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ACUERDO NUMERO 266-2017
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia clectoral. ey
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
arganizacion, funcionamiento v atribuciones estan regulados en la Ley Electoral v de
Partidos Politicos:

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion y el Jefe Il de la Seccion de Servicios Generales, con
oficio nimero DP-0-217-10-2017, de fecha 27 de octubre de 2017, someticron «
consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, el proyecto del Manual dv
Funciones y Procedimientos de la Seccion de Servicios Generales, por lo que
habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que
carresponde;
POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1. 12],
J22. 125 128 129, 130, 132 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-83 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas).

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos de fa Seccion de
Servicios Generales del Tribunal Supremo Electoral. gue forma parte de este Adcuerdo:

ARTICULO 2° Fi presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deberd hircerse
del conacimiento de las dependencias involucradas,

DADO EN 1A SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMQ ELECTORAL, en la civdad de
Guatemala, el dia doce de diciembre de dos mil diecisiete. e
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1. PRESENTACION

P La Seccion de Servicios Generales se reestructurd segun Acuerdo No. 185-2008,
en donde se establece que a partir del dia seis de abril del afio dos mil ocho, se
separa del Departamento Administrativo con la finalidad de mejorar el desempeno
de las funciones en cada departamento y/o seccion en beneficio del personal en
general, en lo que concierne a los servicios de conserjeria, mensajeria (interna y
externa), seguridad, administracién y asignacidon de vehiculos.

Recientemente, por medio del Acuerdo 145-2017 de fecha 9 de agosto del 2017,
se actualizaron las funciones de esta Seccion, trasladando dos de sus servicios al
Departamento Administrativo, como lo son la administracién y manejo de cupones
de combustible y la gestion de telefonia institucional.

ry

Entre las principales funciones estan:

- Proteger las instalaciones de la mejor manera y con el personal adecuado;

- Atender satisfactoriamente las necesidades de todas las dependencias en el
menor tiempo posible;

- Que todas las dependencias del Tribunal Supremo Electoral, tengan el apoyo
logistico para el desempeno de sus funciones; asi como,

- Mantener un aspecto agradable y presentable de la infraestructura, ante todas
las personas.

De la Seccion de Servicios Generales, depende la Unidad de Vehiculos, que
también se denomina UNIVE, siendo esta Unidad la responsable de Ia
administracion, gestion, uso eficiente y adecuado de los vehiculos al servicio del
Tribunal Supremo Electoral y de brindar el apoyo logistico para la movilizacion del
personal del Tribunal en el desempefio de sus funciones.

En el presente Manual, se incorporan los principales procedimientos que son
realizados por la Seccion de Servicios Generales, asi como los de la Unidad de
Vehiculos en cumplimiento de la normativa correspondiente.

Fm 0N BN DM I ™

En la parte final, se presenta el listado y formularios utilizados, incluyéndose
E] formatos que son utilizados en forma digital (por INTRANET o registros internos).

Seccion de Servicios Generales / Direccion de Planificacion
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2. BASE LEGAL
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Acuerdo No. 185-2008 de fecha 6 de abril de 2008 en el cual se separan las
- funciones y se crea, para el fortalecimiento institucional, una Jefatura
Administrativa y una Seccion de Servicios Generales, con el objeto que cada uno
asuma las funciones que les sean propias y de esa forma puedan elevar su
rendimiento y optimizar la gestion del capital humano.

Articulo 2, inciso b) La Seccion de Servicios Generales abarcara lo relacionado
con el servicio de seguridad, recepcién, servicio de planta telefénica, mensajeria
para todas las dependencias, conserjeria y pilotos.

Acuerdo No. 77-2012 en el cual se define que la Unidad de Vehiculos -UNIVE- al
servicio del Tribunal Supremo Electoral, depende de la Seccion de Servicios
Generales y es la responsable de la administracién de los vehiculos al servicio del
Tribunal Supremo Electoral.

