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ARTAMENTO ADMINISTRATIVO=
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
f ——DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO ;
‘ T METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL T P — PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Gestion de los 14.14 Enviar copia de la orden firmada, pedido y copia del
documentos y correspondencia formulario de cotizacion a bodega para que coordine
proveniente de las dependencias del la recepcion de la adquisicion
T.S.E. y de Proveedores
14.15 Recibir de inventarios la papeleria y liquidar la orden
de compra
14,16 Enviar expediente original a Contabilidad para los
respectivos tramites.
Servicio:
o 15 |Atencion—de recepcién—de—todos “los|- 1,500 Documentos | Documentos | 500 500 500 16.1— Recibir,-sellar-y-registrar-correspondencia-en-base-de|————
documentos y correspondencial recibidos datos
proveniente de las dependencias del
T.S.E. y de Proveedores 15.2 Trasladar correspondencia a Jefatura
15.3 Elaborar oficios y providencias
15.4 Trasladar documentos elaborados a la entidad
correspondiente
156.5 Archivar documentos
15.6 Elaborar Pedidos y requisiciones por requerimiento de
la Seccion
UNIDAD DE PROVEEDURIA
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RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTOADMINISTRATIVO

Tarjeta Maestra

ingresos de
bienes
inventariables

y bienes inventariables.

S
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/iﬂmu =
¥/ &

= - — — — —————
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL NV I yu— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

16 |Revisién, Actualizacién y presentacion 1 POA Documento 1 16.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual, para
del Plan Operativo anual, con apoyo de aprobado realizar los ajustes de acuerdo a los lineamientos
la Direccién de Planificacion brindados por las autoridades superiores.

16.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado para su
integracién final.
3 Monitoreo Copia recibido 1 1 1 16.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo por
informe cuatrimestre del Plan Operativo Anual.
Servicio:

17 |Administracion de los bienes| 350 Formulario de | Reporte de sif/no| 100 125 125 17.1 Recibir el pedido de compra por la dependencia
disponibles, para atender las si/lno en existencia| en existencia interesada.
necesidades de las dependencias que
conforman el Tribunal.

140 Constancia de |Reporte anual de 40 50 50 17.2 Revisar el saldo del bien en nuestros inventarios (al
Ingreso al constancia de dia)
almacen Ingreso al
almacen
85 Formulario de |Reporte anual de 25 30 30 17.3 Responder si hay o no en existencia a la dependencia
aviso de ingreso | aviso de ingreso interesada, via correo electrénico
al almacén al Almacen
12 Formulario de | Reporte anual de 2 5 5 17.4 Recibir los suministros de oficina, enseres de limpieza



: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL T T PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Administracién de los| 180 Formulario de  [Reporte anual de| 80 50 50 17.5 Recibir de la Seccion de Compras via fax, email o por
bienes disponibles, para atender las Requisicion requisicones mensajeria el expediente del bien a recibir. (OC,
necesidades de las dependencias que REspaEiadEs pedido y cotizacion)
conforman el Tribunal.
12 Cierre Mensual |Reporte anual de 4 4 4 17.6 Verificar que el bien contenga todas las
saldos caracteristicas y cantidades a lo cotizado.
17.7 Extender contrasefia de pago al proveedor
17.8 Trasladar el expediente del ingreso con su sellos
== — - — - — — correspondientes al encargado de kardex.
17.9 Resguardar el bien, de manera se encuentre en
optimas condiciones al momento de su despacho.
17.10 Ingresar los bienes fungibles a tarjeta kardex y al
sistema de inventarios de almacén.
17.11 Asignar cédigo al articulo
17.12 Elaborar la constancia de ingreso al almacén e

ingresar las unidades a la tarjeta kardex




OBUGTOS——————— — | —

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

; E———
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL Y R " PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Administracién de los 17.13 Avisar por escrito a la dependencia interesada que el
bienes disponibles, para atender las bien ha ingresado a bodega.

necesidades de las dependencias que

conforman el Tribunal.

17.14 Enviar constancia de ingreso y factura original a la
Secc. De compras

17.15 Se realiza la constancia de ingreso al almacén y
tarjeta maestra

17.16 Se envia constancia de ingreso, factura original y
tarjeta maestra a la Secc. de inventarios

17.17 Ingresar los bienes Inventariables a tarjeta kardex y alf -
sistema de inventarios de almacén.

17.18 Realizar constancia de ingreso al almacén y tarjeta
maestra

17.19 Cargar las unidades a la tarjeta kardex
correspondiente

17.20 Avisar por escrito a la dependencia interesada que el
bien ha ingresado a bodega

17.21 Enviar constancia de ingreso, factura original y tarjeta
maestra a la Secc. de inventarios

17.22 Publicar periédicamente via Intranet el catalogo de
bienes disponibles, para conocimiento de todas las
dependencias




HABIIL 165 VL o
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

| DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO .

j e —
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL mmeen | Seifios | TEREES PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Administracion de los 17.23 Despachar bienes a las dependencias interesadas
bienes disponibles, para atender las
necesidades de las dependencias que 17.24 Recibir y revisar los formularios de requisiciones

conforman el Tribunal.

17.25 Verificar las cantidades solicitadas

17.26 Descargar los suministros del kardex y del sistema

17.27 Despachar los bienes a la dependencia solicitante

17.28 Verificar mensualmente los saldos del sistema contra
kardex y conteo fisico

17.29 Generar cierre mensual en el sistema

17.30 Imprimir el reporte de saldo de existencias

17.31 Verificar el cierre contra la existencia fisica en el
almacén

17.32 Enviar reportes al Departamento Administrativo,
Auditoria y Departamento de Contabilidad

17.33 Reponer el faltante si procede, segln procedimientos
del Acuerdo 71-89
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RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO-ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL I o p— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
18 |Guarda y custodia de los bienes| 150 |Notade traslados |Reporte anualde| 50 50 50 18.1 Elaborar Ingreso o Egreso del bien a la bodega por
inventariables usados o remanentes| ”aﬁ'az"s medio de Nota de traslado
del Tribunal Supremo Electoral realizacos.
18.2 Resguardar el bien, de manera se encuentre en
optimas condiciones al momento de su despacho.
18.3 Archivar en la base de datos el bien que fue recibido
o despachado, segtn el nimero de inventario
18.4 Enviar nota de traslado para firma de la Secretaria
General y luego a la Seccién de Inventarios
Servicio:
19 |Entrega de bienes en calidad de 5 Resoluciones Acta de 1 2 2 19.1 Recibir la solicitud del interesado por medio del
donacién, segun resolucion del Pleno donaciones Departamento Administrativo
entregadas
19.2 Contactar al interesado para solicitarle ciertos
requerimientos para el tramite de su solicitud.
19.3 Listar los bienes susceptibles a entregar en donacién,

se envia expediente al Depto. Administrativo

wauats



SUATRIZDE PLANIFICACION ANt

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO S
DEPARTAMENTOADMINISTRATIVO i
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL T p— PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Entrega de bienes en 19.4 Recibir la Resolucién con la autorizacién de la
calidad de donacién, segun resolucién Donacién
del Pleno
19.5 Entregar la donacion al interesado por medio de acta
y en conjunto con Auditoria e inventarios
19.6 Elaborar Ingreso o Egreso del bien a la bodega por
medio de Nota de traslado
19.7 Resguardar el bien, de manera se encuentre en
optimas condiciones al momento de su despacho.
19.8 Archivar en la base de datos el bien que fue recibido
o despachado, segln el numero de inventario
19.9 Enviar nota de traslado para firma de la Secretaria
General y luego a la Seccién de Inventarios
Servicio:
20 |Gestionar la entrega de donaciones a 6 Oficio Numero de 2 2 2 20.1 Recibir la solicitud del interesado por medio del
las distintas entidades del pais. oficios Departamento Administrativo
enviados
20.2 Contactar al interesado para solicitarle ciertos
requerimientos para el tramite de su solicitud. _..__
o
TRiguy
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= = ~————DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVC

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacion) Gestionar la entrega de
donaciones a las distintas entidades del
pais.

