre la marcha y por separado para determinar
si los componentes dl control interno estan presentes y funcionando: 17. Se evalda
y comunica oportunamente las deficiencias del control interno a los responsables
de tomar acciones correctivas, incluyendo la alta administracion.

No.

Cuestionamiento

Si No | Comentarios

Nombre y firma del responsable

Lic. Luis Felipe Galindo Pefia
Coordinador

PRX 2208-4747

vww legus gob gt

na it Guatemala, CA
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PROGRAMA DE AUDITORIA
ENTIDAD:

PERIODO:

AREA A EVALUAR:

Anexo 2

=

No. DESCRIPCION

Ret P/T

IHecho por:

Fecha

DEFINICION:

OBJETIVOS

Alcance

Seleccion de la muestra

PROCEDIMIENTOS

Técnicas para obtencién de evidencia
Describir las técnicas a utilzar:

Preparado por:
Firma
Fecha

Revisado por:

Fecha

/ ~38~
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INSTITUCION:

PROGRAMA DE AUDITORIA

Entidad

Periodo a Evaluar
Objetivo de la
auditoria

Area Evaluada

Definicion:
) Objetivos:
Seleccién de la muestra:

Procedimientos

No. | Procedimientos Ref.P/T | Hecho por | Fecha

Técnicas para obtencién de evidencia.
Inspeccion, Indagacion, Verificacién, Recuento, etc.

§) F. Fi
Preparado por: Lic Luis Felipe Galindo Peia  Revisado por: Lic. Luis Felipe Galindo Pefia
Coordinador Supervisor
Fecha: Fecha:
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10. ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION

AT 18-02, zona 1 Guatemala, (

Descripcion Nombre Unidad o Area Firma
Elaborado por: LG, Luts Felpe l:::gia;gr?ae
por: Galindo Pefia
Interna
: Lic. Walter Adolfo ANSSCI
Revisado por: oy Administrativa y
Garcia Alvarez . .
Financiera

Revisado y
Aprobado por:

Mgtr. David Berganza
Alburéz

Fecha de emisién

Control de Modificaciones

Version

Fecha

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS
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Ferrocarriles de Guatemala

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
INGRESOS DEL AREA DE INFORMATICA

1. INTRODUCCION

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros,

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo vy
o Operativo, por medio del cual permite normar y estandarizar todas las areas y
' procesos de la institucion; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente

al logro de los objetivos institucionales.

Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y auténoma, encargada de la
recuperacion, proteccién y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cultural de la Nacion, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través del Centro Cultural Museo del Ferrocarril.

Vision:

Al afio 2026, ser una institucién fortalecida que recupera, protege y resguarda sus
&) activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacién de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Contar con una herramienta que permita orientar a todo el personal de cada
area ylo servidor publico involucrado; asi como, estandarizar los
procedimientos para que puedan realizarse de forma eficiente, eficaz y
transparente, cumpliendo con la normativa vigente.

b) Normar y definir los diferentes procesos operativos, administrativos y
financieros de las diferentes areas de la empresa Ferrocarriles de Guatemala
-FEGUA-
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Ferrocarriles de Guatemaia

c) Establecer responsabilidades, tiempos estimados y controles a cargo del
personal involucrado en los procesos administrativos, operativos y
financieros.

d) Establecer procesos que posicionen estratégicamente la imagen institucional
de la empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA- , asi como su Centro
Cultural Museo del Ferrocarril.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

m La Maxima autoridad de la Institucién; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacién y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
involucrados, de las diferentes unidades o areas de Ferrocarriles de Guatemala —
FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de cardcter general y especifico que seré necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Republica Nimero 60-72, Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Decreto del Congreso de la Republica nimero 101-97, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

c) Decreto del Congreso de la Republica nimero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

d) Resolucién nimero 11-2010 de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e) Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la informacién Publica

f) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado
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9)

b)

c)

d)

9)

h)
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Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles

GLOSARIO DE TERMINOS

Formato audiovisual: Formato digital que combina imagenes, videos y textos con
recursos audibles como voz, musica y efectos de sonido, integrando un solo mensaje
comprensible de forma unificada.

