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Acuerdo No. DG-73-2023

INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA ViCTIMA DEL DELITO

ACUERDO NUMERO DG GUION SETENTAY TRE.S GUION DOS MIL
VEINTITRES

(DG-73-2023)
GUATEMALA, VEINTICINCO DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y
ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito y sus reformas, crea el Instituto para
la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito o Instituto de la Victirna, con la finalidad de brindar
asistencia y atencion a las victimas del delito para lograr la reparacion digna a la cual tienen
derecho. Asimismo, es el ente rector de las politicas victimoldgicas a nivel nacional, como persona
juridica auténoma, con patrimonio propio, independencia funcional y organica. Se regira por lo
establecido en su Ley Organica y su Reglamento General.

CONSIDERANDO:

Que los numerales 1y 6 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Instituto de la Victima, establecen que son funciones del Director
(a) General, realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida atencion y
proteccion a las victimas; como aprobar las normativas internas, asi como los manuales de
trabajo. Asimismo, el articulo 12 del Acuerdo NUmero 33-2020 de la Direccién General del
Instituto de la Victima, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la Asistencia y
Atencion a la Victima del Delito, establece que el Director (a) General tiene plenas facultades
técnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las funciones que la Ley Organica y su
Reglamento, demas reglamentos especificos y normas internas de funcionamiento le atribuyan,
por ello tiene la obligacion de establecer los lineamientos de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Numero DPDI-099-2023/LE/as de fecha 22 de septiembre de 2023, el
Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional remitid a esta Direccion General el
Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales de la Direccion
Administrativa, el cual fue actualizado debido a mejoras identificadas que permitiran un mejor
control de cambios en la informacion documentada, por lo que es procedente emitir la disposicion
legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las funciones que le confieren los numerales 1y 6 del
articulo 18, y el articulo 26 Bis, ambos del Decreto Nimero 21-2016 del Congreso de la Republica,
Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, y conforme lo
establece el Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y reformas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar el Manual de Procedimientos del

Departamento de Servicios Generales de la Direccion Administrativa en su version tres (3) y los
procedimientos que lo conforman en sus versiones dos (2) y tres (3) segun corresponda, los
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cuales se detallan a continuacién, mismos que a partir de la entrada en vigencia del presente
Acuerdo se realizaran conforme a la descripcion detallada en el documento anexo. El cual queda
sujeto a las actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por
reformas o nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.

Numero T —
No. Nombre del Procedimiento de .
i de folios
Version

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

1 | Procedimiento para el traslado de Documentacion. 3 7
Procedimiento para la Autorizaciéon de Servicio y/o

7, . . 3 8
Reparacion de Vehiculos.
Procedimiento para la Asignacion de Espacios v

3 . 3 8
Montaje de Eventos.
Procedimiento para la Entrega y Control de Cupones

4 : 3 9
de Combustible.
Procedimiento para el Mantenimiento de Sedes y

5 2 11
Subsedes.

6 Procedimiento para la Solicitud y Asignacion de 3 10

Vehiculos para Comisiones.

Articulo 2. Responsable. El Jefe (a) del Departamento de Servicios Generales de la Direccién
Administrativa del Instituto de la Victima, es el responsable del contenido, aplicacion, control y
seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la
implementacion y socializacion respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones
a este Manual al Director (a) de la Direccién Administrativa, en coordinacion con el Departamento
de Planificacion y Desarrollo Institucional, para ser aprobadas por la Direccion General.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a través
del presente Acuerdo, seran resueltos en su orden por el Director (a) de la Direccion
Administrativa o por la Direccion General, segln corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios
Generales de la Direccién Administrativa aprobado mediante Acuerdo Numero DG guion treinta
y nueve guion dos mil veintitrés (DG-39-2023) de fecha veintiuno (24) de abril de dos mil veintitrés
(2023) de la Direccion General del Instituto de la Victima.

Articulo 5. Divulgacioén. Previo a la entrada en vigencia del presente Acuerdo, el Jefe (a) del
Departamento de Servicios Generales de la Direccién Administrativa, debera llevar a cabo la
divulgacion del Manual y procedimientos aprobados por el presente, a través de los canales a su
alcance.

Articulo 6. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir del veinticinco (25) de octubre
de dos mil veintitrés (2023).
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INTRODUCCION

En el marco de las disposiciones constitucionales y responsabilidades internacionales
asumidas por el Estado de Guatemala en materia de Derechos Humanos, concretamente
en el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Declaracién sobre los Principios
Fundamentales de Justicia para las Victimas de Delitos y del Abuso de Poder, adoptada por
la Asamblea General de la Organizacién de las Naciones Unidas, el Congreso de la
Republica de Guatemala, aprobd el Decreto Nimero 21-2016 que crea el Instituto para la
Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, para brindar asistencia legal y atencién
victimoldgica a las victimas del delito, asi como ser el ente rector de las politicas
victimologicas a nivel nacional como persona juridica auténoma, con patrimonio propio e
independencia funcional y orgénica, el cual se rige por lo establecido en su ley organica y
su reglamento.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales es el documento de
control que desarrolla de manera detallada, ordenada, sistematica y comprensible, los
procedimientos de los diferentes servicios que brinda esta unidad, considerando que el
procedimiento permite controlar y uniformar el cumplimiento de las funciones, evitando de
esta manera la duplicidad y haciendo un uso eficiente y racional de los recursos humanos,
técnicos y materiales de dicha dependencia.