20.3

20.4

20.5

Enlistar los bienes susceptibles a entregar en
donacion, se envia expediente al Depto.
Administrativo

Se recibi la Resoluciéon con la autorizacién de la
Donacién

Entregar la donacion al interesado por medio de acta
y en conjunto con Auditoria e inventarios

T
Vo
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RESPONSABLE: ENCARGADO(A)DE SERVICIOS GENERALES

DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFIGACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS

SERVICIOS"GENERAIES

waa— “METAS POR CUATRIMESTRE m———
UNIDAD DE| INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL Sy — PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

1 |Revisién, actualizacion y presentacién a Plan Acuerdo de 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual,
las Autoridades Superiores, del Plan Aprobacién para realizar los ajustes de acuerdo a los
Operativo Anual 2017 de la Seccion de 1 lineamientos brindados por las autoridades
Servicios Generales superiores

1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado para
su integracidn final.
Monitoreo | Copia de 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo
3 recibido del por cuatrimestre del Plan Operativo Anual.
—————————— — informe
Servicio:

2 |Mantenimiento en condiciones optimas| 100% Oficinas Encuestas | 100% | 100% | 100% | 2.1 Realizar los trabajos de limpieza en todas las
de limpieza, higiene y presentacion de trabajos areas del TSE
fisica del Tribunal e inmuebles anexos realizados 22 Mantener los pisos encerados de las oficinas
a la Sede Central centrales del TSE y casas anexas

2.3 Realizar limpieza peridédica de ventanas vy
halcones

2 4 Realizar charlas motivacionales con el personal
de conserjeria

25 Evaluar el desempefio del personal de

conserjeria




DETALLE-DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS =

RESPONSABLE: ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES — e

T | T WMETAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE| INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL I [ p— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

3 |Resguardo y seguridad de los| 365 | Seguridad | Reportesde | 120 120 125 3.1 Brindar seguridad a funcionarios, al personal en
funcionarios del TSE, asi como de las brindada | guardias de horario laboral y a las instalaciones del TSE las
instalaciones  utilizadas para el seguridad y 24 horas 365 dias al afo
funcionamiento de las dependencias guar'd_lals de 3.2 Realizar el registro y control de las personas que

edificios se presentan a efectuar gestiones en las

instalaciones del Tribunal

3.3 Atender las llamadas que ingresan por la planta
telefonica en horas héabiles e inhabiles

3.4 Recibir toda notificacion jUdICIal en horas
— — — inhabiles — —_—t

3.5 Recibir y distribuir periédicos en las
dependencias del Tribunal

3.6 Realizar la vigilancia de los pargueos del Tribunal

3.7 Llevar el control del personal que permanece en
oficinas fuera del horario normal

3.8 Realizar rondas en las instalaciones del Tribunal,
para verificar que toda oficina se encuentre
cerrada y toda luz apagada.
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A% s SGRENERAL
RESPONSABLE: ENCARGADO(A) DE SERV

ICIOS GENERALES

NUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS -

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

e

SERVICIOS-GENERALES

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

“METAS POR CUATRIMESTRE"

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:

Mantenimiento de la infraestructura de
los bienes muebles e inmuebles del TSE
para su uso en éptimas condiciones.

100%

Inmuebles en
buenas
condiciones

repories de
trabajos
realizados

100%

100%

100%

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Revisar las instalaciones de los inmuebles que
utiliza el Tribunal para determinar y programar
los trabajos de mantenimiento, que requieran las
mismas

Realizar mantenimiento y mejoras fisicas en las
instalaciones de todas las dependencias del TSE

la contratacion del servicio de
correctivo  del

Gestionar
mantenimiento  preventivo y
ascensor de la sede central

Gestionar —la—contratacion—del—servicio—de|—

mantenimiento preventivo y correctivo de la
planta telefénica

Elaborar muebles de madera o melamina, que se
requieran en las instalaciones de las distintas
dependencias

Realizar el traslado de mobiliario y eguipo de
todas las dependencias conforme sea requerido

Ejecutar las solicitudes de trabajos emergentes
cuando sea requerido por cada dependencia
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UNIDAD DE| INDICADOR v

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL Y e — PRINCIPALES ACCIONES ’ v
Servicio:

5 |Suministro del soporte operativo para ell 100% |Corresponde| Registroy | 100% | 100% | 100% | 5.1 Organizar y distribuir al personal de mensajeria
traslado de documentos y materiales a ncia control de en las diferentes areas

i institicié distribuida iap
institucion . o pm .
las dependencias de la institucio mensajeria 5.2 Recibir y distribuir la correspondencia de y a las
diferentes dependencias del TSE asi como a
otras dependencias publicas o privadas.
53 Llevar wun listado de control de la
correspondencia recibida y distribuida
5.4 Atender necesidades emergentes de entrega de
— — correspondencia - -
Servicio:

6 |Coordinacion del personal para el| 1,500 Comisiones Reporte de 600 500 400 6.1 Realizar traslado de personas, materiales y
manejo de vehiculos para las distintas comisiones bienes institucionales a todas las areas
comisiones del TSE geogréficas de Guatemala, de acuerdo al

requerimiento de las dependencias

6.2 Mantener en  optimas  condiciones el
funcionamiento de los vehiculos y recibir los
reportes de las anomalias o necesidades de
reparacion o servicio que el vehiculo asignado
requiera.

6.3 Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza el
vehiculo que |le sea asignado

8.4 Reportar anomalias o necesidades de

mantenimiento o servicio que el vehiculo
asignado requiera. '




SERVICIOS-GENERALES

“METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL eriero | seaunpg | Tencers PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
7 |Reparacion y mantenimiento en optimas 75 Vehiculos y| Reporte 30 25 20 7.1 Cumplir con la programacion de mantenimiento y
condiciones los vehiculos del TSE motos anual de reparaciones mecénicas desarrollada por el
reparaciones Depart. Administrativo.

7.2 Realizar las gestiones para la reparacion de los
vehiculos o la contratacion de empresas para el
mantenimiento mayor y reparacion de los
vehiculos cuando se requiera

7.3 Comunicar a la persona que tiene cargado el
vehiculo que ya se encuentra en Optimas
condiciones para ser utilizado

Servicio:

8 |Recepcién y gestion de llamadas| 10,000 | Llamada | Reportede | 3,000 | 3,500 3,500 | 8.1 Responder, realizar y transferir llamadas en un
telefénicas de usuarios internos y telefénica | llamadas tiempo prudente
externos del TSE

8.2 Brindar informacion al usuario interno y externo
del TSE

8.3 Mantener actualizada el listado de extensiones
del personal del TSE y brindar informacién al
respecto cuando se requiera

8.4 Llevar el control y elaborar el reporte de llamadas
telefénicas entrantes y salientes

8.5 Brindar un trato amable al personal y usuarios

externos.




RESPONSABLE: ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES

DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS = —

SERVIG@&GENEBALELm

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

“METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:
Suministro de cupones de combustible
para el funcionamiento de los vehiculos
del TSE

10

Servicio:
Gestion del servicio de telefonia celular
Post pago

225

10

Vehiculos y
motos del
TSE

Servicio de
Teléfonos
celulares

Control de
combustible
anual

Contratos

75

75

75

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

10.1

10.2

10.3

Conocer las cuotas de combustible asignadas a
los vehiculos del Tribunal Supremo Electoral

Recibir y registrar los cupones de combustible en
el "libro de control"

Distribuir ~ y  suministrar los  cupones  de
combustible de cuotas asignadas, asi como los
cupones de combustible con autorizacién de
presidencia, para las distintas comisiones que
realizan las dependencias del TSE

Elaborar tarjetas de entrega y traslado de
cupones a cada cuota asignada

Actualizar el "libro de control" con cada entrega
de combustible.