Archivos digitales: fichero que se ha elaborado mediante un programa informatico
y que se ejecuta en un medio electrénico. Tales como: JPEG, PNG, GIF, PDF, SVG,
EPS, MP4, TIFF

Medios de comunicacion: Canales por los cuales se transmite informacion.
Desde la comunicacion social, se estima como medio de comunicacion a
aquellos canales que tienen la capacidad de transmitir la informacién a una
masa o grupo de personas, utilizando un mismo mensaje o recurso
comunicativo.

Estrategias de comunicacion: Acciones metddicas, establecidas y sometidas
a analisis que permiten proyectar y garantizar los resultados a obtenerse a partir de
una campana de comunicacion social.

Temporalidad: En marketing, se define como el tiempo establecido para la
difusién de una campania segun los parametros definidos en la planificacién
de la misma.

Publico objetivo: Recorte o seleccion demografica y conductual de un
grupo de personas que la empresa elige como futuros clientes de su producto
0 servicio.

Imagen institucional: Laimagen institucional consiste en un estado de
opinion publica sobre la organizacion. Se besa en la imagen que la empresa
transmite y acredita para si misma.

Linea grafica: En marketing y disefio se refiere a un conjunto
de caracteristicas graficas definidas que distinguen una marca o campana.
Estas caracteristicas pueden incluir la tipografia, los colores, el uso de la
linea y el espacio, entre otros aspectos.

Campana publicitaria: Serie de acciones enfocadas a la difusién de un
producto o servicio de una empresa en un tiempo determinado utilizando
medios de comunicacion.



PBX 2208-4747

www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

) Cintillos: En disefio, es un recurso grafico utilizado en imagenes o videos
como espacio para insertar informacion sobre otros recursos manteniendo
una linea grafica que le permita integrarse al formato de manera integral.

Diagramacion: La diagramacion es un ambito del disefio el cual se encarga
de organizar en un espacio contenidos escritos, visuales y en algunos casos
audiovisuales (multimedia). Todos estos elementos pueden encontrarse en
medios impresos y electronicos.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1.

Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas y
Procedimientos de acuerdo a las necesidades de los mismos.

Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
publicos y/o colaboradores.

PROCEDIMIENTOS

8.1 Documentacion de actividades institucionales

Descripcién de la Actividad Responsable

Comprobar el correcto funcionamiento
del equipo videografico, fotografico,
receptor de sonido u otro aparto
electrénico destinado a la
documentacidn institucional de la
empresa Ferrocarriles de Guatemala -
FEGUA-

Auxiliar de comunicacion
social.

R
Ferrocarriles de Guatemala
k)
7.
m
) 8.
No.
1
2

Apersonarse al lugar en donde se llevara

o Jefe de comunicacion
a cabo la actividad para documentar en

social.

formato visual, audible, audiovisual vy
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escrito toda la informacién relevante para
su posterior traslado interno vy
divulgacién publica.

Ingresar los archivos digitales que
correspondan a la actividad, en una
carpeta en una unidad computarizada
perteneciente a la institucion.
Identificando con la fecha en formato
dd/mm/aa seguida del titulo que permita
localizar dichos archivos segun su
naturaleza.

Jefe de comunicacion
social

Trasladar la informacion relevante
obtenida a las diferentes areas
correspondientes dentro de la institucion.

Jefe de comunicacion
social

Divulgar de manera escrita, visual,
audible y audiovisual el material e
informacién  correspondiente a la
actividad segun sea pertinente a través
los medios de comunicacioén disponibles.

