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ACUERDO NUMERO PDH-120-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto nimero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisidn
de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la
Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales
aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacidon no estd supeditada a

Organismo, Institucidn o funcionario alguno, debiendo actuar

con absoluta
independencia.

CONSIDERANDO

400 Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de |a
Republica y su reforma, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién
de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento
interno, el Acuerdo numero $G-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos

e los Derechos Human?

o

Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento de las Unidades
institucionales.

Procurador

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud readlizada mediante la referencia DPGI-0307-18-Ago-
2021/JAMG-ed de fecha 18 de agosto de 2021, de la Direccion de Planificaciéon y
Gestion Institucional y de la Direccion Administrativa, se traslada para su aprobacion
los Procedimientos del Departamento de Servicios Generales, por lo que corresponde

emitir la normativa correspondiente para su implementacién y efectos legales.

12 avenida 12-54 zona 1+ Teléfono: 2424-1717 - Guatemala, CA.

www.pdh.org.gt/ pdh@pdh.org.gt



&q’ -
* PROCURADOR DE LOsS

o DERECHOS HUMANDS

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Palitica de la
Republica de Guatemalag; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidn de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos;
Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su
modificacién, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de
los Derechos Humanos y Acuerdo NUumero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos, Manual de Organizaciéon y Funciones de |la Procuraduria de los Derechos

Humanos;

ACUERDA:

APROBAR LOS PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

>\ ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el LOS
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES, elaborado por la
Direccion Administrativa y Revisado por la Direccidén de Planificacion y Gestion

Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueban LOS PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES, que consta de VEINTIOCHO (28) hojas Utiles Unicamente en su

lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccidon de
Planificacién y Gestidn Institucional la realizacion de todas las acciones, que, en

materia de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido
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en el presente Acuerdo, asi como la incorporacion al manual de procedimientos de Ia

institucion.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacion del presente Acuerdo, serd de
manera progresiva conforme |las condiciones presupuestarias, financieras,
administrativas, tecnoldégicas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e
instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en

éste.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo vy las
dudas respecto a su interpretacion y aplicacién serdn resueltos por el/la Procurador/a

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintisiete de agosto de
dos mil veintiuno. Comuniguese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucion para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veintisiete de agosto de dos mil veintiuno.

AUGUSTO JORDAN RODASYANDRADE

PROCURADOR DE/LOS DERECHOS HUMANOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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Procuraduria de los Derechos Humanos

Agosto 2021
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CUADRO DE APROBACION:
‘ Documento Version 1
Manual del Departamento de Servicios
Generales No. Paginas 27
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Mayo-Julio 2021 Agosto 2021 Agosto 2021
Area Responsable Departamento de Direccion de Procurador/a de los
Servicios Gener, 'S 2 Planificacion y Gestién
Direccion Adsfs ‘?stratiya % ;\ Institucional
| Firma S %
Sy

Directpr Administrativo
Procuraduria de los Derechos Humanos

Nota: La o las Unidades Administrativas que elaboran el presente procedimiento son responsables de su
contenido e implementacion, con base a la norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la
Contraloria General de Cuentas.

. Agosto 2021 DPGI-7 6
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSUMOS PARA PERSONAL DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Haoja 2 de 27

. INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas
en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-84-
2020 y sus modificaciones; el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-
2020; se presenta el Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales
de la Direccién Administrativa para aplicacion del personal que conforma dicha Direccién y
sus Unidades correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacién
del Procurador de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y actualizado por lo menos
una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.
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n Roflas Andrade

Procurador de los Deréchos Humanos
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSUMOS PARA PERSONAL DE MANTENIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Hoja 3 de 27

No.