Por otro lado, el presente manual es una herramienta que orienta las actuaciones del
personal que integra el Departamento de Servicios Generales, para cumplir los objetivos
propuestos dentro del marco normativo establecido. En este contexto, el manual detalla los
pasos que se seguiran para la prestacién de los servicios que brinda el Departamento
mencionado, permitiendo una visién integral de los procesos necesarios para el
cumplimiento del mandato institucional.
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OBJETIVOS
General

Ser un instrumento de orientacién y utilidad para la gestion interna institucional y el correcto
desarrollo de las labores del personal del Departamento de Servicios Generales, para lograr
cumplir con las actividades asignadas.

Especificos

e Constituir una herramienta basica para orientar al personal del Instituto de la Victima
en su correcta gestion en el ambito de sus responsabilidades.

e Consolidar los procesos y procedimientos internos del Departamento de Servicios
Generales, que contribuiran a alcanzar los objetivos de la Institucion.

e Establecer lineamientos de caracter operativo y administrativo para establecer y
mantener un adecuado orden en las funciones asignadas al Departamento de
Servicios Generales.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL MANUAL

Nombre del Procedimiento

Procedimiento para el Traslado de Documentacion

NiUmero de
Version

Numero
de folios

Procedimiento para la Autorizacion de Servicio y/o
Reparacién de Vehiculos

Procedimiento para la Asignacién de Espacios y
Montaje de Eventos

Procedimiento para la Entrega y Control de Cupones
de Combustible

Procedimiento para el Mantenimiento de Sedes y
Subsedes

11

Procedimiento para la Solicitud y Asignacion de
Vehiculos para Comisiones

10
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de cambios y
actualizaciones
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Vigencia: 25/10/2023
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Ambito de Aplicacién:

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL INSTITUTO PARA
LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE DOCUMENTACION

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Gerson Rolando Morales Cano
Analista |
Encargado del Departamento de
Servicios Generales de la Direccion
Administrativa

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe lll del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la coordinacion del traslado de la correspondencia, desde

y hacia el Instituto de la Victima.

Este procedimiento es de aplicacion en todas las dependencias del Instituto de la Victima,
hacia otras entidades gubernamentales y no gubernamentales y otras entidades.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

< A

Correspondencia: Es el intercambio de documentos oficiales y no oficiales,
derivado de las gestiones y actividades que desarrolla el Instituto de la Victima.




PROCEDIMIENTO ]

INSTITUTO DE LA

VICTIMA

PARA EL TRASLADO DE DOCUMENTACION

CODIGO: DSG-PRO-1

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pégina 4 de 7

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de traslado de correspondencia contiene las actividades, responsables
y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

TRASLADO DE CORRESPONDENCIA

Jefe(a) del

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

4. | Asignacién del Departamento | Asigna al mensajero para el traslado de la
" | personal de Servicios documentacion.
Generales
Recepcion de Recibe los documentos, asi como la informacién
2. | correspondencia Mensajero de donde entregar o recibir la documentacioén. Lo
o documento anota en su bitacora de control.
Realiza la entrega o recepcién de los documentos
hacia o desde la entidad gubernamental, no
gubernamental y/o otras entidades.
Notificacion
3. | de entrega o Mensajero : .
eg Al contar con la copia sellada de los mismos,
recepcion entrega a la Dependencia que solicitd el envio.
Registra y solicita firmas en su bitacora de control.
Entrega en original la bitdcora de control de
mensajeria al Jefe(a) del Departamento de
Entrega del 5 3
. Servicios Generales.
4. | Control de Mensajero
Mensajeria

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

N/A

4.2 Formularios, Instructivos, guias y otros

4.3 Documentos Externos

N/A

N/A
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5. ANEXOS
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ENTREGA O RECEPCION DE DOCUMENTACION

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

MENSAIJERO

‘ Inicia |

1. Asignacidn de

2. Recepcién de

personal

correspondencia o
documento

N

Y

3. Notificacién de
entrega o recepcion

A 4

4. Entrega del
Control de
Mensajeria

v
Terminar l
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DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL INSTITUTO PARA
LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA’AUTORIZA’CIC’)N DE
SERVICIO Y/O REPARACION DE VEHICULOS

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Gersén Rolando Morales Cano
Analista |
Encargado del Departamento de
Servicios Generales de la Direccién
Administrativa

Disefiado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe il del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en una serie de actividades ordenadas para llevar a cabo la autorizacién del

servicio o reparacion de los vehiculos del Instituto de la Victima.