F Seccién de Servicios Generales / Direccién de Planificacion
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F 21 NORMAS GENERALES

T

La Seccién de Servicios Generales y la Unidad de Vehiculos, ambas
dependencias del Tribunal Supremo Electoral, basaran sus gestiones
administrativas en la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Ley de Contrataciones
del Estado, Ley Organica del Presupuesto, Normativa de la Contraloria General de
| Cuentas, entre otras, atendiendo en todos los casos, a sus respectivos
Reglamentos.

o
|

l Asi mismo, se observaran todas aquellas normativas que emita el Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, que incidan en las gestiones
administrativas y el cumplimiento de sus funciones.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

La Seccién de Servicios Generales, realizara las funciones y actividades en todo lo
relacionado con el servicio de seguridad, recepcion y entrega de correspondencia
(mensajeria interna y externa) en todas las dependencias, servicio de planta
telefénica, conserjeria, administracion de vehiculos, entre otras, adicionalmente
supervisara y coordinard, todo lo relacionado con la Unidad de Vehiculos.

i s I

\Roacy |
e

La Unidad de Vehiculos, dependencia de esta Seccion, basara sus funciones y
procedimientos en el Reglamento para la Administracion y Uso de los Vehiculos
del Tribunal Supremo Electoral, aprobado por medio del Acuerdo No. 77-2012, en
lo estipulado en el Acuerdo del Tribunal Supremo Electoral identificado con el
numero 47-2013 de fecha 20 de febrero de 2013 y en la reforma contenida en el
articulo 4 del Acuerdo 317-2014 del 6 de octubre del afio 2014.

o S s

L Ademas se regula con el Acuerdo 145-2017 del 9 de agosto del 2017, que reforma
el Reglamento para el uso, registro y entrega de cupones de combustible para
vehiculos propiedad del Tribunal Supremo Electoral Acuerdo 123-2009, el
- Reglamento para el uso del servicio telefénico del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo 1086-2011 y el Reglamento para la administracién y uso de vehiculos al
servicio del Tribunal Supremo Electoral Acuerdo 77-2012.

]

=

Dicha normativa establece que la Unidad de Vehiculos de la Seccién de Servicios
Generales, sera la responsable de la administracion de los vehiculos al servicio
del Tribunal, que no se encuentren asignados especificamente a una
dependencia; dichos vehiculos estaran en disponibilidad para cumplimiento de
comisiones oficiales dentro del perimetro del departamento de Guatemala y para
aquellas que se realicen en el interior del pais, es necesaria la autorizacién, bajo

)
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1 estricta responsabilidad del Jefe(a) de la Seccién de Servicios Generales con el
| visto bueno del Secretario(a) General.

e

Para el adecuado desarrollo de las funciones de la Seccién de Servicios
Generales, el personal que integra esta Seccidon y el asignado a la Unidad de
Vehiculos, debera dar cumplimiento a los mandatos especificos emitidos por elfia
1 Jefe(a) de la Seccion asi como del/de la Encargado(a) de la Unidad de Vehiculos,
segun sea su ubicacién y relacion de dependencia, respetando a las autoridades,
segun los canales jerarquicos y de comunicacién e informacion, lo que permitira
ordenar, establecer y priorizar la atencién de cada uno de los servicios que las
dependencias de este Tribunal requieran, asumiendo las responsabilidades del
caso.

ey

Asimismo, se hara uso de los formularios e instrucciones especificas que en cada
caso la Jefatura emita, segin corresponda.

3. FUNCIONES Y ORGANIZACION

3.1 FUNCIONES

3.1.1 Funciones de la Seccidon de Servicios Generales

Dentro de las principales funciones de la Seccion de Servicios Generales, se
encuentran las siguientes:

s S s QRN e RS §

e Proteger y dar mantenimiento a las instalaciones de la mejor manera y con
el personal adecuado.

* Administrar y dar seguimiento al manejo, registro y control de las personas

visitantes.

Coordinar y dar seguimiento a la atencién de la planta telefonica.

e Programar vehiculos y asignar pilotos para realizar comisiones oficiales de
las distintas dependencias del Tribunal.

e Administrar y realizar el control de las areas de mensajeria y conserjeria
para todas las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

e Atender satisfactoriamente las necesidades de apoyo logistico que
requieran las dependencias en €l menor tiempo posible.

o Propiciar que la infraestructura de todas las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral tenga un aspecto agradable y presentable ante todas las
personas.

= O Em

l"
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3 La Seccion de Servicios Generales abarca lo relacionado con el servicio de
I seguridad, recepcion y entrega de carrespondencia, servicio de planta telefénica,
mensajeria, conserjeria, autorizacion de vehiculos sin asignacion especifica,
F coordinacion de comisiones de personal de la Seccion, asignacion de pilotos y
. vehiculos a las diferentes dependencias del Tribunal cuando sean autorizados,
mantenimiento y supervision de las instalaciones del Tribunal. elaboracién vy
:-* reparacion de mobiliario de oficina a requerimiento de las dependencias.

