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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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|
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
—_

18
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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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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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PROCEDIMIENTO 4.4

4.4 SERVICIO DE SEGURIDAD DE INSTALACIONES EN HORARIO LABORAL

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:
Guardia de Turno

2. Seccion:

Servicios Generales

| 5. Puesto nominal:

Guardia de Seguridad
Auxiliares de Servicios |
Auxiliares de Mantenimiento |

3. Ubicacion fisica:

62 ave 0-32 zona 2. 2do. Nivel Edificio

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

Guardian asignada
a puertas de
ingreso interno

Casa Yurrita _
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | 250 ACCION ‘
Jefe(a) de la 1. Determina las necesidades de resguardo de las instalaciones y los turnos a |
Seccion de ser organizados en funcion del personal asignado al servicio de seguridad.
Servicios 1h.
Generales
2. Atiende diariamente a los usuarios, miembros de organizaciones politicas,
visitantes, periodistas, personas o empresas de mensajeria, que desean
ingresar a las instalaciones. No permitira el ingreso a vendedores,
lustradores u otras personas que puedan causar perjuicio dentro del
Tribunal.
) vl U
3 Se comunica con el funcionario, empleado o dependencia a la que requiere
ingresar la persona, para determinar si procede su ingreso.
Guardian . o = . : = D
; 4. Si no procede el ingreso del solicitante, le informa la razén por la que no
designado para .
: i puede ingresar.
registro de Ingreso EiE:
8 lasinstalaciones 5. Si procede el ingreso del solicitante, requiere documento de identificacién, |
completa pase de autorizacion y se lo entrega junto con el gafete
correspondiente del nivel al cual se dirige y le permite el ingreso, dandole
indicaciones de la ubicacién de la oficina en caso no conozca.
| ~ 5min.
| B. Realiza el registro correspondiente en el libro autorizado para el efecto,
! anotando nombre completo, hora de ingreso, dependencia o persona a Ia
que se dirige. resguardando el documento de identificacion.
_ 5 min.
, 7. Si la persona solicita su ingreso para dirigirse a las oficinas de las
Guardian Magistraturas, el guardian designado para traslado de personas, lo conduce
designado para al Departamento de Protocolo, para que se gestione su ingreso.
traslado de 5 min.
personas
8 Verifica que la persona visitante, porte el gafete de identificacion, le solicita

el pase de ingreso anotando en la hoja de control el nombre de la persona,
el lugar al que se dirige, la hora de ingreso y devuelve el pase, para permitir
su ingreso interno y en el caso que se dirija al cuarto nivel que se encuentre
acompariada por la persona designada del Departamento de Protocolo.

3 min.

22

Seccidn de Servicios Generales / Direccidn de Planificacion




-

]
U TRIBUNAL SUPRENMO ELECTORAL
GUATEMALA CoaL

—-——-l__'

f
!

™

o

[ agieits

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Paso ACCION
- No. . o _
L | Persona designada 9. Reclibe Iaviso de asistente de Magistratura indicandole que termind la
| del Departamento | audiencia, cuando c'orresponda y se traslada para acompanar nuevamente
_ = Bt a la persona & la salida
[ | aprlaseie ' Tiempo variable
[ l Guardian 10. | Saolicita pase de ingreso, registra hora de salida en el pase de la persona y
designado a | en la Hoja de Control y devuelve el pase,
- puertas de ingreso 3 min.
[ internas )
= 11. | Recibe el gafete de visitante y el pase, le devuelve su documento de
Gustdian identificacion y verifica Su egreso de las instalaciones y registra la hora de
- salida en el libro respectivo.
[ dt—_mgnadq para 5 min.
re%'set;?eii':?ariso 12. | Al momento de ser solicitado por_el Jefe(a) de_ la Seccién de Servicios
; . Generales. traslada el reporte del libro con el registro de las personas que
instalaciones : . : o
[ acudieron al Tribunal a realizar alguna gestion.
' - 5 min.
Jefe(a) de la 13. | Recibe reporte, revisa y traslada a Asistente de Jefatura para el resguardo
a Seccibdn de e integracion de los reportes.
Servicios 4 h.
Generales
:J Asistantaids 14. | Recibe reportes diarios al momento de ser solicitados, elabora e integra un
- lafatiia reporte y archiva. .
- Jefe(a) de Seccién 18. | Recibe, revisa para estar informado y devuelve a Asistente para archivo.
J de Servicios 20 min.
; Generales a

23
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Seccicn de Servicios Generales

4.4 SERVICIO DE SEGURIDAD DE INSTALACIONES EN HORARIO LABORAL

Jete(a) de Seccicn de Servicios
Generales
INICIO
Y
Determina los turnos de

segurndad
1 1h

GuardiAn designado para
résguardo de instalaciones

Aliende diariamente a los

Jsuarnas. gue oesean

=ingresar El las
nslalaciones

2 Th
hd

Se comunica para

determinar si procede su

ingresc.
3 5 min.
v
5i S
" Prozede
T mgres:)’f

Mo

L4 L
|Le informa la razan por la
que no puede ingresar.

] 5 min.

Fin

|Requiere DRI completa

__documentacion y permite

su ingreso.

5 5 min
.  + e

Realiza el registro y

resguarda el documento
de identificacion,
6 5 min

Guardian desigrado para
traslado de personas

S el wisitante wa a

oficinas de las

Magistraturas, lo conduce
"al  Deparamentc de

Protocolo.

7 5 min.