El alcance del procedimiento aplica para el cumplimiento de las actividades del
Departamento de Servicios Generales de la Direccion Administrativa.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende

por:

a) Servicio: Es una serie de revisiones que se realizan al vehiculo, para disminuir la
probabilidad de falla, desgaste o averfa y mantener el mismo en éptimas

condiciones.

b) Reparacion: Operaciones para la restitucién de las condiciones normales del
estado de funcionamiento del vehiculo o componentes del mismo.

c) Repuesto: Pieza o parte de un vehiculo destinada a substituir otra que realiza una
funcién analoga, para eliminar un defecto o averia, o bien para mejorar las

prestaciones
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento para la autorizacién de servicio y/o reparacion de vehiculos contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

NOTIFICACION DEL SERVICIO Y/O REPARACION DEL VEHIiCULO

Informacion del
desperfecto
mecanico

Piloto

Informa al Encargado(a) de Transportes o persona
designada que el vehiculo asignado presenta
desperfecto mecanico o requiere servicio.

Solicitud de
autorizacion de
servicio o
reparacion

Encargado(a) de
Transportes /
Persona Designada

Solicita al Jefe(a) del Departamento de Servicios
Generales en caso de desperfecto o necesidad del
servicio, la autorizacién para enviar el vehiculo al
taller para que se realice la revision respectiva del
vehiculo.

Solicitud de la
requisicion

Jefe(a) del
Departamento de
Servicios
Generales

Solicita el Formulario de Requisicién de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios al Departamento
de Compras, llena los campos respectivos,
colocando firma y sello. Traslada al Director
Administrativo.

Autorizacion de
Requisicion

Director(a)
Administrativo(a)

Recibe Formulario de Requisicion de Bienes,
Suministros, Obras y Servicios, si esta de acuerdo,
autoriza.

Devuelve formulario al Jefe(a) del Departamento
de Servicios Generales.

Persona Designada

; e Jefe(a) del Coordina con la agencia o taller mecanico la
Coordinacioén de o 2 . e
tralEd He Departamento de | recepcion del vehiculo del Instituto de la Victima,

. Servicios para el servicio o reparacion correspondiente.
vehiculo
Generales
Trastado del Encargado(a) de | Instruye al piloto para que traslade el vehiculo a la
ehisiilo Transportes / agencia o taller mecanico asignado y emitan la

orden de servicio.
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Jefe(a) del

Autoriza la orden de servicio y traslada el

7 Autorizacion Departamento de | formulario de Requisicién de Bienes, Suministros,
" | Orden de servicio Servicios Obras y Servicios al Departamento de Compras.
Generales
S Jefe(a) del Recibe notificacion por parte del taller, indicando
Coordinacion de . ? 0"
= Departamento de | que dicho vehiculo ya esta listo para su
8. | recepcién del s = . .
i Servicios devolucion. Posteriormente, se coordina la
vehiculo e .
Generales recepcién del vehiculo.
Recibe el vehiculo, la orden de servicio y la factura
Recepcion del . del trabajo realizado y traslada al Encargado(a) de
9. i Piloto . s
vehiculo Transportes o persona designada para la revision
respectiva.
Revisa que lo descrito en la orden de servicio se
o i ; Encargado(a) de | haya realizado y que el vehiculo se encuentre en
Revision y visto i :
10. : Transportes / las condiciones adecuadas, adjuntando los
bueno del trabajo : . :
Persona Designada | documentos respectivos en el expediente de
control de servicios o reparaciones.
Traslada la factura y documentos del trabajo
Traslado de Jefe(a) del realizado al Departamento de Compras para que
Factura al Departamento de | realice el proceso de pago.
1. : i
Departamento de Servicios
Compras Generales

Finaliza el Procedimiento.
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CODIGO: DSG-PRO-2 VERSION: 3 25/09/2023

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1. Procedimientos
4.1.1.DC-PRO-2 Procedimiento de Compra de Baja Cuantia
4.2. Formularios, Instructivos, guias y otros

4.2.1.Formulario Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, autorizado
por la Contraloria General de Cuentas

4.3. Documentos Externos

No aplica
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ENCARGADO(A) DE
JEFE(A) DEL DEP ARTAMENTO DIRECTOR(A)
PILOTO TRANSPORTES O PERSONA
DESIGNADA DE SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO(A)
v
3, tforimscidn del 2. Solicitud de | 3 solicitud de la .| 4. Autorizacion de
d:.lsep;r:iecc;o autorizacion i requisicién " la Requisicién
5. Coordinacién de
Traslado del
vehiculo
6. Traslado del
vehiculo

9. Recepcién del

| 10. Revisidn y visto

vehiculo

7. Autorizacion
Orden de servicio

8. Coordinacién
de recepcién del
vehiculo

11. Traslado de
o facturaal

bueno del trabajo

Departamento de
compras

Terminar
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Etapas Nombre y cargo

Gerson Rolando Morales Cano
Analista |
Encargado del Departamento de
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Elaborado por:
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VICTIMA |
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Establecer las actividades para la asignacion de espacios y montajes de eventos dentro
del Instituto de la Victima. El presente procedimiento aplica a las Direcciones,
Departamentos y Unidades del Instituto.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Evento: Suceso importante y programado, de indole social, académico, artistica o
deportiva.