Procedimientos de la Unidad

Solicitud de Insumos para el Personal de Mantenimiento

Elaboracion de planillas para pago de servicios basicos

Asignacion, uso y control de teléfono celular

: -_ e |
Servicio de Mensajeria Interna y Externa

Limpieza de Edificios de Sede Centrall

N N s W N

Trabajos de Carpinteria e

Instalaciones Eléctricas

Agosto 2021 DPGI-7
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSUMOS PARA PERSONAL DE MANTENIMIENTO

.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSUMOS PARA EL ‘
PERSONAL DE MANTENIMIENTO
T e R

@@ PROCURADOR DE LOS g e ' T e
www ~DERECHOS HUMANOS | Nombre del Procedimiento: .
. | Solicitud de Insumos para el Personal de Mantenimiento '

Objetivo del Procedimiento: ‘
Organizar la gestion referente a la solicitud y recepcién de los insumos utilizados en la limpieza y
mantenimiento de los edificios de la Procuraduria de los Derechos Humanos por parte del | |
Departamento de Servicios Generales de la Direccién Administrativa. :

Unidades Involucradas:

1. Direccion Administrativa |
2. Departamento de Servicios Generales |

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF- |‘

Articulo 50, numeral 5. Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
traﬁspﬁ:rte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

£ ] _ __Descripcién de Actividades

Requerir, mediante el formulario solicitud de almacén (ver anexo 1),
los insumos necesarios para la realizacion de las atribuciones al
Departamento de | puesto y trasladar el formulario de solicitud de almacén al
Servicios Generales) | Supervisor/a (Departamento de Servicios Generales) para su visto
s bueno. !r
Revisar y verificar lo requerido en el formulario de solicitud de
almaceén. ¢ Llenado de formulario correcto?

a) Si el formulario es llenado correctamente, firmar el formulario
{Hepartamento de y trasladar al Auxiliar Administrativo/a de Departamento, del
Bervicios Generales) Departamento de Servicios Generales. Contintia en paso 3. i

b) Si el formulario no es llenado correctamente, devolver a el/la

conserje para elaborar un nuevo formulario. Vuelve a paso 1.
Recibir el formulario solicitud de almacén, verificar que las cantidades :
Auxiliar solicitadas sean las correctas. ;Datos técnicos correctos?

pervisor/a

Administrativo/a de i
Departamento a) Si esta correcto, ingresar el formulario solicitud de almacén al | |
(Departamento de Sistema de Almacén que corresponde y traslada al Jefe/a de | |
Servicios Generales) Departamento, del Departamento de Servicios Generales para

su autorizacion y firma correspondiente. Contintia en paso 4

Agosto 2021 DPGI-7
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSUMOS PARA PERSONAL DE MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Hoja 5 de 27

b) De no ser correctas, modificar datos técnicos de acuerdo a lo
establecido en el listado interno de insumos por instalaciones
de la Institucion y pasa a 3a) para el ingreso del formulario al
sistema.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Servicios Generales)

Recibir el formulario solicitud de almacén, autorizar, firmar y sellar.
Entregar al o la Auxiliar Administrativo/a del Departamento, del
Departamento de Servicios Generales.

Auxiliar
Administrativo/a de
Departamento
(Departamento de
Servicios Generales)

Reproducir copia del formulario de solicitud de almacén y trasladar al
Supervisor/a, del Departamento de Servicios Generales. Solicitar al
Coordinador de Servicios Generales la autorizacién en el Sistema de
Almacen. Continta en paso 8.

Supervisor/a
(Departamento de
Servicios Generales)

Recibir formulario y trasladar a Almacén, del Departamento de
Almacén y Suministros. Contintia en paso 8.

Coordinador de
Direccién (Direccion
Administrativa)

Autorizar solicitud ingresada en el sistema de Almacén.

Conserje
(Departamento de
Servicios Generales)

Recibir insumos con base a formulario, verificar cantidades y
descripcion de lo que recibe. Resolver dudas si las hubiese y procede
a firmar de conformidad el formulario despacho de almacén.

Fin del Procedimiento

ordan Rodas Andrade

Procurador de los Derecho!

Agosto 2021 DPGI-7
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ANEXO 1:

-

Solicitado por:
Puesto:

P ———
PROCURADOR DE 105
oo ~DERECHOS HUMANOS

Solicitud de

Direccion Administrativa
Departamento de Almacén y Suministros

Unidad de Almacén

almacén No.