Jefe de comunicacion
social

Fin del Proceso

8.2 Creacidn y difusién de campaiias institucionales de comunicacion social

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Analisis de informacion obtenida de los
diferentes canales de comunicacion vy
estudios de mercado disponibles para
establecer:

Propésito de la camparia

Publico objetivo

Mensaje

Estrategias de comunicacién
Medios de difusién

Temporalidad de la campana

A e L S

Jefe de comunicacion
social

Traslada la planificacién de la campana
al area de intervencion para su analisis y
aprobacién

Auxiliar de comunicacion
social

Analiza la planificacién de campana y
realiza observaciones y cambios segun
sus criterios y objetivos.

Interventor

Revisa observaciones y cambios en la
planificacion de campafia para su
adaptacion a las directrices.

Jefe de comunicacion
social

~J
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Ferrocarriles de Guatemala
Traslada la planificacién de campafa - o
5 adaptada al area de intervencion para su |/ UXiliar de comunicacion
aprobacion social
6 Aprueba la planificacién de campafia Interventor
Traslada la planificacion de campafia a
7 la jefatura de comunicacién social para | Asistente de intervencion
su puesta en marcha
Genera el material escrito, visual, audible Audiliar e corunicasen
8 y audiczvisuai que sera empleado en la soaial
campana.
Divulga el mensaje y material de la
campafa segun la temporalidad o
9 establecida eg la planiﬁcagién de daisde S ESSIais
campafna, utilizando los medios de socel
P difusion establecidos y disponibles.
Da seguimiento a la interaccion, reaccioén o
10 y difugién de la campafia con el publico Jefe de camunicacion
objetivo. social
Al finalizar el tiempo establecido de la
campafia, realiza un documento que
11 integre los resultados obtenidos de la Jefe de comunicacion
campafa, asi como los datos obtenidos social
que ayuden a incrementar el éxito de
campanas futuras.
12 Trasladar el documento de los resultados | Auxiliar de co_municacién
de campana al area de intervencion social
Fin del Proceso
o 8.3 Administracién de redes sociales institucionales
No. Descripcién de la Actividad Responsable
Ingresar a las diferentes cuentas de
redes sociales utlhgando un equipo de la Jefe-de comunicacién
1 empresa Ferrocarriies de Guatemala - sl
FEGUA- verificando que se utilice una
conexion y navegacion web segura.
Mantener actualizada la linea grafica e
imagen ms_tltumonal mediante Io_s _ Jofe de comunicaeian
2 recursos visuales como logos, cintillos, sacial
pies de pagina, paleta de colores,
membretes entre otros.
Mantener actuahzadga la informacién de a6 e eomunieatsn
3 contacto y empresarial que proveen las Soia
cuentas para empresas de redes
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|

-

FEGUA

Ferrocarriles de Guatemaia

sociales tales como: direccién, nimeros
de contacto, horarios, costos de
ingreso, ubicacién gps, correos
electrénicos, descripcién de servicios y
otra informacién que pudieran integrar
las cuentas para empresas.
Realizar las publicaciones de material
visual y audiovisual de las diferentes
4 campanas institucionales en desarrollo
siguiendo el cronograma establecido en
la planificacién de cada campania.
Realizar diariamente la revision y
canalizacién de comentarios publicos en
las diferentes publicaciones siguiendo
-~ los siguientes lineamentos:
' a. Responder las preguntas
realizadas por los usuarios
b. Complementar informacioén
descrita en publicacion o el
material visual y audiovisual
c. Adjuntar enlaces a sitios web 0
contactos institucionales
d. Eliminar comentarios que:
5 provoquen desinformacion,
contengan lenguaje soez,
denigren de cualquier manera,
contengan ventas, contengan
material engafnoso, contengan
material considerado “spam”,
enlacen a sitios web no seguros
0 ajenos a nuestros servicios y/o
'8 intereses, contengan imagenes
inapropiadas, o cualquier otra
violacién a las normas
comunitarias establecidas para
las cuentas para empresas.
Dar respuesta a los diferentes mensajes
colocados en la bandeja de entrada | Auxiliar de comunicacion

Jefe de comunicacion
social

Jefe de comunicacion
social

6 brindando la informacién requerida por social
los usuarios.
Realizar mensualmente un informe de
avances y estadisticas con la
- informacion obtenida de las redes Jefe de comunicacion

sociales y las herramientas de social
cuantificacion que poseen las cuentas
para empresas para su uso posterior en
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la realizacion de estudios de mercado y
desarrollo de camparias institucionales.