Esta Seccion tiene a su cargo realizar las instalaciones y cableados para lineas de
telefonia nuevas, traslados o adecuaciones necesarias asi como las reparaciones
L que puedan requerirse por fallas o darnos en el funcionamiento de los servicios de
telefonia fija que se utilice en el Tribunal Supremo Electoral y debera informar al
Departamento Administrativo cuando las reparaciones requieran ser realizadas por
la empresa contratada.

b |

3.1.2 Funciones de la Unidad de Vehiculos

La Unidad de Vehiculos -UNIVE-, es la dependencia de la Secciéon de Servicios
Generales, responsable de la administracion, gestién, uso eficiente y adecuado de
los vehiculos al servicio del Tribunal.

B 3

Tiene a su cargo tanto los vehiculos propiedad del Tribunal, asi como los
vehiculos que se contratan en arrendamiento para el servicio de las dependencias
en casos especificos, principalmente para procesos electorales o de consulta
popular, razon por la cual también es la dependencia encargada de la recepcion,
registro, administracion y control, asi como el resguardo de los mismos.

S |

Dentro de sus principales funciones, se presentan a continuacion las siguientes:

En el caso de los vehiculos del Tribunal Supremo Electoral:

s Ser responsable de los vehiculos al servicio del Tribunal que no se encuentren
asignados especificamente a una dependencia, administrando dichos
vehiculos y gestionando, por medio del Departamento Administrativo, el
combustible correspondiente.

» Extender la solvencia correspondiente, cuando un funcionario o empleado que
cuente con la asignacion de vehiculo en razén de su cargo, entregue el
vehiculo asignado al Encargado(a) de esta Unidad, debido al cese de su
relacién laboral con el Tribunal o por traslado a un puesto en otra
dependencia.

Seccion de Servicios Generales / Direccion de Planificacion
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i » Gestionar de manera pronta y oportuna, para aprobacion de las Autoridades
| Superiores y, a través de la Seccion de Servicios Generales, el arrendamiento
del vehiculo que se le requiera, cuando no haya disponibilidad de vehiculos

W para realizar comisiones oficiales debidamente justificadas y aprobadas.
Bl . § :

» Gestionar ante la dependencia del Tribunal que corresponda, la
£ documentacion que garantice la propiedad de los vehiculos, la cobertura

dentro de la péliza del seguro y el pago anual de impuesto de circulacion
respectivo, para poder entregarlos al responsable del vehiculo para la
circulacion del mismo.

¢« Llevar el debido registro y control de las fechas o kilometraje en gue les
corresponde dar servicio a los vehiculos, a efecto que se realice el mismo, por
medio de un formulario u hoja de control de servicios, mantenimiento y
reparaciones, debidamente actualizada, en la que se consignen todos los
datos que la misma contenga.

e Llevar los controles y registros que considere necesarios por medio de
formularios u hojas de control especificamente disefados para cada caso o
situacién especifica, o en medios digitales.

Mg ™0 oo

] En el caso de los vehiculos rentados por el Tribunal Supremo Electoral

e Tener bajo su responsabilidad la administracion, registro, control y resguardo
- en caso necesario, de todos los vehiculos arrendados por el Tribunal.

- « Constatar y hacer el registro correspondiente por escrito, de las condiciones
: en que son entregados los vehiculos arrendados, conjuntamente con las
empresas que otorguen el servicio, incluso documentando por medio de
fotografias.

Mantener el control y custodia temporal de los vehiculos, mientras no estén
asignados a alguna persona, durante el tiempo que se encuentre vigente el
contrato de arrendamiento de los vehiculos, hasta su efectiva devolucién a las
empresas.