Recibir requerimiento de adquisicion de servicio
de telefonia celular

Realizar gestiones con el proveedor para la
adquisicion de nuevas lineas, cancelacién o
cambio de plan.

Recibir y entregar el servicio de telefonia celular
al solicitante




—,SERVIGIOSLGENERAL
RESPONSABLE: ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES

DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS . —

S E (LES
“METAS POR CUATRIMESTRI
'OR ' IMESTRE
UNIDAD DE| INDICADOR
o, FRNGIEACCOASTIVIBANES MET2 MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacion) Gestion del servicio de 10.4 Gestionar con el proveedor del servicio de
telefonia celular Post pago telefonia celular y el usuario, todo pago de
deducible por siniestro ocurrido
10.5 Dar seguimiento a la gestién y recibir la
compensacion del celular
Servicio:
11 |Gestion para la adquisicion y distribucion 60 Suscripcion Facturas 60 11.1 Recibir el listado de las dependencias
de periodicos, para las Autoridades, pagadas autorizadas para recibir periodicos
— fur;cpna(;lo,s d ITSEW"QBQQQQ@-C'ES 11.2 Realizarlas—gestiones__para__adquiric__las|____
autorizadas ce suscripciones a contratar a los diferentes
periodicos
11.3 Gestionar las facturas de suscripcién para el
pago respectivo
11.4 Recibir y distribuir diariamente el periédico a las
dependencias autorizadas
Servicio:
12 |Gestién para la adquisicion y distribucion 48 Agua Reporte anual 16 16 (16 12.1 Gestionar la adquisicion y entregar el servicio de
del servicio de agua embotellada para el embotellada | de pagos agua embotellada a las dependencias
. solicitada
personal de las dependencias del TSE
12.2 Reportar dafios y mal funcionamiento de los
oasis ubicados en las dependencias del TSE
//‘h ;Pa L AR




| = DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS SUB PRODUCTOS

*BERWGIQS’GENERALESi, =
RESPONSABLE: ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES R — —

: —SERVICIOS'GENERALES
| METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE| INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL T D p—— PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Gestion para la 12.3 Gestionar pago conforme a la cantidad de
adquisicion y distribucion del servicio de garrafones recibidos
agua embotellada para el personal de
las dependencias del TSE 12.4 Elaborar un reporte mensual de la cantidad de

garrafones de agua recibidos y entregados
Servicio:

13 |Realizacién de tramites de pagos de| 100% Facturas Facturas 100% | 100% | 100% | 13.1 Gestionar el mantenimiento de la planta
mantenimiento  (planta telefénica y gestionadas y telefonica y del elevador cuando lo requieran
elevador) pagadas 13.2 Recibir la factura del proveedor

13.3 Gestionar el pago en el departamento de
— — — compras-————— - - —
13.4 Realizar llamada al proveedor indicando que ya
esta su cheque de pago
Servicio:

14 |Gestion de la adquisicién e instalacion 1 Solicitud Circuito 1 14.1 Gestionar la adquisicion e instalacion del circuito
de circuito cerrado de Televisién en las instalado cerrado de television
instalaciones del Tribunal ubicadas en la ) . o ) » o
zona 12 130 Instalacién | Instalacion 130 14.2 Dar seguimiento a la instalacién del circuito

metro realizada cerrado de television en el drea externa e interna
cuadrado de las instalaciones
14.3 Designar y capacitar a la persona encargada del
funcionamiento del circuito cerrado
1 Monitoreo Informe 1 14.4 Realizar el monitoreo de la operacion del circuito
cerrado de televisién y elaboracion y entrega de
informes




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS
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RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS | E——

D AL DE"CIUDADANOS .
[ "METAS PORC ESTR
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META WEDIDE ANUAL | Fwisiseo | Seounce | wercena PRINCIPALES ACCIONES
Servicio
1 |Revision, actualizacion y presentacion 1 Plan Acuerdo de 1 11 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual,
a las Autoridades Superiores, del Aprobacion para realizar los ajustes de acuerdo a los
Plan Operativo Anual 2017 de la lineamientos brindados por las autoridades
DIRECCION DEL REGISTRO DE superiores
CIUDADANOS 1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado para
su integracién final.
3 Monitoreos Copia de 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo
recibido del por cuatrimestre del Plan Operativo Anual.
informe
~—|servicio——————— = —
2 |Atencion directa a Ciudadanos| 6,000 |Certificacionesde| Numerode 2,000 | 2,000 | 2,000 | 2.1 Recibir solicitudes de certificaciones de
interesados. ciudadania. Certificaciones ciudadania
emitidas Consultar el sistema de registro para
verificar estatus e imprimir.
Firmar, sellar y entregar la constancia
respectiva.

22 Renuncias y Actas de ratificacion de
renuncia a partidos politicos y recibir
consultas diversas hechas por los
ciudadanos, las que son de la competencia
de este Registro.

3,900 Solicitud Numero 1,500 | 1,200 | 1,200 | 2.3 Recibir y distribuir las diversas solicitudes
correlativo de de los usuarios, segun corresponda su
d°°“m?”c}° de requerimiento, a las distintas dependencias

BREEES de esta Direccion. (Renuncias a partidos
politicos, datos estadisticos del padron,f.
etc.) /

- N o\
— g y < |




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIREGCION-DEL-REGISTRO-DE-CIUDADA

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO E CIUDADANOS = _ =
{ DEL DE-CIUDADANOS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL SN [P— pe—— PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacién) Atencion directa a
Ciudadanos interesados.

Servicio

Inscripcion de Grupos Promotores de
Comités para la Constitucion de un
Partido Politico.

Servicio
Inscripcién de Comités Pro Partido
Politico

Acta Notarial

Escrituras
Publicas de
constitucién de
Comité Pro
Partido Politico

Cantidad de
Actas Notariales
de constitucion

de Grupos

Promotores.

Cantidad de
Escrituras
Publicas

presentadas

24

3.1

3.2

3.3

4.1

4.2

Recibir de las dependencias el documento
u ordenar a la dependencia segun sea el
caso, la entrega al interesado del
documento que resuelve el tramite o
notificar al solicitante lo resuelto.

Recibir y calificar Actas constitutivas de
Grupos Promotores de Comités pro partidos
politicos, enviadas por el Departamento de
Organizaciones Politicas a esta Direccion.

Emitir la-Resolucion-correspondiente— -

Notificar lo resuelto a los interesados

Recibir y calificar minutas de Escrituras
Publicas de constitucion de Comités Pro
Partidos Politicos, enviadas por el
Departamento de Organizaciones Politicas
de esta Direccion.

Analizar 'y emitr la  Resolucion

correspondiente




—|= — 7 - ~DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUALY CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS = —— ———— -

DIRECCI Al ~REGISTRO'DE-CIUDADANOS

R . -
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL I TN p— PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Inscripcion de Comités 4.3 Notificar lo resuelto a los interesados
ro Partido Politi ;

g < = 4.4 Devolver el expediente a O. P. para las
anotaciones de inscripcion
correspondientes.