)

Unidad o area:

Fecha: /

-

#

Descripcién del

suministro o producto

Cantidad
solicitada

Cantidad
entregada

N

Procurador de lo§ Derechos Humanos

Los materiales seran utilizados para:

Vo.Bo. Director
o Jefe Inmediato

Nombre y firma
Solicitante

Encargado del
almacén

Original: Encargado de almacén

7NN/ T 7./ 7.
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ANEXO 2:

% PROCURADOR D€ Los

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

eccion Administrativa
Departnmento de Surnmuslras
o “DERECHOS HUMANDS Hakiad oe Al
DESPACHO DE ALMACEN
DOCUMENTO: 0446-2019 17-07-2019 11:39: 34
SOLICITADO FOR: Sonia Cuevas
AUTORIZADO POR:  Nery Cifuentes
DIRECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DESPACHADO POR:  Elder Sajche

6 Jor;godas

Procurador de los Derechos Humanos

I:lucrlpclén

29200018 TARRO JABON LAVAPLATOS - TARRO JABON LAVAPLATOS - Unidad - | Unidad
(es)

29200013 JABON DE BOLA - JABON DE BOLA - Unidad - 1 Unidad {es)

29200002 DESODORANTE AMBIENTAL - DESODORANTE AMBIENTAL - Unidad - 1 Unidad
| (es)

29200024 PANO DE LIMPIEZA - PARO DE LIMPIEZA - Unidad - | Unidad {e3)

Firma Almacén

171

Fima Recibido

Agosto 2021 DPGI-7
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In. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PLANILLAS
__PARA PAGO DE SERVICIOS BASICOS

PROCURADOR DE LOS
. ~DERECHOS HUMANDS

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Planillas para pago de Servicios Basicos

| Objetivo del Procedimiento:
Establecer los pasos a seguir para la elaboracion de las planillas de los servicios basicos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, para el tramite y pago oportuno.

Unidades Involucradas:

1. Direccion Administrativa

2. Departamento de Servicios Generales
3. Departamento de Presupuesto

ulacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

tculo 50, numeral 5. Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
sporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Auxiliar

JEOR, wdlivola, - de Recibir las facturas de telefonia, electricidad y agua potable emitidas

Departamento

Bepartamento  de | P el proveedor.
gjérvicios Generales)
“Auxiliar

Administrativo/a de
Departamento Revisar y verificar los datos consignados en las facturas y proceder
(Departamento de a elaborar la planilla y certificar cada factura para el pago del servicio.
Servicios Generales)

Auxiliar

Administrativo/a de o
Departamento Trasladar al Jefe/a del Departamento, del Departamento de Servicios

(Departamento 3 Generales la planilla y facturas para su revision, firmar y sellar.

Servicios Generales)

Jefe/a de : : : :
Departamento Revisar, firmar y sellar la planilla y facturas. Trasladar a la Direccion

et e s v "™ 0
Servicios Generales) : as sl las nubiese.
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Director/a
Administrativo/a

Recibir la planilla, revisar y autorizar, sellando y firmando la misma y
cada una de las facturas adjuntas. Entregar al Auxiliar
Administrativo/a de Departamento, del Departamento de Servicios
Generales de la Direccidon Administrativa.

Auxiliar
Administrativo/a de
Departamento
(Departamento de
Servicios Generales)

Reproducir copia de la planilla y facturas. Trasladar al Jefe/a de
Departamento, del Departamento de Presupuesto, de la Direccion
Financiera para su registro y verificacion de presupuesto para el

pago.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Presupuesto)

Verificar presupuesto, realiza la reserva y coloca sello y firma.
Devolver al Auxiliar Administrativo/a de Departamento, del
Departamento de Servicios Generales de la Direccién Administrativa,
para continuar el procedimiento.