Fin del Proceso

8.4 Recepcion de medios de comunicacion

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Recepcion de solicitud escritita de
intencién de realizar notas, grabaciones, oo de comunicaedi
1 resefas o entrevistas dentro de las :
instalaciones o al respecto de la SoRigl
institucion.
Andlisis de factibilidad de recepcién del
) 2 medio de comunicacién segun las Jefe de comunicacion
proyecciones de alcance y aportes a la social
institucién.
3 Trasladar la solicitud del medio a Auxiliar de comunicacion
Intervencion para su aprobacion social
4 Aprochiéq,de solicitud de medio de Interveitor
comunicacion.
Traslado de la solicitud aprobada por
5 Intervencion a la jefatura de Asistente de intervencion
comunicacién social.
Contactar al medio de comunicaciéon
para la coordinacion de su visita a las
6 instalaciones o el traslado de un Jefe de comunicacion
representante de la institucioén a las social
instalaciones del medio de
comunicacion.
Documentacion interna de la realizacion
ﬂ 7 de notas, grabaciones, resefas o Auxiliar de comunicacion
entrevistas por parte del medio de social
comunicacion.
8 Documentacion y archivado del material | Auxiliar de comunicacion
realizado por el medio de comunicacion. social
Fin del Proceso

8.5 Realizacion de memoria anual de labores

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Solicitar a las diferentes areas de la
empresa el resumen escrito de
actividades realizadas en el plazo de

Jefe de comunicacion
social
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enero a octubre del afo en curso.
Indicando los siguientes parametros:

A. Topografia y tamafo de fuente

B. Formato de fotos e imagenes

C. Estructura general del informe

D. Plazo para entrega del informe

Recepcién de los informes

Auxiliar de comunicacion
social

Revision de informes para corroborar el
apego a la estructura general de
informes para memoria de labores.

Jefe de comunicacion
social

Traslado de informes con observaciones
para su correccién a las diferentes areas

Auxiliar de comunicacioén
social

Recepcion de los informes corregidos y
adaptados a la estructura general de
informes.

Jefe de comunicacion
social

Diagramaciéon de memoria anual de
labores integrando las diferentes areas
de la empresa.

Auxiliar de comunicacion
social

Impresién y/o encuadernacién de
documento de memoria anual de
labores.

Auxiliar de comunicacion
social

Traslado de las copias fisicas de la
memoria anual de labores a intervencion
para su firma de aprobacién y posterior
distribucion a las entidades
correspondientes.

Auxiliar de comunicacion
social

Fin del proceso

9.

FLUJOGRAMAS
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Ferrocarriles de Guatemala

9.1 Documentacion de actividades institucionales

Jefe de comunicacion Auxiliar de Comunicacion

Comprobar ei correcto
funcionamiento del equipo

de sonido u otro aparto electionico
destinado a la documentacion
institucional de la empresa
Ferrocarnies de Guatemala
-FEGUA-

A

Apersonarse al lugar en donde se
Hlevara a cabo la achwidad para
documentar en formato visual,
audible y/o audiovisual y escrito toda
la informacion relevante para su
posterior traslado interno y
divulgacion publica

Ingresar los archivos digitales
que correspondan a la actividad,
en una carpeta en una unidad
computarizada perteneciente a
la institucién. Identificando con
la fecha en formato dd/mm/aa
seguida del titulo que permita
localizar dichos archivos segin
su naturaleza.

1

=
Trasladar la informacién
relevante obtenida a las
diferentes areas

o correspondientes dentro de la
institucion.

h 8
Divulgar de manera
escrita, visual, audible
y audiovisual el
matenal e informacion
correspondiente a la
actividad segun sea
pertinente a traves los
medios de
comunicacion
disponibles.