Hacer entrega del formulario constancia de entrega y recepcioén de vehiculos y
del formulario control de vehiculos en comisiébn a la persona que sea
designada por el responsable de la dependencia que lo requiera, con el
registro detallado de las condiciones y fotografia del estado en que se
encuentra el vehiculo al momento de la entrega; los que deberan ser firmados
de conformidad por quien recibe el vehiculo. Estos formulario deberan
contener la informacion de la comision que sera realizada, la fecha y
autorizacion de la misma.

il
®

em PFR e
L
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Llevar un registro actualizado permanentemente, de las personas o piloto K
responsable a las que se les vaya asignando el vehiculo rentado, dejando
constancia de cada recepcion de vehiculo que se realice y las condiciones en
que se encuentra el vehiculo que se entrega, asi como fotografias del mismo.

Verificar, al momento de la devolucion del vehiculo, el estado y las
condiciones en las cuales se hace la devolucion del vehiculo por parte de la
persona que lo recibid y como lo entrega, asi como tomar fotografias en el
momento de la recepcion del vehiculo.

Elaborar un registro, de manera inmediata, sobre cualquier reporte que haga
la persona que tenga bajo su responsabilidad el uso del vehiculo rentado,
sobre cualquier desperfecto o dafio que haya sufrido éste, para agregar dicha
informacién al registro de entrega.

Indicar la fecha de la devolucion del vehiculo, la que debera ser realizada por
la persona que lo recibid, con puntualidad; en caso contrario el costo de
arrendamiento por cada hora de retraso, quedara a cargo de la persona que
incumpla con lo establecido.

Proceder a dar aviso a la empresa arrendadora, de acuerdo con lo establecido
para el efecto, en caso de ocurrir un accidente o rabo. Asimismo, en el
momento de entrega del vehiculo, indicara a la persona responsable de su
recepcion, el procedimiento a seguir que corresponda segun sea el caso por
una eventualidad.

Verificar la informacion sobre las remisiones impuestas a un vehiculo rentado

en el sistema informatico respectivo, al momento de la devolucion del
vehiculo.

Seccian de Servicios Generales ! Direccién de Planificacién
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3.2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SECCION DE SERVICIOS
GENERALES

Dentro del Organigrama del Tribunal Supremo Electoral, la Seccion de Servicios

Generales, depende directamente de Secretaria General. A continuacidon se
presenta su estructura funcional:

‘TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
¢ PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

SECRETARIA GENERAL

SECCION DE
SERVICIOS GENERALES

Seccidn de Servicios Generales / Direccién de Planificacion
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3.2.3 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE VEHICULOS

F La Unidad de Vehiculos, depende directamente de la Seccién de Servicios
Generales, contando para el desarrollo de sus funciones, con el apoyo del
personal especifico para atender los requerimientos de vehiculo con o sin piloto
M) para realizar comisiones oficiales, tanto en el departamento de Guatemala, como
en los restantes departamentos de la Republica y mecanicos para atender los
mantenimientos y reparaciones menores de los vehiculos, como se presenta a
] continuacion:

«~ JEFATURA DE LA SECCION DE
SERVICIOS GENERALES

ENCARGADO(A) DE LA UNIDAD DE
. VEHICULOS

4. PROCEDIMIENTOS

-

Em

Se presenta la red de procesos de los principales procedimientos que realiza la
Seccion de Servicios Generales para atender los requerimientos especificos de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

£

10
Seccion de Servicios Generales / Direccion de Planificacion
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3 RED DE PROCESOS DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES

E|

Dependencia Procesa Procedimientos

T

: 4.1 Servicio de mantsnimisnto y
raparaciones menores en

r | insialaciones e infreestructura

| X J

4.2 Servicio ds firaslado de
insumos y bienaes da la Unidad de
Proveeduria

L o

e,

-

| e |

4.3 Agignacién de ssrvicio de
mensajeria urgents

L -

-

g

N, e

44 Semvicio de seguridad en
Secretaria
L et horario laboral
! « 1
l“ 4.5 Servidlo de seguridad, en
L _ horas fuera del horario laboral [
Seccion de | servicios y gestiones ! y
[- Servicios Generales varias \
" L.B Disiribucién de agua
embotellada a lasdependencias
f ' J
L ; §
" 4.7 Servicio de mensajeria Interna
L y axterna
\ S
[ 4.B Sarvicios de conserjeria
LS ")
i )
49 Servicio de atencién en
reuniones de Magistrados yio
= funcionarios
9 J
£ 4.10 Suscripciones da pariédico
i
-

11
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Dependencia Proceso Procedimientos

4.11 Propuesta de asignacion de
vehiculos

LS .

ruz Recepcién de vehiculos

asignados, por devolucién al
finalizar la relacién laboral

i

|

-y

p—
|
|

413 Gestion de asignacion
temporal de vehiculos (menor de
un afio)

e
| 5

J

s

4.14 Mantenimiento y reparacion
de vehiculos propiedad del
Tribunal Supremo Electoral
L,

Secretaria
Geaneral

!