Auxiliar
Administrativo/a de
Departamento
(Departamento de
Servicios Generales)

Trasladar la planilla al Jefe/a de Departamento, del Departamento de
Compras de la Direccién Administrativa, para su registro y traslado a
la Direccion Financiera para realizar el procedimiento de gestion de
pago. Archiva la copia.

Fin del Procedimiento

| Agosto 2021 DPGI-7
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ll. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION, USO Y CONTROL DE
TELEFONO CELULAR_

PRDEURADOR DE LOS: e — e
i DEH 0! Nombre del Procedimiento:
: Asignacion, uso y control de teléfono celular

Objetivo del Procedimiento:
Determinar los pasos a seguir para la asignacion, uso y control del servicio de telefonia celular, para
uso de la las distintas Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

Direccién Administrativa
Departamento de Servicios Generales
Departamento de Compras

Gerencia Administrativa y Financiera

B O =

Vinculaciéon con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Agmalo 50, numeral 2. Garantizar la adquisicién y distribucién de bienes, servicios e insumos de la

PcEradurla de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.
= T

_Descripcion de Actividades

Realizar y autorizar asignacién de lineas de telefonia celular a los
distintos responsables de las Unidades de la Institucion, de acuerdo
con la naturaleza de sus funciones y/o necesidad del servicio.
Trasladar a Director/a Administrativo/a

Recibir asignacion e instruir al Jefe/a de Departamento, del
Departamento de Servicios Generales, sobre la elaboracién de
memorandum y formulario de requisicién del servicio de telefonia

Gerente

celular.
Jefe/a de
Departamento Elaborar memorandum de requisicion y formulario de requisicion del
(Departamento  de | servicio de telefonia celular. Trasladar al Jefe/a del Departamento, del
Servicios Departamento de Compras.
Generales)
Jefe/a de | Recibir memorandum de requisicién y formulario de requisicién,
Departamento coordinar su adquisicién de conformidad al procedimiento de compra
(Departamento  de | que corresponda. Adquirido el servicio, informa al Jefe/la de
Compras) Departamento, del Departamento de Servicios Generales.
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Coordinar con el proveedor del servicio de telefonia celular, la entrega
de los aparatos telefénicos.

Recibir aparatos de telefonia celular y por medio de un documento
denominado “Compromiso de uso de telefonia celular’, proceder a la
entrega al empleado que disponen de una asignacién.

Revisar y firmar “Compromiso de uso de telefonia celular”.

Entregar aparato celular al empleado que dispone de la asignacion y
fotocopia de “Compromiso de uso de telefonia celular”.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Servicios Generales)
Jefe/a de

J Departamento
(Departamento de
Servicios Generales)
Funcionario/a o
empleado/a de la
Institucién
Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Servicios Generales)

Fin del Procedimiento

an Ro:a&drade

Procurador de los Derechos Humanos

=
—
=
-

o el R . e AL ol 0 3 5D 0 T3 I, Bl B 8 z s

Agosto 2021 DPGI-7

Sl A T ¢ A




o
z
=)
= 5
z
i 3
m =
L
= =
(23] ooy
a
<
Z
']
3}
x
&
=i oI
< @
o s
< <
= 5
8 z
= =
—_ -
723 o
Z =
@ S
(=] -
a &
- wn
& w
o a
= o
o =
@ z
- 53]
= =
Z =
wy S
= o
= <
a &
w )
S
&=
o
QO
L - =
| uS
a3
lx T
L Owv
A ==Y
=D
o
[wa <
=Y
(g
o\

Diagrama de Flujo:

'

SEINED BiuoyeE
2p 051 2p CRWOIAWE)), #p BIJCII0;

SEIN@
03] 3p 08N
&p oawosdwo),

> A uoreuSise g 3p sucdsip anb
opesjduwa e Jeynjad 0esede seSenuy
g

vooeubse
BUN 3p uaUOdsIp ank opeajdwa
12 efanua g e Bpaowd ' Jginio
Q3R 3p osn 2p osiwadwe),