b) Montaje: Ajuste o coordinacion de todos los elementos para la realizacién de una

presentacion, una reunién, capacitaciéon o algin acto en el cual habra publico
presente.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Asignacién de Espacios y Montaje de Eventos contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ASIGNACION DE ESPACIOS Y MONTAJE DE EVENTOS

Recancion de Jefe(a) del Recibe el Formulario DSG-FOR-1 Solicitud
1. s _p Departamento de de Espacios y Montaje de Eventos, de la
solicitud - ; :
Servicios Generales dependencia que requiere el apoyo.
I ; s
Revision de la detefa) de Revisa la solicitud de acuerdo con la fecha,
2. A Departamento de : :
solicitud s hora y espacio que necesita.
Servicios Generales
Revisa disponibilidad, calendarizacién del
Reserva y Jefe(a) del evento y reserva el espacio en el control fisico
3. | calendarizacién Departamento de y notifica al solicitante, por medio del y designa
del espacio Servicios Generales | @l personal correspondiente.
Habilita y realiza el montaje respectivo, de
4 Realizacién de Personal de acuerdo con la solicitud recibida, e informa al
" | montaje Conserjeria Jefe(a) del Departamento de Servicios
Generales.
;e Jefe(a) del Revisa que el montaje esté realizado,
Revision de . :
5. > Departamento de cumpliendo con lo requerido por la
montaje s ) 50
Servicios Generales dependencia solicitante.
. Jefe(a) del Entrega el salon o espacio de acuerdo con lo
Entrega de salén o . ;
6. . Departamento de solicitado por la dependencia que hara uso de
o espacio L
Servicios Generales este.
Realizan el desmontaje y limpieza del area
7 Desmontaje y Personal de utilizada.
" | limpieza Conserjeria
Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

N/A

4.2 Formularios, Instructivos, guias y otros

4.2.1 Formulario DSG-FOR-1 Solicitud de Espacios y Montaje de Eventos

4.3 Documentos Externos

N/A
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VICTIMA
CODIGO: DSG-PRO-3 VERSION: 3 ;;g;é‘ogg AERDBAGION: | pare du
1. ANEXOS
f" FORMULARIO

" SOLICITUD DE ESPACIOS Y MONTAJE DE EVENTOS

3

Fecha Direccion Tipo De Hora Cantidad Tipo de Montaje Estacion

Solicitante Actividad de de Café
Personas

PERSONA QUE SOLICITA EL ESPACIO Y

MONTAJE
NOMBRE e 7&!\:1:‘\
PERSONA QUE AUTORIZA EL ESPACIO Y
MONTAJE
S e NowmeRE FIRMA

Observaciones
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FLUJOGRAMA

ASIGNACION DE ESPACIOS Y MONTAJE DE EVENTOS

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

PERSONAL DE CONSERJERIA

Y

{ Inicia '

1. Recepcion de
solicitud

4

2. Revisién de
solicitud

v

3. Reservay

espacio

calendarizacion del

4. Realizacién de

5. Revisidn de
montaje

Y

montaje

{

0 espacio

6. Entrega de saldn

.| 7. Desmontaje

y limpiaza

h'4

( Teminar J
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | T'PODECAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de los

lineamientos de
administracion Caratula, control

3 25/09/2023 Mayor documental y de de cambios y 1y 8
aprobacién de actualizaciones

manual de

procedimientos.
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Etapas

Nombre y cargo

Firma
. \\7

Elaborado por:

Gerson Rolando Morales Cano
Analista |
Encargado del Departamento de
Servicios Generales de |la Direccidn
Administrativa

Disefado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefa
Jefe |l del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en una serie de actividades que estandarizan los pardmetros para un adecuado
entrega y control de los cupones de combustible de los vehiculos.

El alcance del presente procedimiento aplica para todas las dependencias del Instituto
de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Combustible: Liquido que se emplea como combustible en los motores de

combustion interna y como disolvente.

b) Cupones: Es el documento que entrega el proveedor de combustible y expresa en

quetzales el valor para el abastecimiento de combustible




PROCEDIMIENTO

PARA LA ENTREGA Y CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

INSTITUTO DE LA

VICTIMA|

CODIGO: DSG-PRO-4

VERSION:3

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023 Pagine4.do 9

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Entrega y Control de Cupones de Combustible contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