¥
Fin

12
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Jele de comunicacion

Auxisar de Comumicacion

Interventor

sistente Intervencion

A4

=

Analisis de informaci6n obtenida
de los diferentes canales de
comuNICacion y estudios de
mercado disponibles para
estabiecer:

a.Proposito de la campaha

b. Publico objetvo

© Mensaje

d.Estrategias de comunicacion
€. Medios de difusion Temporakdad
de la campafa

Revisa observaciones y cambios

en la planificacion de campana
para su adaptacion a las
directrices.

4

Seeeseas, |

Traslada la planificacion de la
campaia al drea de
intervencién para su analisis y
aprobacion

Divulga el mensaje y material
de la campana segun fa
temporalidad establecida en
la planificacién de campaiia,

utilizando los medios de [

difusion establecidos y
disponibles

Da seguimiento a la
interaccion, reaccién y

difusidn de la campafia con
el plblico objetivo.

T
Al finalizar el iempo
establecido de la campana,
realiza un documento que
integre los resultados
obtenidos de la campafia,
asi como los datos
obtenidos que ayuden a
incrementar el éxito de

campafias futuras

r
Traslada la planificacion de
campaia adaplada al area de
intervencion para su aprobacién

l Trasladar el documento
de los resultados de
campafia al area de

intervencion

Aprueba la planificacion de
campafia

Traslada la planificacién

de campaiia a la jefatura

de comunicacion social

para su puesta en marcha
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Ferrocarriles de Guatemala

9.3 Administracién de redes sociales institucionales

Jete de comuncacion Auxiiar de Comune acion

Ingresar a las diferentes cuentas

de redes sociales utizando un
#quipo de la empresa Ferrocaries
oe¢ Guatemala FEGUA-
verficando que se utfice una

Mantener acluakizada la linea |
grafica e magen instilucional
mediante los recursos visuales
como logos, cntilios, pies de "

la
. de contacto y empresarial que
proveen las cuentas para empresas
de redes sociales tales como.
direccion, numeros de contacto.
horarios, costos de ingreso,
ubicacién gps, coneos electronicos.
descnpeidn de sericios y olra
informacion que pudieran imtegrar las
CUBNTAS para empresas.
v
—
Realizar las publicaciones de l
material visual y audiovisual de |
las diferentes campanas
institucionales en desarrollo
siguiendo el cronograma
eslablecido en la planificacion
de cada campaia, \

i

[ Reatzar 1a revision y de
comentarios publicos en las diferentes
o los. sigui
lineamentos:
a. P las pregy por los
usuanos
b. Complementar informacién descrita en
publicacion o el material visual y audiovisual
¢ Adjuntar enlaces a sitios web o contactos

institucionales
d. Efiminar comentarios que: provoquen
N, gan je soez,
de cualquier manera,
ventas, gan material g
material considerado “spam”, enlacen a silios
. web no seguros 0 ajenos a nuestros sevicios y/o
; d o
cualquier olra violacion a las normas

comunitarias establecidas para las cuentas para
empresas.

1

Dar respuesta a los diferentes
mensajes colocados en la bandeja de
entrada brindando la informacién
requerida por los usuanos.

i

y con la inf &
abtenida de las redes sociales y las
| herramientas de cuantificacion que poseen
las cuentas para empresas para su uso
posterior en la realizacion de estudios de
¥ de
institucionales,

-
|
; Realizar mensualmente un informe de

=D
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Ferrocarriles de Cuatemala

9.4 Recepcion de medios de comunicacién

Asisiente Intervencion

Jele de comunicacion Auxiar de Comunicacion Interventor

Inizio

:
Recepcion de solicitud
escritita de intencion de

realizar notas, grabaciones,

resefias o entrevisias dentro
de las instalaciones o al
respecio de la institucion.