4.5 Resolver cualquier Recurso interpuesto.

Servicio

5 [Inscripcion de Partidos Politicos. 2 Escrituras Partidos 1 1 5.1 Recibir y calificar las minutas enviadas por
Publicas de Politicos el Departamento de Organizaciones
- constitucién de Politicas de esta Direccion.
Partidos . —m ———f —
Politicos. 5.2 Recibir y calificar las Escrituras Publicas
enviadas por el Departamento de
Organizaciones Politicas de esta Direccion.
5.3 Emitir la Resolucion correspondiente
5.4 Publicar la inscripciéon del nuevo partido y
notificar a los interesados

Servicio

6 |Inscripciones de Asociaciones con 1 Escrituras Asociacion 0 1 0 6.1 Recibir y calificar las minutas enviadas por

Fines Politicos. Publicas de con Fines el Departamento de Organizaciones

Constitucion de | Politicos Politicas a esta Direccion.
Asociaciones . . . o
con Fines 6.2 Recibir y calificar las Escrituras Publicas
Politicos enviadas por el Departamento de
Organizaciones Politicas de esta Direccion.




~DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRA-L-DE PRODUCTOS]SUBPRODUCTOS
DIRECCION-DEL-REGIST - '
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

D "REGISTRODE-CIUDADANOS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL UL [T—— — PRINCIPALES ACCIONES
{Continuacién) Inscripciones  de 6.3 Emitir la Resolucion correspondiente y
Asociaciones con Fines Politicos. trasladar al Departamento de
Organizaciones Politicas.
6.4 Publicar la inscripcion de la nueva
asociacion con fines politicos y notificar a
los interesados
Servicio
7 |Resolucion de expedientes que| 100% ExPe_di_entes Registrode | 100% | 100% | 100% | 7.1 Ingresar y distribuir documentos vy
provienen de otras dependencias del recibidos expedientes expedientes diversos
TSE gestionados
7.2 Analizary dar resolucion de los asuntos.
— ——— E— 7.3 Remitir —los—expedientes——a—donde
corresponda
Servicio
8 |Atencion a diversos Requerimientos| 100% | Solicitudes de Registrode | 100% | 100% | 100% 8.1 Recibir los requerimientos del Ministerio
del Ministerio Publico informacion | expedientes Publico
atendidas remitidos
8.2 Analizar y procesar lo requerido
8.3 Devolver los expedientes a donde
corresponda de conformidad con la Fiscalia
solicitante.
Servicio
9 |Atencion de solicitudes de otras| 100% | Solicitudes de | Registrode | 100% | 100% 100% | 9.1 Recibir los requerimientos de las diferentes
Instituciones nacionales (Congreso; informacion | expedientes Instituciones.
Policia  Nacional, etc) e atendidas remitidos . .
internacionales (Observadores 9.2 Analizary procesar lo requerido
Internacionales)




—pPIRECCION-DEL=REGISTRO-DE-CIUDAI

I_J_,I_E_,'_[A_I_;_lg_E_—[_),__I_E; MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRQDl:JQE[OSJ'SUBPRODUCTOS

~ RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

CIUDADANOS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL siiiienc | secunts | Tercere PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacion) Atencioén de 9.3 Emitir las Resoluciones que correspondan.
solicitudes de otras Instituciones
nacionales {Congreso; Policia = :
Nacional, etc) e internacionales #4 Devowerc:jRerr:;tlr 1B e?pedllgn(tjesadondle
(Observadores Internacionales) cor.re?spon 8 de comormidad con ¢
solicitado.
Servicio
10 |Participacién en reuniones de trabajo,| 100% Reuniones Ayudade | 100% | 100% | 100% 10.1 Recibir y participar en las reuniones
con autoridades superiores, y/o atendidas | memoria de convocadas por las Autoridades Superiores
coordinacién de reuniones  con la reunion
_|dependencias__ del _Registro _ de 10.2 Coordinar y dirigir reuniones de trabajo con
Ciudadanos, delegaciones las dependencias que integran la Direccion|
departamentales y subdelegaciones del Registro
municipales
10.3 Coordinar y dirigir reuniones de trabajo con
las delegaciones departamentales y
subdelegaciones municipales, a nivel local




—— R ——

- —
DETALLE DE MATRIZ DE PLAN1FIGACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE_ PRODUCTOSISU PRODUCTOS T

ORGANIZACIONES.ROLITICAS

=== IETAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR : '
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL sxiviekar || s | TeneRnb PRINCIPALES ACCIONES
Servicio
1 |Revisién, actualizacién y presentacion a las 1 Plan Acuerdo de 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual, para
Autoridades Superiores, el Plan Operativo Aprobacién realizar los ajustes de acuerdo a los lineamientos
Anual 2017 del Departamento de brindados por las autoridades superiores

Organizaciones Politicas.

1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado para
su integracién final.

3 Monitoreos Copia de 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo
recibido del por cuatrimestre del Plan Operativo Anual.
—1{— - — - informe
Servicio
2 |Gestién de la Inscripcion, suspension y/o[ 300 Documento | Dictamenes, 100 100 100 21 Recibir expedientes de solicitudes de
cancelacion de organizaciones politicas asi informes, inscripcién,  realizar la  gestion  de
como realizar el control de los o6rganos oficios y suspension y cancelacion de organizaciones

providencias

permanentes, numero de afiliados y otros politicas.

requisitos que les permitan mantenerse
vigentes.. 2.2 Revisar y analizar expedientes para elaborar
dictamenes sobre la procedencia ©
improcedencia de la inscripcion, suspension
o cancelacion de organizaciones politicas.

2.3 Trasladar la informacién a la Direccion del
Registro de Ciudadanos para la resolucion
respectiva.




RESPONSABLE: JEFE(A) DE ORGANIZACIONES PC

ORGANIZACIONES.POLITICAS

e e E———————

“METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
M PRINGIEALSS: SCTIMBRUES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio
3 |Verificar la informacién de los Partidos| 9,000 Hoja de Reportes de | 3000 | 3000 | 3000 | 3.1 Recibir de las Organizaciones Politicas, el
Politicos sobre sus posibles afiliados para adhesion/ depuracion disco compacto y las hojas de adhesion y
que se cumpla con lo establecido con la Ley afiliacion afiliacién con la informacién de los posibles
Electoral y de Partidos Politicos. afiliados.
3.2 Corroborar la informacion de las hojas de
adhesion y afiliacion con el disco compacto
y la base de datos del Padron Electoral.
3.3 Realizar la depuracion de las hojas de
adhesion y afiliacién donde se encuentran
- los mismos-y-emitir_listados_del.resumen_de
la depuracién.
3.4 Entregar a las Organizaciones Politicas el
reporte de depuraciones efectuadas.
Servicio
4 |Mantener actualizada la base de datos dell 6,000 Hoja de Registros enel | 2,000 | 2,000 2,000 | 41 Recibir del ciudadano la renuncia de su
Padrén Electoral en lo que respecta a la renuncia sistema de afiliacién a una organizacion politica.
afiliacion de  los  ciudadanos  en afiliados
Organizaciones Politicas. ; ; ; ;
4.2 Revisar el sistema y registrar la renuncia
cambiando el estatus en el Padrén Electoral
para hacer efectiva la baja de afiliacion.
4.3  Emitir los reportes respectivos.




PARTAMENTO D

AN

RESPONSABLE: JEFE(A) DE ORGANIZACIONES POLITICAS

ORGANIZAGIONES RPOLITICAS

s i ==T"FIETAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR - '
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL SN [V [— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio
5 |Gestion y seguimiento del cumplimiento de| 2,000 Documento | Registros de 750 750 500 5.1 Autorizar libros de actas de asambleas o de

los aspectos legales que deben cumplir las
organizaciones politicas para su
funcionamiento conforme lo establece la Ley.

Libros /
nombramientos
/ informes /
dictamenes

5.2

53

5.4

5.5

56

sesiones de comités ejecutivos municipales,
departamentales o nacionales.

Recibir y registrar las actas de asambleas
para su inscripcion.