BuuyAenaey
4

OPRUIWOURP OJUIWNDOD
un 2p oipaw sod Aienjo
Blug 23] ap sojeede ngoay
9

r

SIIVYINID SODIAYIS 30 OLNINV LHY4IT - SONYINNH SOHO Y3 SO1 30 VINNAYYND0¥d

SuoEPIsaeede 0| 2p
| 53002 B BN Buo @y 3p oiaes
B Jopaar0oxd @ UOD JEUPIOT)
S
BAWOI 8| JEZFRU} P QIUBWOW JEIN 20 BIU0ERY CAAADS
| Bwuou 3 epuodsainy 2P OOIASES [3p UIXsINbR PP pepEaau o /Asauoiung
anb eidwod ap auBrupasad mppRIEUCEEIap 2p ougNuLGy A Wnpuziowaw ap NS 2p EZ3BIMEY 8] UCD OpUENde
2 8 pepiuio uad ap upnmnbpe ODWIES 9P UDISINDI 3P OLEINWIC A UopEIogeR g 3,905 SBEBURD 2p ‘vonransuje| 3p SApEPIN
NS JRUIRIOOY ‘UoIXsINbas - wWRENbA 2p WnpURIOWAW Jesoqef3 | | SOINASRS Bp owawenedaq 58] 3p 3 gesvodsas scuunap
2P 0URMWI0) A UoIDENDIY £ P ‘owaweledag ap e/aar SOf B JENjAD 21U B1A apseIUY
P WNPUBIOWRW SqQuay |2 Arusu @ woeulse agioay 2p uoneulse Jezucie A seneey
* z T
uoioNsu) e| eliaus
? HWo hE_w iPEiduo) op eyasukiEdag) S0} = ou:msmwmtwn ) | e/omiensiuiwpy e/iopa S
e il ojuaweiedsq ap efaaf s =d = s o B/OARBIISIUIWPY 3UIAD)
o] @\ oLBUODUNS z BEEN—._EQGQ.&V M\_wh—w_. 5
1130 ONO43131 30 10

02 AOSN ‘NOIDYNOISY

Agosto 2021 DPGI-7




v OS na

‘i PROCURADOR DE LOS

DERECHOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
405 ot <oy

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSUMOS PARA PERSONAL DE MANTENIMIENTO

Hoja 15 de 27

NORMAS PARA LA ASIGNACION, USO Y CONTROL DE TELEFONO CELULAR

1.

Procarador de los DeYechos Humanos
[#)]

N

Se asignara linea de telefonia celular al funcionario y/o empleado de la
Institucion, previamente de la autorizacion de la Gerencia Administrativa y
Financiera, quien determinara el tipo de plan de servicio y cuota mensual.

Todo funcionario y/o empleado de la Institucion debera de firmar “Compromiso
de Uso del Servicio de Telefonia Celular”, el cual detallara especificaciones
del equipo, plan asignado, cuota asignada y compromiso del bueno uso vy
manejo del mismo.

Conservar en buen estado, el aparato telefonico y accesorios, que se
proporcionan y se describen en el presente documento.

Utilizar racionalmente el tiempo y servicios autorizados.
Utilizar el servicio de telefonia celular exclusivamente para fines oficiales y en

cumplimiento a los roles, tareas asignadas y que se encuentran relacionadas
al cargo, funciones y/o atribuciones.

. Asumir la responsabilidad del pago por el uso de servicio telefénico no

autorizados, tales como: llamadas internacionales, llamadas promocionales,
etc.

Asumir la responsabilidad del pago del deducible (cargo) establecido por la
empresa que presta el servicio de telefonia celular, por la perdida, extravio,
robo y/o dafios que se ocasionen o se deriven del teléfono celular asignado
por Gerencia Administrativa y Financiera, siempre y cuando no sean
atribuibles al deterioro por el uso normal.