1 |
Analisis de factibilidad de recepcion
del medio de comunicacién segin
las proyecciones de alcance y
aportes a la institucion.

Trasladar la solicitud del medio a
Intervencién para su aprobacién

¥

Aprobacion de solicitud de medio de
comunicacion.

hJ

Traslado de la solicitud aprobada por
Intervencion a la jefatura de comunicacién
social.

v
1 Contactar al medio de comunicacion para
la coordinacion de su visita a las
instalaciones o el traslado de un
. representante de la institucion a las

instalaciones del medio de comunicacion.

1
Dacumentacién interna de la realizacién de
notas, grabaciones, resefias o entrevistas por
parte del medio de comunicacién.

Documentacién y archivado
del material realizado por el
medio de comunicacién.

| —

Fin
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Ferrocarriles de Guatemala

9.5 Realizacion de memoria anual de labores

Jefe de comunicacion Auxiliar de Comunicacion

Inicio

I
Solicitar a las diferentes areas de la
empresa el resumen escrito de
actividades realizadas en el plazo de
enero a octubre del afo en curso
Indicando los siguientes parametros:
A. Topografia y tamafio de fuente
B. Formato de fotos e imagenes
C. Estructura general del informe
D. Plazo para entrega del informe

|

'

Recepcion de los informes

Rewision de informes para corroborar el
apego a la estructura general de
informes para memoria de labores.

Traslado de informes con observaciones
para su correccion a las diferentes areas

1

Recepcién de los informes corregidos y
adaptados a la estructura general de
informes.

i
. Diagramacion de memoria anual de labores

integrando las diferentes dreas de la
empresa.

P yio 100 de de
anual de labores.

|

Traslado de las coplas fisicas de la memona anual
de labores a intervencion para su firma de
aprobacion y posterior distribucion a las entidades
correspondientes

Fin
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10. ANEXOS

a) Medios de difusion social

8 Cresr con sem

@ Editar foto de portada

n ﬁ Museo del Ferrocarril Guatemala
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b) Formato de solicitud de informe anual de labores.

S e R SREAERE SRR e i }
——

FEGUA

Guatemala, 01 de noviembre de 2022
A las diferentes dreas y secciones de la empresa Ferrocarriles de Guatemala

) Estimados jefes y encargados de dreas, por este medio se les solicita lo siguiente en relacion a la
entrega de memoria anual de labores:

* Fecha maxima de entrega: 10 de noviembre de 2023
e Tipo de letra: Arial 11, en documento Word
e Cuerpo: introduccién, desarrolle de actividades con imagenes y anexa de comentarios
¢ Imagenes adjuntas en una carpeta identificada con el nombre de su rea, jefatura o
seccion.
* Imagenes en formato JPG, HIEC y PNG superiores a 1MB de peso
La jefatura de comunicacién social queda a disposicion para resolver cualquier duda en relacién
a la elaboracién y entrega de sus infarmes.

Sin otro particular, me suscribo de los jefes y encargados de dreas. Atentamente,

Deibid Lépez — Jefe de comunicacién social - FEGUA

COMUNICACION SOCIAL
e PR TR IR MRS T T

,_.
00
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SABADO 12 - 15:00 HRS.
DOMINGO 13 - 10:30 Y 12:00 HRS.

RECORRIDO DE ESTACION CENTRAL HACIA PAMPLONA (55 MINUTOS)
PRECIO: Q100 POR PERSONA - INCLUYE INGRESO AL MUSEQ

[y
w

RESERVA TUS BOLETOS |
(V) 5890-3371



j

|

Ferrocarriles de Guatemala

PBX 2208-4747
www fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona]Guatemala Gl

Revisado y

aprobado por:

Nombre

Unidad o-Area

Daniel Folgar

Jefatura de
planificacion C

Jefatura de

Deibid Imanol /
Elgborado Pt Lépez Martinez COMLIEatign (
social
Fecha de
emision

Control de Modificaciones

Version

Fecha

Original

18/09/2023