Emitir nombramientos para subdelegados
municipales, delegados departamentales o
personal del Departamento de
Organizaciones Politicas del Registro de
Ciudadanos, nombrados como
observadores-de-las—diferentes—asambleas|-
municipales, departamentales o nacionales,
llevadas a cabo por las diferentes
organizaciones politicas.

Calificar y emitir dictdamenes respecto a
asambleas nacionales celebradas.

Grabar en el sistema de este Departamento,
los delegados del partido politico y comités
ejecutivos municipales, departamentales y

nacionales electos en las diferentes
asambleas realizadas.
Recibir informes de observacion de

asambleas emitidos por los subdelegados
municipales, delegados departamentales o
personal de este Departamento. .=

Pk le:m“: S
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DETALLE DE MATR!Z DE PLANIFICACION ANUAL Y CUA'i'RIMESTRAL DE PRODUCTOS!SUBPRODUCTOS

E— RESPONSABLE: JEFE(A) DE ORGANIZACIONES POLITIOAS -

, ORGANIZAGIONES POLITIGAS

N PRINCIPALES ACTIVIDADES mera | WMBADDE [ INDIGADOR PRINCIPALES ACCIONES

< MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO
(Continuacién) Gestion y seguimiento del 5.7 Emitir listados de afiliados por municipio,
cumplimiento de los aspectos legales que departamento o a nivel nacional, que las
deben cumplir las organizaciones politicas diferentes organizaciones politicas vigentes
para su funcionamiento conforme lo solicitan para monitorear sus bases previo a
establece la Ley. realizar asambleas o al solicitar la emision

de libros de actas de asambleas o sesiones

Servicio
6 |Atencion de requerimientos de informacion| 100% | Requerimiento informes/ 100% | 100% | 100% | 6.1 Rendir informes requeridos directamente a
—|del-Ministerio-Publico,~ Organismo-Judicial, atendido oficios este Departamento o por medio de la
Comisidn Internacional Contra la Impunidad Direccion — General——del——Registro—de
en Guatemala, ofros organismos estatales, Ciudadanos u otras dependencias de este
entidades solicitantes o] personas Tribunal, basados en solicitudes de las
individuales referente a organizaciones diferentes organizaciones politicas vigentes,
politicas. entidades organizaciones de la sociedad

civil o particulares, referentes, a informes de
partidos  politicos,  afiliacién  politicas
candidatos a cargos de eleccion popular (no
importando que el presente no sea afio
electoral)




~ DETALLE DE MATRIZ DEPLANIFICACI ON ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUGfb e

NES POLITICAS
RESPONSABLE: JEFE(A) DE ORGANIZACIONES P CA

ORGANIZACIONES.POLITICAS

Proceso Electoral 2015.

8.2

8.3

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U':;ESI%ADE i e e PRINCIPALES ACCIONES
Servicio
7 |Atencién de requerimientos de informacion| 100% | Requerimiento |  Informacion 100% | 100% | 100% | 7.1 Atender a personas pertenecientes a las
sobre temas relacionados con proporcionada diferentes organizaciones politicas y a
organizaciones politicas recibidos en este publico en general que visita esta
Departamento. Dependencia para aclarar dudas sobre
asociaciones con fines politicos, consultas
con relacién a estatutos de los partidos
politicos inscritos y sus organizaciones
permanentes, asi como afiliaciones politicas
y otras.
Servicio
8 |Cancelacion-de-Organizaciones-Politicas derivadal 100% Registro | Organizacion | 100% 8.1 Recibir el informe de las organizaciones politicas
del porcentaje de votos vélidos emitidos en el cancelada gue no obtuvieron al menos el cinco por ciento

(5%) de los votos validos emitidos.

Cancelar en el OPASAM el partido, la
organizacion partidaria y dar de baja a todos
los afiliados

Efectuar las anotaciones en el libro
correspondiente de inscripcion de partidos
politicos.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: JEFE(A)TJEL DICEP R S — e

RACION-DE-PADRONES

—— IMES — e —
| METAS POR CUATR '

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES mera | UNIDADDE | INDICADOR = PRINCIPALES ACCIONES

MEDIDA ANUAL PRIMERO SEGUNDO | TERCERO
Servicio:

1 |Revision, actualizaciéon y presentacion a 1 Plan Acuerdo de 1 11 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual,
las Autoridades Superiores, el Plan Aprobacién para realizar los ajustes de acuerdo a los
Operativo Anual 2017 de DICEP lineamientos brindados por las autoridades

superiores
1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado
para su integracion final.
3 Monitoreo Copia de 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo
recibido del por cuatrimestre del Plan Operativo Anual.
— — - informe
Servicio:

2 |Resolucion de casos planteados; Externar| 600 Oficios Numero de 200 200 200 2.1  Elaborar resoluciones mediante oficios.
opinién en expedientes remitidos por la Oficio
Direccion General del Registro de[ 3,000 [Providencias| Namerode 1,000 1,000 1,000 2.2 Realizar resoluciones mediante providencias.
Ciudadanos y otras Dependencias del Providencia
Tribunal Supremo Electoral. 9 Circulares Numero de 3 3 3 2.3 Informar mediante circulares

Circular
12 Informes Numero de 4 4 4 2.4 Presentar informes.
Informe
Servicio:

3 |Capacitacion a personal de nuevo ingreso 6 Capacitacion| Listado de 2 2 2 3.1 Capacitacién e induccion a Delegados
de  Delegaciones Departamentales, personas Departamentales.
Subdelegaciones Municipales y Puestos capacitadas
de Empadronamiento en cuanto a
procesos de empadronamiento.




— DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DICEP

ANUAL Y CUATRIVESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

ABORACION -DE-PADRONES

"~ METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL oRmERG | secunoo | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacién) Capacitacion a personal 18 Capacitacién Listado de 6 6 6 3.2 Capacitacién e induccion a Subdelegados
de nuevo ingreso de Delegaciones personas Municipales.
Departamentales, Subdelegaciones capacitadas
Municipales y Puestos de 18 Capacitacion Listado de 6 6 6 3.3 Capacitacién e induccion a personal
Empadronamiento en cuanto a procesos personas Administrativo en las Delegaciones Y
de empadronamiento. capacitadas Subdelegaciones.
Servicio:

4 |Inscripcién y/o actualizacién datos de[ 3,000 Inscripcion Boleta 1,000 1,000 1,000 | 41 Recibir al ciudadano, revisar documento
ciudadanos que se presente a las oficinas emitida de identificacién personal, verificar en el
del Puesto de Empadronamiento ubicado sistema si esta o no empadronado.
enla zona 12

— 4.2 Ingresar los datos —en el sistema de|
empadronamiento

43 |mprimir  constancia de inscripcion,
solicitar firma y huella del ciudadano, firma
y sello del empadronador y entrega de
original de la constancia al ciudadano.

4.5 Ordenar registro de electores (copia de
constancia) para su revision y posterior
archivo en la Direccion de Informética

6,000 Cambio y/o Boleta 2,000 2,000 2,000 | 46 Recibir al ciudadano, revisar documento
Actualizacion emitida de identificaciéon personal, verificar en el
sistema si esta o no actualizado.




RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DICEP

“DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICAGION ANUAL Y GUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIGEE :

0S-Y-ELABORACION-DE-PADRONES

WMETAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL pRMERG | seaunpo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacion) Inscripcion ylo 47 |Ingresar los datos del ciudadano que
actualizacién datos de ciudadanos que requieran ser modificados en el sistema
se presente a las oficinas del Puesto de de empadronamiento
Empadronamiento ubicado en la zona 12 4.8 Imprimir reposicion de la constancia de
inscripcién, solicitar firma y huella del
ciudadano, firma y sello del empadronador
y entrega de original de la reposicion de
la constancia al ciudadano.
4.9 Ordenar registro de electores (copia de
reposicion de constancia) para su revision
— y postenor archivo en la Direccion de
— — Informética- — —— -
Servicio:

5 |Inscripcién yfo Actualizacién de Datos de|l 4,500 Inscripcion Reporte de 1,500 1,500 1,500 | 51 Realizar inscripcion de ciudadanos en la
ciudadanos en los Puestos de MiniMuni, verificacion Municipalidad Central, RENAP zona 7 vy
Municipalidad Central de Guatemala, realizada MiniMunis.