Devolver al Departamento de Servicios Generales de la Direccion
Administrativa, el aparato celular, asignado en los siguientes casos:

a. En cualquier momento que sea requerido por el Departamento de
Servicios Generales, en atencion a una reasignacion por parte de
Gerencia Administrativa y Financiera.
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b. Al finalizar, concluir o retirarse de la relacién laboral o prestacion de
servicio que tiene con la Procuraduria de los Derechos Humanos.

c. Alfinalizar el contrato de prestacion de servicio de telefonia celular, con
el objeto de trasparentar las acciones y procedimientos administrativos,
el Departamento de Servicios Generalas procedera a la recepcion de |

; los aparatos celulares para realizar una baja de “/nsumo y materiales

\ no inventariables”, debido a que son proporcionados por la compra del

5 servicio de telefonia y no pueden ser inventariados por la naturaleza

del gasto.

9. Reportar por escrito y verbalmente en forma inmediata al Departamento de
Servicios Generales. En caso de robo y/o extravid, la persona que tiene '
asignado el teléfono celular, debera interponer la Denuncia respectiva en el
Ministerio Publico. :

/\‘65—52"\
o

0.No estan autorizados a realizar ninguna gestion con la empresa de telefonia,
deberan solicitarlo a través del Departamento de Servicios Generales, quien
sera el encargado de realizar las mismas.

1.No, prestar el aparato celular a personas ajenas a la Institucion.

odord
Procurador de log Datgchos

2.No, trasladar o asignar en ningin caso, sin el aviso, notificacion vy |
consentimiento previo y expreso del Departamento de Servicios Generales, el
aparato celular a otro trabajador de la Institucién. \

13.En el caso del mal uso, acciones al margen de la ley u otros supuestos que ;
flagelen y/o atenten contra los principios de moralidad, buena conducta, !
seguridad, legalidad, que se deriven y ocasionen por medio de la linea
telefonica celular y/o aparato asignado, se tendra en primer plano, como
responsable al Empleado/a o Funcionario/a Publico que tiene asignado el
movil (salvo prueba en contrario).

(R - - . St i N L S asane sz B ——— T ———
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&M VERRS

IV. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MENSAJERIA
___INTERNA Y

EXTERNA

P-RUCURADUR e e e R
»-ww ~DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
s el Servicio de Mensajeria Interna y Externa

' Objetivo deoceto:
Determinar los pasos para la recepciéon y entrega de documentos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, por medio del servicio de mensajeria.

Unidades Involucradas:
1. Departamento de Servicios Generales
2. Unidad Solicitante

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5. Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos. :‘

Descripcion de Actividades

; i Solicitar servicio de mensajeria en la recepcion del
I icitante Tk
Unidad Solicita Departamento de Servicios Generales. ]

Auxiliar Administrativo/a de Recibir documentos de las diferentes Unidades de la| |
Departamento

v Procuraduria de los Derechos Humanos y colocar sello, firma ‘:
ent Servicios » 557 ) ' ] ]
(GDeenpear;t?erg) i hora y dia de recibido, y trasladar a los mensajeros.

Mensajero/a
(Departamento de Servicios
Generales)

Recibir los documentos, verificar el destino, clasificar y anotar |
en el control correspondiente. |

Realizar el servicio de recepcion-entrega de correspondencia;
verificar que la copia lleve sello, firma, dia y hora de recepcion.

ok Proceder a la devolucion de la copia del documento
Jepartamento de Servicios | yepigamente firmado a la Unidad que solicité el servicio
Generales) correspondiente. i

Mensajero/a Reproducir fotocopia de formatos de control y entrega |

(Departamento de Servicios originales al Auxiliar Administrativo/a de Departamento, del

Generales) Departamento de Servicios Generales. "
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Auxiliar Administrativo/a de

Departamento
(Departamento de Servicios

Generales)

Recibir los formatos originales, sellar y archivar.