0 e

s s 4.15 Apoyo de gestiones por robo
Servicios de iu?loi .

administracién de
Seccién de Servicios soh g )
|

4.18 Asignacién de vehiculos
para realizar comisiones

4.19 Gestibn de dotacibn de
combustible para vehiculos de
trabajo (comisiones internas)

ot i

-~

4.20 Resguardo de vehiculos en
uso org? Tribunal Supremo

S

PROCEDIMIENTO 4.1
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TRIBUNALSUPREMO FLECTORAL
GUATEMALAC A

‘4.1 SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACIONES MENORES DE

INSTALACIONES E INFRAESTRUCTURA

1. Dependencia:

Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Encargado(a) designado del area/Trabajador
operativo

| 2. Seccidn:

[

,! Servicios Generales

: e
[ 5. Puesto nominal:
| Puestos Varios

3. Ubicacion fisica:

Casa Yurrita

6% ave 0-32 zona 2. 2do. Nivel Edificio

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) de Seccién de Servicios Generales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | 2% ACCION
1, Completa en la Intranet, el formularic de “Solicitudes Varias de
: Servicios Generales’, indicando la necesidad de mantenimiento o
Interesado(a) de R : plelets g
dependencia reparacion que se requiere o presenta oficio impreso, a la Seccién
e de Servicios Generales, Unicamente en el caso gue no se cuente
solicitante
con acceso a Intranet.
15 min.
2 Recibe del Jefe de la Seccion la solicitud, la revisa, prioriza, elabora
Encargado(a) programacion y designa al personal que corresponda para atender
designado del Area lo solicitado.
- 15 min.
3. Recibe instruccion verbal o solicitud impresa y verifica disposicien
del material o insumos para realizar |a actividad asignada.
| 30 min.
Trabajador operativo | 4 | Sj cuenta con el material o insumos necesarios, atiende lo solicitado
y al concluir informa a Encargado(a) designado del area
8 h.
Encargado(a) b, Supfawisa, da seguimiento y recibe del trabajador el servicio
designado del Area Hhalizasia. .
| ) 15 min.
Interesado(a) de 6. Recibe, firma de conformidad en formulario “Control de Servicios
dependencia Realizados' y devuelve.
s solicitante 15 min.
T Recibe formulario "Control de Servicios Realizados’ firmado del
Encargado(a) servicio otorgado o actividad realizada y entrega al Jefe(a) de la
designado del Area Seccién.
] 15 min.
8. Si no cuenta con el material o insumos necesarios, informa al
Encargado(a) designado del &rea, para que se realicen las
Trabajador operativo gestiones correspondientes, internas o con la dependencia
solicitante.
L _ - 30 min.
9 Evalua y designa a personal de su seccién o informa a la

Encargado(a)

designado del Area

 dependencia solicitante, para que se realicen las gestiones
| correspondientes.

30 min.

13
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r | DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO S
RESPONSABLE | F2%° ACCION
E Interesado(a) de 10. | Eiabora vale y pedide del Fondo Rotativo Interno o pedido de Ia
B dependencia Seccion de Compras y Contrataciones, gestiona y traslada de
_ solicitante / acuerdo al monto del bien a adquirir.
| | Oficinista asignado ] 2h.
& Fondo Rotative 11. | De acuerdo al monto, el Fondo Rotativo Interno recibe vale y
Interno/Seccion de | | pedido, entrega efectivo o cheque o Seccion de Compras recibe
r Compras y pedido y gestiona adquisicion
: Conlrataciones o 1 dia.
o 12 | Recibe cheque o efectivo del Fondo Rotativo Interno y realiza
. 1n;e;ezﬁgg$)i;39 adquisicion o recoge materiales de la Unidad de Proveeduria al ser .
soﬁ'icitante / | notificado por dicha dependencia. f
L Oficinista asignado | 1 dialtiempo indefinido
- 13 Recibe material o insumos adquiridos y entrega al Trabajador |
3 Encargado(a) ' operativo, para que efectue el mantenimiento o reparacion
= designado del area 1 dia.
[__
14
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Servicios Generales

4.1 SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION MENORES DE INSTALACIONES E

INFRAESTRUCTURA

Dependencia Solicitante

INICHT
v

Completa formulario en
(INTRANET) o presenta
documento impreso

1 15 min.