RENAP zona 11, Puesto zona 2 . ; ; N
Delegaciones y Subdelegaciones d 13,500 | Cambio y{g Boleta 4,500 4,500 4,500 | 5.2 Realizar cambio y/o actualizacion de datos
’ Actualizacién emitida de ciudadanos realizados en la
Municipalidad Central, RENAP zona 7 y
Minimunis.
150 Inscripciones Boleta 50 50 50 53 Realizar inscripciones mediante
emitida solicitudes de inscripcién provenientes de

las Delegaciones y Subdelegaciones de la
Republica.




“DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODU

CTOS/SUBPRODUCTOS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META UmEDI‘;‘I%:E s el I ey J— PRINCIPALES ACCIONES
{Continuacién) Inscripcion ylo| 12,000 | Cambio yfo Boleta 4,000 4,000 4000 | 54 Realizar cambio y/o actualizacion de datos
Actualizacién de Datos de ciudadanos en Actualizacion emitida de ciudadanos realizados en las
los Puestos de MiniMuni, Municipalidad Delegaciones y Subdelegaciones
Central de Guatemala, RENAP zona 11, mediante formulario, los cuales por
Puesto zona 2 vy Delegaciones Yy procedimiento deben realizarse en el
Subdelegaciones. Departamento.

500,000 | Registros de Reporte de | 200,000 | 150,000 | 150,000 Recibir Registros de Electores remitidos
Electores verificacion por las Delegaciones y Subdelegaciones
realizada del Registro de Ciudadanos para su
posterior remision a la Direccion de
Informatica y su cambio de Status en el
— — 7 Padrén Electoral.
Servicio:

6 |Depuracion del Padrén Electoral 66,000 | Registrode | Ciudadanos | 22,000 | 22,000 22,000 | 6.1 Realizar cancelacion de la Inscripcion del
ciudadano fallecidos ciudadano mediante la depuracion del

Padrén Electoral por Fallecimiento.
225 Registro de | Ciudadanos 75 75 75 6.2 Realizar habilitacion de la inscripcion del
ciudadano habilitados ciudadano mediante la depuracion del

Padron Electoral por Fallecimiento.
(Continuacién) Depuracion del Padrén 3,000 | Registrode | Ciudadanos 1,000 1,000 1,000 | 6.3 Realizar Inhabilitacién la Inscripcion del
Electoral ciudadano | inhabilitados ciudadano mediante la depuracion del

Padron Electoral por sentencia emitida en
proceso penal.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DICEP

—
—_— 'DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES
METAS POR CUATRIMESTR : - =
E
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL erMER0 | sEGunpo | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
200 Registro de | Ciudadanos 75 125 0 6.4 Realizar habilitacién de la inscripcién del
ciudadano |habilitados por ciudadano mediante la depuracién del
sentencia Padrén Electoral por sentencia emitida en
proceso penal.
4500 | Registro de | Ciudadanos 1,500 1,500 1,500 | 6.5 Realizar suspension de la Inscripcion del
ciudadano | suspendidos ciudadano mediante la depuracién del
Padrén Electoral por resolucion de la
Direccion del Registro de Ciudadanos.
—|—— - - 600 Registro de | Ciudadanos 200 200 200 6.6 Realizar habilitacién de la inscripcion del
—— ciudadano |habilitados por ciudadano—mediante—la—depuracion—del|-
resolucion Padrén Electoral por resolucion de la
Direccidn del Registro de Ciudadanos.
1,750 | Ciudadanos Listado 1,000 500 250 6.7 Realizar gestiones solicitadas por el
consultados | verificado RENAP e Inspeccién General en cuanto al
ciudadanos inscritos y suspendidos en el
Padrén Electoral.
1,500 Casos Depuracién 500 500 500 6.8 Realizar depuracion del Padrén Electoral
realizada por incongruencia de datos en los

registros de ciudadanos.




RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DICEP

~ DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

UNIDAD DE INDICADOR

e —
METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL phivens | seavkos. | vercino PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
7 |Empadronamiento Movil. 1 Puesto Movil | Inscirpcion de 1 7.1 Conformar el puesto movil de
Ciudadanos empadronamiento.
1,500 Inscripcién | Ciudadanos 500 500 500 7.2 Realizar inscripciones en el Puesto Movil
Inscritos en visitas o actividades realizadas a
empresas, colegiso, institutos, etc.
4,500 Caml?io y_fo Ciudadanos 1,500 1,500 1,500 7.3 Realizar cambios y/o Actualizaciones en
Actualizacion | atendidos el Puesto Movil en visitas o actividades
realizadas a empresas, colegios, institutos
| S— — - etc. ————
Servicio:

8 |Escaneo de los folios recibidos del|l 60,000 Folios Folios 20,000 | 20,000 | 20,000 | 8.1 Escaneo de los folios de la informacion
RENAP en relacion a la informacion que escaneados remitida por el RENAP en cuanto a la
concierne a la cancelacion de los Depuracién del Padron Electoral por
ciudadanos por Fallecimiento y los fallecimiento.
fomularios de solicitudes de inscripcion,
previendo el resguardo de la informacion| 150,000 | Formulario de | - Formulario | 50,000 | 50,000 | 50,000 | 82 Escaneo de los fomularios de solictudes
en forma digital. solicitud de | escaneado de inscripcion ubicados en el archivo.

Inscripcion




—DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION -ANUAL Y GUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBF!RQ_DU_CTOS

'RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DICEP

- ~————DEPARTAMENTO DE INSCRIF
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL privero | secunbo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

9 |Construccién de terraza en el area del| 300 Mts Verificacion de| 300 0 9.1 Solicitar la realizacion de la terraza para el
Puesto de empadronamiento y Seccion |a realizacion puesto de empadronamiento y la seccion
de Depuracion del Padrén Electoral por de la terraza de Depuracién del Padron Electoral por
fallecimiento y ambientes necesarios. Fallecimiento y los dos ambientes

necesarios.

9.2 Realizar actividades de adecuacion de
ambientes durante el tiempo que lleven
las labores de construccion.

9.3 Verificar |a realizacion de la terraza.

Servicio:

10 |Elaborar y presentar los informes de 3 Informes Informe 1 1 1 10.1 Solicitar informacién a coordinadores de
monitoreo por cuatrimestre del Plan entregado seccion sobre actividades por cuatrimestre
Operativo Anual.

10.2 Elaborar y presentar los informes de

monitoreo por cuatrimestre del Plan

Operativo Anual.




—DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFIGAGION ANUAL Y CUATRIM
—  UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

RESPONSABLE: JEFE(A) DE UNIDAD COORDINADORA

—UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

S

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE | INDICADOR

Ho. PRINCIPALESARTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

1 |Revision, actualizacién y presentacion a las 1 Plan Acuerdo de 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual,
Autoridades Superiores, el Plan Operativo Aprobacion para realizar los ajustes de acuerdo a los
Anual 2017 de la Unidad Coordinadora de lineamientos brindados por las autoridades
Delegaciones y Subdelegaciones superiores

1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado para
su integracion final.
3 Monitoreos | Copia de 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo
recibido del por cuatrimestre del Plan Operativo Anual.
informe
Servicio:
2 |Evaluacion del cumplimiento de lo actuado por| 21 Visita Informe 7 7 7 21 Dar seguimiento a los requerimientos de las

las Delegaciones Departamentales vy
Subdelegaciones Municipales, asistencia a
reuniones de trabajo mensuales y conocer
necesidades de apoyo.