Fin del procedimiento

an
Procurador de los Derechos Humanos
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Diagrama de Flujo:

SERVICIO DE MENSAJERIA INTERNA Y EXTERNA

Auxiliar Administrativo/a de
Unidad Solicitante Departamento
(Departamento de Servicios Generales)

Mensajero/a ’
(Departamento de Servicios Generales)

2 |
Sclicitar siervlcie da Reci;bir documentos de lasd.iermt N 3 ]
e i .| Unidades delaProcuraduria de los o| Recibir loz documentos, verificar el
mernsajeria en la racapcion Derechos Humanos y colocar sello, destino, dasificar y anotar en el
i Deomtamento de firma, horay diaderecibido, y trasiadar contrel comrespondiente.
Servicios Generales.. ’ Ty :
3 los mensajeros.
r
4
Reslizar el servicio de recepcién-
entrega de correspondenciz;

verificar que la copialleve sello,
fimna, dia y hora de recepcidn

B

5
Proceder 5 la develucién de la copia
del decumento debidamente
fimmade ala Unidad que salicitc el
servicio correspondiente.

g \s)
$d N ‘%'
MANOS >~BERPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

a h J |
g |
- Reproducir fotocopia de formatos
decontrol y entrega originales al

Auxiliar Administrative/a de
Cepartamento, del Departamento
deServicios Generales.

Recibir los formatos originales, sellar y &
archivar.

Fin

Agosto 2021 DPGI-7




PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSUMOS PARA PERSONAL DE MANTENIMIENTO

:i PROCURADOR DE LOS

Iyl DERECHOS HUMANODS DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Hoja 20 de 27

V. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA DE EDIFICIOS DE SEDE

CENTRAL

] PRUEURADUR .:. A L e el SR A T S b ' .,, A _ SRl e !
. ~DERECHO | Nombre del Procedimiento:
Limpieza de Edificios de Sede Central

| Objetivo del Procedimiento: '
Establecer los pasos a seguir para la correcta limpieza de instalaciones de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

Unidades Involucradas: \
1. Departamento de Servicios Generales

Vinculacion con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-
Articulo 50:

Numeral 2: Garantizar la adquisicion y distribucién de bienes, servicios e insumos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de procesos administrativos.

Numeral 5. Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y transporte de la | |
Procuraduria de los Derechos Humanos. ;

Descripcion de Actividades

>Departamento Establecer areas de limpieza y las da a conocer al Supervisor/a, del
5(Departamento  de | Departamento de Servicios Generales, para que realice coordinacién
Servicios y distribucion de conserjes.
: Generales) |
e Supervisor/a

E (Departamento de

Realizar coordinacion y distribucion del personal de limpieza, asignar
areas a cada uno de los conserjes.

Realizar la limpieza y desinfeccion de las areas asignadas, verifica el
buen funcionamiento de sanitarios y el mantenimiento que sea
requerido.

Conserje .
(Departamento de Reportar la necesidad de mantenimiento en el area. |
Servicios Generales) .
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Conserje
(Departamento de
Servicios Generales)

Anotar en la hoja de control de limpieza de sanitarios la hora en la que
realizo la limpieza.

Conserje
(Departamento de
Servicios Generales)

Informar a Supervisor/a que concluyé con la limpieza en las areas
asignadas.

Supervisor/a
(Departamento  de
Servicios

Generales)

Supervisar la limpieza de todas las areas.

Supervisor/a
(Departamento de
Servicios Generales)

Identificar desperfectos o fallas en los servicios sanitarios e
instalaciones.

Supervisor/a
(Departamento de
Servicios Generales)

Retirar los controles de limpieza de sanitarios y entregar al Auxiliar
Administrativo/a de Departamento, del Departamento de Servicios
Generales.

Auxiliar
Administrativo/a de
Departamento
:(Departamento de

F Servicios Generales)

Verificar y archivar los controles de limpieza de sanitarios.

s Supervisor/a
:(Departamento de
» Servicios Generales)

Designar personal para realizar los trabajos de mantenimiento que
sean necesarios, entrega el material y herramientas a utilizar.

F Conserje

Proceder a realizar los trabajos de mantenimiento e informar al
Supervisor de Mantenimiento cuando estén finalizados.

Supervisar los trabajos de mantenimiento e informar al Jefe/a de
Departamento, del Departamento de Servicios Generales cuando
estan finalizados.