Recibe firma de
conformidad en formulario
“Control de Servicios «
Realizados" y devuelve .

6 15 min.

Encargado(a) designado del drea

Recibe la solicitud y designa
, @l personal para atender Io

solicitado

2 15 min.

Supervisa, da seguimento
y recice del trabejador el
servicio finalizado.

5 15 min,

Recibe formulario firmado y
» entrega,
T 15 min.

Evalua vy designa 2
personal de su seccién o
informa a la dependencia«
solicitante

9 30 min.

Trabajador operativo

Recibe solictud y wverifica
.disposicién del material o

NSUMCs.
3 30 min
¥
;Cuenta con No
material
necesanc™?
a
Si
v v

Atiende lo solicitado y al
concluir informa.
4 B h

Informa al Encargado(a)
designado del area © a la
dependencia soliciiante.

B 30 min

15
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'1 J Seccion de Servicios Gererales

4.1 SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION MENORES DE INSTALACIONES E
INFRAESTRUCTURA

Interesado(a) Dependencia . Fongo Rotativo Interno/Saccian
Solicitante/Oficinista asignadc Encargado(a) designadc del area de Compras y Contrataciones

T

——ry

ot

¥

Recibe wvale y peddo,

. . entrega efectivo o chegue
Elalzlno;a pedido, gestiona y Lo Seccion de Compras
t-}fgsa 2 2 h recibe pedido y gestiona
’ adquisician
11 1 dia
T

Recibe cheque o efectivo y
realiza adquisicidn 0
recoge materiales.

12 1 dia/tiempo indefinido

Recibe material 0 insumos
»y entrega.
13 1dia.

[ dasbi

1

=
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PROCEDIMIENTO 4.2

! 4.2 SERVICIO DE TRASLADO Y ENTREGA DE INSUMOS Y BIENES DE LA ‘
UNIDAD DE PROVEEDURIA

1.

Dependencia:

Secretaria General

Oficinista designado

2.

Seccion:

Servicios Generales

Puesto nominal:

4. Puesto funcional del responsable:
5.
Piloto IV

Casa Yurrita

Ubicacion fisica:
6% ave 0-32 zona 2 2do. Nivel Edificio

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Jefe(a) de Seccian de Servicios Generales

1
|
|
|

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | 2% ACCION
Interesado(a) de 1. Entrega formulario de requisicién a mensajera.
dependencia 5 min.
solicitante ]
Mensajero 2. Recibe requisicién Y una vez reunidas |as requisiciones del dia,
las traslada a la Unidad de Proveeduria. 1h |
Ciisidisd s 3. Recibe reggigiciones y prepara el envio. segun corresponda a
Prewesduris cada requisicion. ,
1dia. |
4. El dia viernes de cada semana, a primera hora confirma por via
Oficinista telefonica, que los envios estén listos para recogerse.
designado de |a _ S min.
Seccién de 5, Cuando el envio esta listo, informa al Jefe(a) de la Seccién, para
Servicios que se le asigne vehiculo, para recoger los envios en la Unidad
Generales de Proveeduria
1 h.
Jefe(a) de Ia 6. Entrega al oﬁcipista designado de la Seccion de Servicios
Uiidad de |Generales,_ los insumos/bienes con el procedimiento interno
: | correspondiente. ;
Proveeduria | 1 h. |
E I Recibe insumos/bienes, verifica que todo esté correcto y firma de
Oficinista | conformidad.
designado de la | _ 1h |
Seccion de 8. | Se traslada con lo recibido, organiza y distribuye los bienes o
Servicios | insumos para las Dependencias con base a la copia de la
Generales requisicion.
1h.
Interesado(a) 9. Recibe, revisa el bien o insumo y firma copia de recibido
dependencia 5 min,
solicitante -
Oficinista 10.  Recibe copias firmadas y las entrega al mensajero para su
designado de la ' devolucion a la Unidad de Proveeduria.
Seccion de | 5 min.
Servicios |
Generales |