ASIGNACION DE VALES DE COMBUSTIBLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Sollchud de Piloto b Encargad de Llena el Formulario DSG-FOR-2 S_olicitud'y
1. e Entrega de Cupones de Combustible segin
cupones la Comision o s o8
la programacién de comisiones.
Recibe el formulario del piloto o trabajador
designado y de acuerdo con las distancias de
los lugares que se van a visitar, entrega los
cupones correspondientes.
Nota 1: Para el célculo de los cupones de
Recepcion de combustible, se utiliza de referencia la Tabla de
solicitud y Jefe(a) del Distancias por Departamento de la Republica
2. entrega de Departamento de de Guatemala, de la Direccién General de
cupones Servicios Generales | caminos, y cuando sea necesario, se
considerara en la asignacién de cupones de
combustible, retrasos derivados de tréafico,
notificaciones de ampliacién de actividades
dentro de la comisién, cambio en precios de
combustible, uso de aire acondicionado, entre
otros.
Recepcion . Recibe los cupones y firma el Formulario DSG-
Piloto o Encargado de ol
3. | cupones de la Comisién FOR-2 Solicitud y Entrega de Cupones de
combustible Combustible.
Registra en el libro de Control de Cupones de
Registro de Jefe(a) del Combustible, autorizado por Contraloria
4. | Cupones de Departamento de General de Cuentas, la informacion, cantidad
Combustible Servicios Generales de cupones, valor y nimeros correlativos.
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Entrega de

fotocopia de
cupones de
combustible

Piloto 0 Encargado de
la Comisién

Entrega fotocopia de cupones de combustible
con su respectivo sello, voucher o firma de la
gasolinera donde se despachd el combustible
al Jefe(a) del Departamento de Servicios
Generales.

Nota 2: Cuando no se utiliza el total de cupones
de combustible asignados, estos seran
devueltos y se registra en el apartado
Devolucién de Cupones del Formulario DSG-
FOR-2 Solicitud y Entrega de Cupones de
Combustible.

Archivo de
expediente

Jefe(a) del
Departamento de
Servicios Generales

Con base a la documentacién archiva
expediente y registra la informacién en el Libro
de Control de Cupones de Combustible.

Finaliza el procedimiento.
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VICTIMA!

PROCEDIMIENTO

j PARA LA ENTREGA Y CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

: ' - FECHA DE APROBACION: a5 1
CODIGO: DSG-PRO-4 VERSION:3 25/00/2023 Pagina 6 de 9

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1. Procedimientos
No Aplica
4.2. Formularios, Instructivos, guias y otros

4.2.1. Formulario DSG-FOR- 2 Solicitud y Entrega de Control de Cupones de
Combustible

4.2.2. Libro de control de Cupones de Combustible del Instituto de la Victima,
autorizado por la Contraloria de Cuentas.

4.3. Documentos Externos

4.3.1.Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo
Ndmero 106-2016 del Ministerio de Finanzas Publica.

4.3.2.Mapa de Red Vial del Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y
Vivienda

4.3.3. Tabla de Distancias por Departamento de la Republica de Guatemala, de la
Direccién General de Caminos.
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5. ANEXOS
FORMULARIO
e SOLICHUD Y ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
VICTIMA i
7 CODIGO. DSG-FOR-2 | VERSION 2 T o APROBACION: | ooz 1 DE 1
SEDE CENTRAL

SOLICITUD Y ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DEL INSTITUTO DE LA VICTIMA
SEDE CENTRAL

1 Solicitud

Nombre del Solicitante:

Tipo de Vehiculo: Pick-up Microbs, Sedan Moto Camioneta,

Placas:

Direccién de Personal que transporta: DAL___DSV___ MULT___ OTRO___

Municipio{s):

Departamento(s):

Fecha: __/ /202_

E F
Firma del Solicitante:
2 Entrega de Cupones
DETALLE DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
Tipo de Combustible: Diesel Gasolina
CUPONES CANTIDAD MONTO CUPON TOTAL

DEL AL

DEVOLUCION DE CUPONES

Nombre Quien Recibe: Firma:

Nombre Quien Entrega: Firma:
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FLUJOGRAMA

ENTREGA Y CONTROL DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

PILOTO O ENCARGADO DE LA JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
COMISION SERVICIOS GENERALES

Inicia

v

1. Solicitud de N s il
P solicitud y entrega
cupenes
decupones
v
3. Recepcién 4. Registro de
cupones de P> cupones de
combustible combustible
4
?’ E””E%a SE 6. Archivo el
R SO P expediente
cupones de
combustible

Terminar
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE_ TIPO DE CAMBIO MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION MODIFICACION CAMBIO MODIFICADOS AFECTADAS
Actualizacion de los
lineamientos de
administracién Caréatula, control
3 25/09/2023 Mayor documental y de de cambios y

aprobacién de
manual de
procedimientos.

actualizaciones
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Elaborado por:

Gersén Rolando Morales Cano
Analista |
Encargado del Departamento de
Servicios Generales de la Direccion
Administrativa

Disenado y
Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
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g oy T
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Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades que permitan mantener en condiciones adecuadas las
instalaciones de las Sedes y Subsedes del Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento aplica a las Sedes y Subsedes del Instituto de la

Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento, debe

entenderse por:

a) Adecuacion: Aquellas obras menores que se realizan en una infraestructura, con
el fin de adaptarlos a las nuevas necesidades.

b) Mantenimiento: Son aquellas labores llevadas a cabo, con el fin de mantener en
buenas condiciones de funcionamiento, como edificios, estructuras e instalaciones,

etc.