Fin del Procedimiento
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VI NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJOS DE CARPINTERIA

YL NOMBRE DEL PROCED!

«p PROCURADOR DE LOS e
» . w ~DERECHOS HUMANDS Nombre del Procedimiento:

Trabajos de Carpinteria

Objetivo del Procedimiento:
Determinar los pasos a seguir para la realizacion de trabajos de carpinteria que se requieran en la
sede central y anexos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
1. Departamento de Servicios Generales
2. Unidad solicitante

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 50, numeral 5. Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Solicitar servicio de trabajos de carpinteria al Jefe/a de Departamento,

» Unidad Solicitante del Departamento de Servicios Generales.

- Jefe/a de
b Departamento
(Departamento
EServicios

SGenerales)

ko

Recibir la solicitud de trabajo de carpinteria e informa al carpintero para

de o e
su verificacion.

gCarpintero/a
Spartamento de | Verificar el trabajo a realizar, toma medidas, estima material,
St

rvicios presupuesto y tiempo de entrega.
nerales)

Trasladar listado de materiales y presupuesto a Auxiliar

Pepartamento de | Agministrativo/a de Departamento, del Departamento de Servicios
Servicios Generales) | Generales.

Auxiliar
Administrativo/a de | Verificar cédigos de insumo, presentacion, renglones presupuestarios

Departamento y presupuesto disponible para la compra de materiales. Traslada la
(Departamento de informacién al carpintero para gestionar el vale para la adquisicién de
Servicios Generales) | insumos por medio de caja chica.
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Carpintero/a
(Departamento de
Servicios Generales)

Verificar el presupuesto en el Departamento de Presupuesto, de la
Direccion Financiera y proceder a retirar de caja chica el dinero
solicitado para la compra de insumos y materiales necesarios.

Carpintero/a
(Departamento de
Servicios Generales)

Realizar la compra, liquidar factura, presentar los insumos y materiales
para su verificacion en el Departamento de Almacén y Suministros.
Retirar los materiales para su utilizacion.

Entregar copia de la factura al Auxiliar Administrativo/a de
Departamento (Departamento de Servicios Generales).

Carpintero/a
(Departamento de
Servicios Generales)

Proceder a realizar el trabajo, al finalizar informa al Jefela de
Departamento, del Departamento de Servicios Generales. Traslada
boleta de trabajo realizado.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Servicios Generales)

Verificar el trabajo realizado y proceder a entregarlo a la Unidad
solicitante.

Fin de Procedimiento

Jordan Rodas Andrd
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VI.__NOMBRE DEL PROCEDIMI

» - » “DERECHOS HUMANDS Nombre del Procedimiento: |
- | Instalaciones Eléctricas

| Objetivo del Procedimiento:
Establecer los pasos a seguir para la realizacion de trabajos de electricidad, requeridos en la sede
central y anexos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

1. Departamento de Servicios Generales
2. Unidad solicitante

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 50, numeral 5. Administrar los servicios de conserjeria, mensajeria, mantenimiento y
transporte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Solicitar servicio de trabajos de electricidad al Jefe/a de
Departamento, del Departamento de Servicios Generales.

Jefe/a de Departamento | Recibir la solicitud de trabajo de electricidad y traslada al Auxiliar de i
(Departamento de | Instalaciones, del Departamento de Servicios Generales el| |
Servicios Generales) requerimiento. ‘
Auxiliar de
Instalaciones Revisar el trabajo de electricidad a realizar o la necesidad de i

(Departamento de | iluminacion y determinar los materiales a utilizar. |
Servicios Generales) '
Auxiliar de Instalaciones

Unidad Solicitante

Retirar del Departamento de Almacén y Suministros los materiales
necesarios y procede a realizar el trabajo solicitado.

Informar al Jefe/a de Departamento, del Departamento de Servicios ‘
del trabajo finalizado y entrega boleta de trabajo realizado.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de

g Informar a la Unidad Solicitante.
Servicios Generales)

Fin del procedimiento
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