Seccidn ce Servicios Generales !/ Direccién de Planificacion
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u GUATENIALA O A

fl
|
8 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
k)
RESPONSABLE P;z" ACCION
H Jefe(a) de Ia 11. | Recibe copias firmadas y gestiona segun corresponda. _
i ; 10 min.
Unidad de

{ ‘ Proveeduria

R
—_
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALACA

F | TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
L | Seccion de Servicios Generales

4.2 SERVICIO DE TRASLADO Y ENTREGA DE INSUMOS Y BIENES DE LA UNIDAD DE

[ PROVEEDURIA
£l —

Dependencia Sclicitante
I. \ INICIO

v

i

Entregza  formulario  de
requisician
1 5 min

Interesado recibe, revisa, firma
copia y gevuelve “
g 5 min.

e

e

Em o

Seccion de Servicios Generales

” Mensajero recibe vy traslada.
2 1h.

Cficinista designado confirma por
via telefénica que los insumaos/

bienes  estan  listos  para =
recogerse.
4 5 min.

5 =

Informa al Jete(a) de la Seccion,

para que se |e asigne vehiculo. o

5 1h

Recibe insumos/bienes,
verifica que todo esté correcto

y firma de conformidad. =
5

i 1h

Se fraslada con lo recibido y
entrega a las Dependancias .
8 1 h.

Recibe copias firmadas y las
* entrega para su devolucian.
10 5 min

Seccidn de Servicios Generales / Direccién de Planificacion

=i Enkrega INsSumos.

Unidad de Proveeduria

Recibe las requisiciones vy
* prepara el envio.
3 1dia

Recibe copias firmadas vy

—» gestiona segun corresponda .

1 10 min

FIN
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TRIBUNAL SUPRFMO ELECTORAL
GUATEMALA A,

E‘] PROCEDIMIENTO 4.3

# -

ﬂ 4.3 ASIGNACION DE SERVICIO DE MENSAJERIA URGENTE

- 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:

Secretaria General | Encargado(a) designado del area/Mensajeros

H 2. Seccién: 5. Puesto nominal:

¢ Servicios Generales B Varios Puestos |
3. Ubicacidn fisica: | 6. Puesto funcional del jefe inmediata:

{ : 62 ave 0-32 zona 2. 2do. Nivel Edificio Jefe(a) de Seccion de Servicios Generales

! | Casa Yurrita

L L

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

i

q |
RESPONSABLE | F2%° ACCION |
[ Interesado(a) de 1. | Solicita via telefénica, la necesidad urgente del servicio de |
dependencia mensajeria a la Seccion de Servicios Generales. |
solicitante 5 min._ |
2. Recibe instruccién del Jefe(a) de la Secciébn de Servicios
! Mensajero Generales y se presenta a la dependencia que requiere el
designado servicio urgente de mensajeria.
F_ ] B 10 min.
3. Entrega al mensajero designado, la documentacion o paquete
S In;eere;:gggaé)iade con copia para que sea firmada de recibido, proporcionando la
RE informacién o indicacién especifica de la entrega.
. solicitante BFRi
£ 4. | Recibe la documentacion o paquete, efectia la entrega respectiva
y solicita firma y sello de recibido en |a copia.
” Mensajero _ 5 min.
i ] designado 5. Devuelve copia firmada y sellada de recibido al interesado en la
- dependencia e informa al Jefe(a) de Servicios Generales.
10 min.
r Interesado de 6. Recibe copia firmada y resguarda en su archivo.
{ dependencia
i solicitante ~_5min.
1
i
L
20
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TRIBUNAL SUPREMQO ELECTORAL
Seccion de Servicios Generales

4.3 ASIGNACION DE SERVICIO DE MENSAJERIA URGENTE

Interesado (a) Dependencia Solicitante

INICIO

v
Solicita la necesidad
urgente del servicio de
mensajeria .
1 5 min.

Entrega documentacion
O paquete a mensajero. «
3 5 min.

Interesado de la
dependencia recibe
copia firmada y sellada y-«
archiva.

6 5 min.

FIN

Mensajero designado

Recibe la instruccion y se

: presenta a la
dependencia .
2 10 min,

Efectia la entrega de

3 documentacion 0
paquete segun destino .
4 5 min.

v
Devuelve copia firmada y
sellada a la dependencia
e informa.
5 10 min.

Seccion de Servicios Generales / Direccién de Planificacion
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