¢) Mantenimiento Preventivo: Es que se realiza de manera anticipada y
periédicamente, con el fin de prevenir el surgimiento de averias en las instalaciones
de la infraestructura. de las sedes y subsedes del Instituto de la Victima.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Mantenimiento de Sedes y Subsedes del Instituto de la Victima,
contiene las siguientes actividades y responsables con las descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Recepcion de
1. | Informe de
Inspecciones

RESPONSABLES

MANTENIMIENTO DE SEDES Y SUBSEDES

Asistente de la
Direccion
Administrativa

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe el Informe de Inspecciones por la
Unidad de Apoyo Logistico a Sedes y
Subsedes y lo traslada a la Direccion
Administrativa.

Analisis de
Informe de
Inspecciones y
autorizacion de
acciones de
mantenimiento

Director(a)
Administrativo(a)

Analiza el Informe de Inspecciones y autoriza
las acciones de mantenimiento recomendadas,
traslada al asistente de Ia Direccién
Administrativa, para que contintie el tramite en
el Departamento de Servicios Generales.

Recepcién y
traslado de

3. | acciones de
mantenimiento
autorizadas

Asistente de la
Direccion
Administrativa

Recibe el Informe de Inspecciones con las
autorizaciones y lo traslada a la Jefatura de
Servicios Generales.

Coordinacién y
ejecucion de

Jefe(a) del

Coordina con la Unidad de Apoyo Logistico a
Sedes y Subsedes para ejecutar las acciones

expediente

4, : Departamento de ;0 :

acciones de o de mantenimiento autorizadas.

i) Servicios Generales
mantenimiento
Archiva expediente
Jefe(a) del
: Departamento de

5. SIHITGHD Servicios Generales Finaliza el procedimiento.
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3.2 MANTENIMIENTO EMERGENTE DE SEDES Y SUBSEDES

Recepcion de
1. | Solicitud de
Mantenimiento

Asistente de la
Direccion
Administrativa

Recibe la solicitud de mantenimiento de las
Sedes, Subsedes y Direcciones del Instituto de
la Victima, por la via mas inmediata.

Traslada o informa de la solicitud al Director (a)
Administrativo (a).

Analisis de
2. | Solicitud de
Mantenimiento

Director(a)
Administrativo(a)

Analiza solicitud recibida de la Direccion
Solicitante, Sede o Subsede y la traslada al
Asistente de Direccidén Administrativa, para
continuar con el tramite en el Departamento de
Servicios Generales.

Recepcion y
3. | traslado para
inspeccion

Asistente de la
Direccion
Administrativa

Recibe y traslada a la Jefatura de Servicios
Generales, para que efectle la inspeccion
correspondiente.

Realizacion de la
Inspeccién

Jefe(a) del
Departamento de

Servicios Generales

Recibe y registra en la Matriz de Control de
Mantenimiento Emergente DSG-MT-1.
Coordina con la Unidad de Apoyo Logistico a
Sedes y Subsedes la realizacion de |la
inspeccion de la solicitud planteada.

Infforman a la Direccion Administrativa, el
resultado de la inspeccion indicando acciones
de mantenimiento a implementar para atender
la solicitud.

Autorizacion de
5. | acciones de
mantenimiento

Director(a)
Administrativo(a)

Recibe la informacion, analiza y aprueba
acciones de mantenimiento a realizar.

Traslada al Asistente de la Direccion
Administrativa, para continuar con el tramite de

las acciones de mantenimiento segln
corresponda.
NOTA 1: Cuando las acciones de

mantenimiento se puedan realizar con el
fondo de caja chica asignado, el
Coordinador o Encargado Administrativo de
la Sede, debera realizarlo bajo su estricta
responsabilidad.
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Recibe la decision de las acciones de
mantenimiento a implementar:

Si las acciones de mantenimiento a

- implementar las puede realizar la Sede, se le
Recepcion de

T Asistente de la infforma al Coordinador o Encargado
autorizacion de ; s - : o
6. = Direccion Administrativo, para que continle con el
acciones de . 2 . s ; e
Administrativa tramite, continua en actividad no. 8

mantenimiento

Si autoriza que las acciones de mantenimiento
se realicen por la sede central, traslada a la
Jefatura de Servicios Generales para continuar
el tramite.

Coordina con la Unidad de Apoyo Logistico a
Sedes y Subsedes para ejecutar las acciones

- - de mantenimiento autorizadas.
Coordinacién y

ejecucion de “sfe(s)icel
7. ] : Departamento de NOTA 2: Segun las acciones a implementar
acciones de i .
il Servicios Generales se coordina con el proveedor para soporte
mantenimiento i
por garantia, o con el Departamento de
Compras para contratacion de servicios o
compra de repuestos y/o suministros.
Archi xpediente de mantenimi :
. Jefeiaydel chiva expediente antenimiento
Archivo de
8. . Departamento de
expediente

Servicios Generales

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA EL MANTENIMIENTO DE SEDES Y SUBSEDES
sTITUTO DE LAl i - i e -
VICTIMA Y/