2.2

23

Dependencias del Tribunal, solicitados a los

Delegados y Subdelegados.

Realizar reuniones de trabajo con los Delegados
Departamentales y Subdelegados Municipales,
para la adecuada ejecucién de las politicas
administrativas de la Direccion del Registro de
Ciudadanos y conocer las necesidades propias
de los Delegados Departamentales.

Mantener informados a los Delegados vy
Subdelegados de los aspectos relevantes y los
cambios actuales del TSE.




~ UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

A RIZEBE"FI:ANIH@\&@N ANUAEY"GUA‘TRIME&TRA&D&QRQBUGTG&SHB&R DUCTOS=

RESPONSABLE: JEFE(A) DE UNIDAD COORDINADORA

UNIDAD.C! - DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE | INDICADOR

BB ERINGIPALES AGTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Evaluacion del cumplimiento de 2.4 Evaluar y obtener una mejor ubicacion de los
lo actuado por las Delegaciones inmuebles donde funcionan las Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones DEpE_nTamenlales y Subdelegaciones
Municipales, asistencia a reuniones de trabajo Municipales.
mensuales y conocer necesidades de apoyo.
Servicio:

3 |Ejecucion de la negociacion y gestion de los| 125 Contrato de | Numero de 75 25 25 3.1 Contactar a los Delegados
arrendamientos de las Delegaciones vy arrendamient| contratos Departamentales, Subdelegados

—|subdelegaciones-en_lo_referente_a contratos o ylo cruce | vigentes Municipales para la gestion de propuestas
nuevos, incrementos de renta y renovaciones. de cartas de inmuebles y-a los-propietarios-de-los|

mismos para iniciar negociaciones.

3.2 Negociar las rentas, ftraslados e
incrementos de los inmuebles que
requieran los propietarios.

3.3 Completar documentacion legal
administrativa para la elaboracién del
contrato.

3.4 Remitir expedientes a la Coordinacion de

Asuntos Juridicos para la revisién de la
documentacién y emision de contratos de
arrendamiento.

o Sl

\wuu,y E
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UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
RESPONSABLE: JEFE(A) DE UNIDAD COORDINADORA

: LINIDAD. EL REGISTRO DE CIUDADANOS

UNIDAD DE | INDICADOR | METAS POR CUATRIMESTRE

No. BRINGIPALES ACTIVIBADES METH MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacion) Ejecucion de la negociacion y 35 Elaboracién y recopilacién de firmas del
gestion de los arrendamientos de las propietario y de Presidencia para los
Delegaciones y Subdelegaciones en lo Cruces de Cartas.

referente a contratos nuevos, incrementos de

renta y renovaciones. 36 Remitir a la Ventanilla Unica de Pago,

copia del contrato de arrendamiento,
debidamente presentado a la Contraloria
General de Cuentas.

3.7 Elaboracion de Cruces de Carta Yy
recopilacion de firmas del propietario y de
Presidencia.

3.8 Remitir a la—Ventanilla—Unica—de—Pago;|——
copia del contrato de arrendamiento,
debidamente presentado a la Contraloria
General de Cuentas.

3.9 Evaluar y obtener una mejor ubicacion de
los inmuebles donde funcionan las
Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales.

Servicio:

4 |Ejecucién de la gestion de los requerimientos| 1,014 Solicitud | Solicitudes | 338 338 338 4.1 Recibir e integrar listados de
de Utiles de oficina y limpieza de las Atendidas requerimientos de los  Delegados
Delegaciones Departamentales y Departamentales y Subdelegados
Subdelegaciones Municipales Municipales.

42 Elaborar pedidos y realizar las gestiones| "
correspondientes para obtener |




~ UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

DETALLE DEMATRIZ DE PLANIFIGAGIGN-ANUAL Y- GUATRIMESTRAL DE PRODUGTOS/SUBI

RODUGTOS—————

RESPONSABLE: JEFE(A) DE UNIDAD COORDINADORA

UNIDAD.COORDINADORA DE DELEGAGIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL T I r— PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

5 |Revision y gestion del pago de viaticos de los| 180 | Formulariode | Nimero de 60 60 60 5.1 Recibir y revisar los formularios de viatico,
Delegados Departamentales y Subdelegados viatico E"p‘t’jd'e";esee solicitando las correcciones en los casos
Municipales SRR que asi lo requieran.

5.2 Realizar el tramite de las autorizaciones
ante la Direccion del Registro de
Ciudadanos de los pagos
correspondientes.

53 Trasladar los expedientes de vidtico al

—f— — S Fondo Rotativo Interno, —para--que —se|

efectle el pago.
Servicio:

6 |Recepcion, clasificacion y envio de| 1,200 Envio Envio 400 400 400 6.1 Preparar la documentacion variada,

documentaciéon  variada,  paqueteria y Realizado paqueteria y embalaje de mobiliario y sus

mobiliario propio y de otras dependencias por
medio del servicio de mensajeria y paqueteria
a las Delegaciones Departamentales vy
Subdelegaciones Municipales.

6.2

6.3

guias de envio y remitir por medio de la
empresa contratada para su entrega a las
Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales.

Dar seguimiento a los envios realizados.

Llevar los registros y controles necesarios
sobre los envios realizados.




~ UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

RESPONSABLE: JEFE(A) DE UNIDAD COORDINADORA

E PLANIFICAGION ANUAL Y- CUATRIMESTRAL DE-PRODUCTOS/SUBPRO

UNIDAD.CO ' EGISTRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL eriliEnD | ‘dsaiioe | TERGERS PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

7 |Envio de enseres y articulos via correo a las| 1,014 Envio Guias de 338 338 338 7.1 Preparar envios y guias de envio dirigidos
Delegaciones Departamentales y Envio a las Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales. Subdelegados Municipales.

7.2 Llevar lo registros y controles respectivos
sobre los envios realizados.

—|Semrviglo;—————

8 |Entrega—deforma—personal -de —enseres y| 21 Visita Informe T 7 7 81 Preparar ——envios——dirigidos —a-—las|——
articulos a las Delegaciones Departamentales Delegaciones Departamentales y
y Subdelegados Municipales y verificacion de Subdelegaciones Municipales.
inmuebles.

8.2 Llevar los registros y controles respectivos
sobre los envios realizados.
Servicio:

9 |Coordinacién con dependencias del Tribunal| 6 |Convocatori | Listados de 2 2 2 9.1 Coordinar con las diferentes dependencias
Supremo Electoral para realizar convocatorias a asistencia participantes, la fecha de realizacion de la
y traslado de los Delegados Departamentales reunién bimensual de trabajo y gestionar la
para reuniones bimensuales de trabajo, autorizacion de asistencia de los
extraordinarias y capacitaciones que se Delegados Departamentales.
requieran.




ATRIZ DE PLZ NIFIFAG!@N‘ANUAE—Y’GUA?RIMEETRA&BE?FR@BUGTGS}SUB *RODUCT
" UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES s =
RESPONSABLE: JEFE(A) DE UNIDAD COORDINADORA
—— - - -

: - UNIDAD-COO ADORA.DE _ BDELE TRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL priMErc | sEaunpo | TercERG PRINCIPALES ACCIONES
{Continuacion) Coordinacion con 9.2 Emitir nombramientos de comisién oficial
dependencias del Tribunal Supremo Electoral para Delegado Departamental y
para realizar convocatorias y traslado de los notificarlos.
Delegados Departamentales para reuniones
bimensuales de trabajo, extraordinarias 93 Dar seguimiento al cumplimento de la
capacitaciones gue se requieran. participacion en la actividad.
9.4 Recibir formularios de viatico e informes y
tramitar pago de los mismos.
Servicio:
10 |Elaboracion de solicitud de uniformes 1 Requerimiento Pedido 1 10.1 Obtenciéon de tallas del personal de la
(Playeras, camisas, chumpas) para el personal Unidad Coordinadora.
de la Unidad. ) .
10.2 Elaboracién de pedido con
especificaciones.
10.3 Dar seguimiento a pedido para su entrega.




~ DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

DETALLE-DEMATRIZ DE PLANIFICAGION-ANUAL Y-CUATRIMES TRALDE PRODUCTOS

RESPONSABLE: JEFE(A) DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS

— DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U'I:"EDQEADE O O ™ e | seounoo | vencero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
Revision, actualizacién y presentacion a 1 Plan Acuerdo de 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo
las Autoridades Superiores, el Plan Aprobacion Anual, para realizar los ajustes de acuerdo
1 |Operativo  Anual 2017 de las a los lineamientos brindados por las
Delegaciones Departamentales y autoridades superiores
Subdelegaciones Municipales . .
1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado
para su integracion final.
3 Monitoreo Copia de 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de
recibido del monitoreo por cuatrimestre del Plan
N B— - informe Operativo Anual.——————
Servicio:
2 |Atencion a la poblacion en primer[ 180,000 Constancia Registros | 60,000 | 60,000 | 60,000 | 2.1 Registrar los primeros empadronamientos
empadronamiento y actualizacion por Emitida Actualizados de ciudadanos en sus respectivas

cambio de informacién o datos de los
ciudadanos que figuran en la base del
Padron Electoral para garantizar su
existencia en el mismo.

2.2

23

2.4

jurisdicciones.

Registrar la actualizacién de datos de los
ciudadanos inscritos.

Realizar  verificaciones y  resolver
situaciones de empadronamiento  y/o
actualizacién de datos que presenten
problemas.

Intranet ©

Trasladar informaciéon via

documental al DICEP.
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DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
RESPONSABLE: JEFE(A) DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS
—_—
D O DE CIUDADANOS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL siiggs | seavnpo | Tencern PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

3 |Coordinacién, supervision y apoyo de las 12 Reunién Informes 4 4 4 3.1 Realizar reunion en la Delegacion
Delegaciones Departamentales a las Realizada Emitidos Departamental para trasladar a los
actividades de las Subdelegaciones Subdelegados Municipales, informacion
Municipales del TSE. proveniente de las diferentes

dependencias del TSE.

3.2 Resolver  planteamiento  de  dudas,
sugerencias y/o problemas.

3.3 Recibir de los Subdelegados Municipales,

— — —— ———— documentacion para remitir a las dlferentes

dependencias del TSE.———— ——l=
3.4 Elaborar informe de reunién realizada y
remitilo a la Unidad Coordinadora de
Delegaciones y Subdelegaciones
Servicio:

4 |Desarrollo de campafias de educacion 375 Campana de | Listados de 125 125 125 | 41 Coordinar con el Instituto Electoral la
civica asi como de divulgacion electoral educacion y/o| Asistentes participacién de Delegados
en sus respectivas jurisdicciones en divulgacion Departamentales y Subdelegados
coordinacién con el Instituto Electoral Municipales en actividades de

capacitacion.
4.2 Participar en los talleres programados.




— ———————ETALLE DEWATRIZ DE PLANIFIGAGION ANUAL Y- GUATRIMESTRAL DE PRODUGTC

' 'DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
RESPONSABLE: JEFE(A) DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS
EGISTRO DE CIUDADANOS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL srinenc | ssounoo | vercers PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacion) Desarrollo de camparias 4.3 Recibir del Instituto Electoral, maletas con
de educacion civica asi como de material didactico para programar Y
divulgacién electoral en sus respectivas ejecutar las campafias de educacion civica
jurisdicciones en coordinaciéon con el asi como de divulgacion electoral.

Instituto Electoral o )

4.4 Programar con instituciones educativas y
organizaciones politicas, las fechas para
realizar los eventos o talleres de
capacitacion civica y de divulgacion
electoral respectivamente.

45 Realizar los eventos programados.

T — 46 Elaborar los informes-y-remitirlos-a-dondef———

corresponda.
Servicio:

5 |Coordinacion y participacién en eventos|  100% Participacion | Nombramient| 100% | 100% 100% | 5.1 Recibir de las dependencias del Tribunal
ylo actividades que programen las atandida os ylo Supremo Electoral la informacion de la
diferentes Dependencias del Tribunal listados de actividad o evento a la cual se va a asistir
Supremo Electoral en temas de interés asistencia (fecha, lugar y hora).
para Delegados Departamentales y . . o
Subdelegados Municipales. 5.2 Gestionar nombramiento, viaticos yfo pago

de transporte, en los casos que sea
necesario.
6 Participacion | Nombramientos 2 2 2 5.3 Asistir y participar en el evento o actividad.
atendida y/o Listados de
Asistencia
6 Participacion Informe 2 2 2 5.4 Elaborar los informes y remitirlos _;ﬂo‘r}dé‘ T
atendida Elaborado A7 ARiB A, N
corresponda. /o N
[




<17 DE PLANIFICACION ANUAL Y- GUATRIMES TRAL DE-PRODUGTOS/SUBPR

DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
= RESPONSABLE: JEFE(A) DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS
' ] F O DE CIUDADANOS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL axiliskic | secuipe | TeRcERD PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

6 |Observacion de asambleas| 2,250 Nombramiento Informe 750 750 750 | 6.1 Recibir nombramiento para participar como
departamentales 'y municipales de observador en asambleas departamentales
organizaciones politicas. ylo  municipales  enviado  por el

Departamento de Organizaciones Politicas.

6.2 Asistir y participar en la asamblea.

6.3 Gestionar viaticos yfo pago de transporte,
en los casos que sea necesario.

— —————— 6.4 Elaborar los informes y remitirlos a donde

corresponda. e — p—
Servicio:

7 |Administracién de disponibilidades de 252 Liquidacion | Planilla de 84 84 84 7.1 Recibir y gestionar la asignaciéon de
efectivo del Fondo Rotativo Interno, Presentada Gasto disponibilidades en efectivo en cada
asignado para el funcionamiento de las Delegacion Departamental
Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales 7.2 Reintegrar gastos menores efectuados por

Subdelegados Municipales.

7.3 Administrar el monto asignado a la
disponibilidad en efectivo para realizar
gastos menores de la Delegacion
Departamental.




DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

ANIFICAGION ANUAL Y- CUATRIMESTRAL: DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTO -

RESPONSABLE: JEFE(A) DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS
e

DELEGACIONES.Y.SUBDEL S DEL REGISTR CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U:I'ESE:E bl ey e — PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Administracién de 7.4 Elaborar y preparar liquidacion de planillas
disponibilidades de efectivo del Fondo de gasto, para gestionar su reposicion ante
Rotativo Interno, asignado para el el Fondo Rotativo Interno.
funcionamiento de las Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones
Municipales
Servicio:

8 |Requerimiento de utiles de oficina y| 1,014 Requerimiento | Requerimiento 338 338 338 |81 Recibir e integrar  listados de
limpieza. requerimientos de los  Delegados
Departamentales y Subdelegados
— — Municipales  pararemitir _a Unidad
Coordinadora. —
Servicio:
9 [Participacion de Subdelegados 2 Participacion | Nombramientos 1 1 9.1 Elaborar los informes y remitirlos a donde
Municipales en capacitaciones en la atendida | y/o Listados de corresponda  (1er Cuatrimestre y 2do.
ciudad capital o regionalizados Aalbiolies Cuatrimestre)