. . gt FECHA DE APROBACION:
CODIGO: DSG-PRO-5 VERSION: 2 25/09/2023

Pagina 7 de 11

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
4.1.1 DC-PRO-2 Procedimiento de Compra de Baja Cuantia
4.2 Formularios, instructivos o guias
DSG-MT-1 Matriz de Control de Mantenimiento Emergente
4.2 Documentos Externos

No aplica
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5. ANEXOS
MATRIZ
VicHal, MATRIZ DE CONTROL DE MANTENIMIENTO EMERGENTE
CODIGO DEGT! VERSICH 1 :f,::‘;;g APROBATIGN. | o igina 1021

FECHA DE
" RECEPCION

SEDE /SUBSEDE /DIRECCION
SOLICITANTE

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD DE

MANTENIMIENTO EMERGENTE

ACCIONES DE MANTENIMIENTO

APROBADAS

OBSERVACIONES
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CODIGO: DSG-PRO-5 VERSION: 2 2510912023 Pagina 9 de 11
FLUJOGRAMA

3.1 Mantenimiento de Sedes y Subsedes

MANTENIMIENTO DE SEDES Y SUBSEDES DEL INSTITUTO DE LA VICTIMA

ADMINISTRATIVA

ASISTENTE DE LA DIRECCION

DIRECTOR(A)

ADMINISTRATIVO(A)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

| Inicia ’

¥

1. Recepcidn de

2.Analisis de
Informe de

»| Inspeccionesy

Informe de
Inspecciones

Autorizacion de
Acciones de
Mantenimiento

¥

3. Recepciony
traslado de acdones

4. Coordinaciony
o gjecucion de

de mantenimiento
autorizadas

acciones de
Mantenimiento

5. Archivo de
expediente

Terminar
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VICTIMA

CODIGO: DSG-PRO-5

VERSION: 2

FECHA DE APROBACION:

25/09/2023

1.2 Mantenimiento Emergente de Sedes y Subsedes

ViCTIMA

MANTENIMIENTO EMERGENTE DE SEDES Y SUBSEDES DEL INSTITUTO DE LA

ASISTENTE DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVO(A)

DIRECTOR(A)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

' Inida )

v

1. Recepcidn de

solidtud de
mantenimiento

A 4

2.Analisis de
solidtud de
mantenimiento

v

3. Recepcién y
traslado para

.| 4 Realizacidnde la

inspecdoén

6. Recepcion de
autorizacion de

acciones de
mantenimiento

5. Autorizacion de
acdones de
mantenimiento

F N

inspeccién

7. Coordinacién y
ejecucion de

Y

acdones de
mantenimiento

y

8. Archivo de
expediente

\_/\

Terminar

Pégina 10 de 11
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25/09/2023
|
CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | T'FO DECAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Actualizacion de los
lineamientos de
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2 25/09/2023 Mayor documental y de de cambios y 1y 11
aprobacién de actualizaciones
manual de
procedimientos.




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y
ASIGNACION DE VEHICULOS PARA COMISIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

VERSION 3
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Vigencia: 25/10/2023

Cédigo: DSG-PRO-6

Elaboracién: 31/08/2023

Ambito de Aplicacién:

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL INSTITUTO PARA
LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y
ASIGNACION DE VEHICULOS PARA COMISIONES

Etapas Nombre y cargo Firma
Py
Gersén Rolando Morales Cano (\\
\ Analista |
Elaborado por: Encargado del Departamento de
Servicios Generales de la Direccion
Administrativa
- Londy Lucrecia Elias Cesefia
glsstf::t?l?a{io - Jefe Ill del Departamento de
por: Planificacién y Desarrollo Institucional 4 7
Revisado y Aprobado Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
por: Directora Administrativa ’
— [}
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S W

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en una serie de actividades necesarias para la asignacién de vehiculos para
para las comisiones que se realizan del Instituto de la Victima a nivel nacional.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Comisiones Oficiales: Es la designacion o nombramiento de un funcionario o
trabajador del Instituto de la Victima, para realizar una gestién o servicio dentro del
territorio nacional en cumplimiento al mandato institucional.

b) Inspeccion de Vehiculo: Proceso en el cual se valora el estado general de un
vehiculo desde sus condiciones generales, hasta funciones especificas como motor,
carroceria, chasis y cabina.
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VERSION: 3
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Solicitud y Asignacion de Vehiculos para Comisiones contiene
las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 SOLICITUD Y ASIGNACION DE VEHICULOS

Recepcion de

Asistente de la

Recibe el Formulario DSG-FOR-3 Solicitud de
Vehiculo por parte de la Direccién, Departamento o
Unidad que solicita el vehiculo y verifica que
contenga datos solicitados para el tramite o comision,

1. S Direccidn firmado y sellado por la autoridad correspondiente.
traslado del o Iy .
i Administrativa
formulario
Traslada el Formulario de Solicitud de Vehiculo al
Jefe(a) de Servicios Generales.
Jefe(a) del - .
.. Elabora cronograma de comisiones, segln las
Elaboracion de | Departamento de ;o s ]
2. S solicitudes de vehiculos y envia al Encargado de la
cronograma Servicios - |
Unidad de Transportes o Persona Designada.
Generales
delela) ge) Recibe el cronograma y analiza la disponibilidad de
Departamento de ; . . .
. vehiculos y pilotos para cubrir las comisiones
SEIVICids solicitadas
Analisis de Generales y '
3. | disponibilidad | Encargado(a) de la
d hicul Unidad de ) ; : i i ;
RIS Transportes / Nota 1: Si no se tiene disponibilidad de vehiculos,
Eiapisris indica la negativa en el apartado de “Observaciones”
; del Formulario DSG-FOR-3 Solicitud de Vehiculo.
Designada
Socializa el cronograma con las Direcciones,
L I Departamentos y Unidades, indicando las comisiones
Socializacién Direccion

de cronograma

Administrativa

gue se cubriran y las que no seran cubiertas por falta
de disponibilidad de vehiculos y/o pilotos.
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INSTITUTO DE LAl
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. g Realiza el peritaje del vehiculo utilizando y llenando
Paritija y U”?;'”ga of@dela | o Formulario DSG-FOR- 4 Inspeccién de Vehiculo
5. | entrega de hidad de y entrega el vehiculo al piloto responsable de la
I Transportes o aHiliSH:

persona designada

Recepcion y
revision de
vehiculo
asignhado

Encargado(a) de la
Unidad de
Transportes o
persona designada

Recibe y revisa el vehiculo que fue retornado y
compara con el Formulario DSG-FOR- 4 Inspeccién
de Vehiculo.

Nota 2: Si existiera algun inconveniente con el
vehiculo (desperfecto mecanico, abollén, ralladura,
falta de alguna pieza o insignia, etcétera) el
responsable de la comision sera el encargado de
subsanar dicho inconveniente.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1. Procedimientos
Formularios, instructivos, guias y otros
4.1.1. Formulario DSG-FOR- 3 Solicitud de Vehiculo
4.1.2. Formulario DSG-FOR- 4 Inspeccion de Vehiculo

4.2. Documentos externos

N/A
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FORMULARIO
e — SOUCITUD DE VEHICULOS
VIETIMA = ;
CODIGO DSG-FOR3 | VERSION 2 B s APROBACION: [ o s 1 0 4
SOLICITUD DE VEHICULO
PERSONA NOMBRADA
INOMBRE: ——— _ s - :
[CARGO: H
DIRECCION A LA QUE PERTENEGE: SR ]
FECHADELA| HORADE DESCRIPCIGN DE COMISION DEPARTAMENTO | MUNICIFIO |  ZONA
COMISION SALIDA o N
FECHA SOLICITUD;
DIRECTOR RESPONSABLE: FIRMAY SELLO
OBSERVACIONES NEGATIVA: FIRMAY SELLO
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ODIGO: DSG-PRO-6 VERSION: ' :
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FORMULARIO
— INSPECCION DE VEHICULOS ]
VICTIMA W - - FECHA DE APROBACION: ;
CODIGO: DSG-FOR-4 VERSION: 2 * | PAGINA: 1 DE 1
2110412023
MARCA: HYUNDAI SALDA SALDA
MODELO:2023 | | l | l l
COLOR: GRIS ENTRADA ENTRADA
Radio y Bacinas Extinguidor
Antena Platos 1. Delantera Piloto
Tapon de Gasolina Tapones 2. Delantera Copiloto
Emblemas Herramienta 3, Trasera Pilote
Alfombras Triangulo 4, Trasera Copiloto
Encendedor Papeles is. De Repuesto
Tapaderas Plasticas Neblineras |Tapiceria
OBSERVACIONES

RAYONES -ABOLLONES AQUEBRADO F FALTANTE

NOTA: En esta drea se colocan las
imégenes de Jos tipos de vehiculos que
son propiedad del Instituto.

Nombre y Firma quien recibe Nombre y firma quien Entrega

Yo como usuario recibo el vehiculo descrito en esta hoja en las condiciones sefialadas anteriormente a mi entera satisfaccion, y por lo
tanto cuando se efectue la revision fisica del mismo en la devolucion.
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SOLICITUD Y ASIGNACION DE VEHICULOS PARA COMISIONES

JEFE[A) DEL DEPARTAMENTO

ASISTENTE DE LA DIRECCION JEFE(A) DEL DEPARTAMENTODE | DESERVICICS GENERALESY ENCARGADO(A) | (oo Eg%%‘:gg&g%ﬁ;”;gﬁ:
ADMINISTRATIVA SERVICIOS GENERALES O PERSONA DESIGNADA DELA
UNIDAD DE TRANSPORTES DESGINADA

Inicia

k.

1. Recepcion de 2. Elaboracién de 3. Andlisisde la 4. Socializacién d 5. Poricai &
solidtudy trasiado ¥ cronograma disponitilidad de o 4. Socializacion de RES .‘:a,ey_en ega
del formulario \‘/_\ vehiculos cronograma del vehiculo
I
*

6. Rerspcion y
revision del shiculo|
asignado

|
|

Terminar
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