Seccion de Servicios Generales / Direccién de Planificacion

Guardian asigrado a puertas
de ingreso interna

Verifica que la persona

visitante, porte la
identificacion  y  esté
~+acompafada por la

persona designada de
Frotocolo.
8 3 min.
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Secign de Servicos Generalzs

U TRIBUNAL SUPREMD ELECTCRAL

4.4 SERVICIO DE SEGURIDAD DE INSTALACIONES EN HORARIO LABORAL

Guerdian designade parz
regislro de ingrese y egreso
alas nsialaciones

Je‘e{a) de Secotr de

Persona Designada de Guargidn designade a
oL Servicios Generales

» '
Pratocolo Puetas de ngrese nternas rsistente oe Jefatura

L
Recte awisc cuands
commesponda y s¢
lras'ada para acompatiar
ala parecnaala saida
8 Tiempe vanatle

e 9

Solicita  pase. registre
hora  de  salida v
I aevueive

10 3min

Recibe e ga'ste, e
cevuelve Jdentificacion y
+registra la hora de
;salidz
1

1
o

£ min

bl

Tiaslada el reporte a
soliciiud
2 5 min |

|Recibe reporte , revisa v
———=lraclada.
| 13 4h.

En el cambo ce tuma,
Jlraslade |as  consignas

recioidas

14 1h

o N o QR oo B o

Recte, reviss para estar
informado y devuelve 2
Asistente para archivo |

15 20 min

25
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PROCEDIMIENTO 4.5

‘4.5 SERVICIO DE SEGURIDAD DE INSTALACIONES FUERA DEL HORARIO

| LABORAL

' 1. Dependencia:
Secretaria General

' 4. Puesto funcional del responsable:
| Guardian de Turno

. Seccion:
Servicios Generale

S

| 5. Puesto nominal:
' Guardian y/o varios puestos

. = o
| 6. Puesto funcional del jefe inmediato: '
|

62 ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel Edificio | Jefe(a) de Seccién de Servicios Generales

2

|

|

|

La. Ubicacién fisica:

Casa Yurrita

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No._

ACCION

Jefe(a) de Seccidn
de Servicios
Generales

Determina las necesidades de resguardo de las instalaciones y los turnos a
ser organizados fuera del horario laboral, en funcion del personal asignado
al servicio de guardiania.

1h.

Guardian
designado para
resguardo de
instalaciones

| Al'inicio de su turno, verifica diariamente que todos los funcionarios,

directores, jefes y demas trabajadores del Tribunal se hayan retirado de las
instalaciones baje su custadia y que se encuentren apagadas las luces de
las areas comunes, cerradas con llave las puertas de las oficinas y cerradas
las llaves de agua en los servicios sanitarios.

1h;

Si determina que aln hay personas en el edificio, se encuentra pendiente
de su retiro y anota en el libro de conocimientos, la hora de salida de la
persona o de lo contrario traza linea de cierre del dia, en el libro de registro
de las personas.

1

De presentarse un notificador de algln drgano jurisdiccional, proporciona su
nombre y recibe la cédula de notificacion.
5 min.

Inmediatamente se comunica via telefonica con el oficial juridico de turno,
procede a leerle la parte conducente de la resolucion donde fijan el plazo
legal para que proceda lo que legalmente corresponda

15 min.

Al presentarse el oficial juridico de turno. para atender lo pertinente a la
notificacion. le entrega la documentacion y le permite el acceso a su oficina,

5 min

De presentarse cualquier otro trabajador solicitando su ingreso, revisa si
tiene la hoja de aviso en donde se autoriza el dia y la hora que puede
ingresar el trabajador, de lo contrario se comunica con el Jefe(a) de la
Seccion de Servicios Generales para solicitar la autorizacién. Sin la
autorizacion correspondiente, no se permite el ingreso a las instalaciones
de ningun trabajador, vendedores, lustradores, familiares u otras personas
bajo ninguna circunstancia.

5 min,

26
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TRIBUNAL ST PREMO ELECTORAL
GUATEMALN Coa,

E l DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
b s
|
RESPONSABLE P,:z" | ACCION
H 8  Recbe llamadas telefénicas durante todo el turno. proporciona la
informacion que considere procedente e informa a la Jefatura, el dia |
siguiente.

i 5 min
' 9 Al momento de presentarse el distribuidor de periodicos, recibe los mismos
y de acuerdo al listado proporcionado por la Jefatura de Servicios
Generales, los coloca en Ios espacios asignados a cada dependencia, para
su posterior entrega.

——

10 min.

10.  De presentarse alguna persona que requiera entregar documentos que no

sean de orden juridico, recibe los documentos o correspondencia y los

traslada a primera hora a la Ventanilla de Recepcion de Secretaria General.

5 min.

11. | En el cambio de turno, traslada al guardian que recibe el nuevo turno. las
| consignas recibidas.

Guardian
designado para
resguardo de
instalaciones

15 min.
12. | Sidurante el turno ocurre alguna eventualidad, se notifica inmediatamente,
via telefonica, al Jefe de la Seccion y se atienden las instrucciones que él
indique.

Si el suceso o imprevisto que surge amerita el auxilio o apoyo de mas
personal de seguridad, le informa al agente de la Policia Nacional Civil, que
se encuentre de turnc y que permanece conjuntamente durante el turno en |
las instalaciones, para que proceda segun corresponda.

L S S min.

27
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Seccidn de Servicios Generales
( 4.5 SERVICIO DE SEGURIDAD DE INSTALACIONES FUERA DEL
4 HORARIO LABORAL
& Jefe(a) de Seccidn de Servicios Guardlan designado para resguardo
L‘ Generales de instalaciones
[d INICIO
v
[: DetEiitg amnoed Verifica la ausencia de
rm— IT: urinnlsbar | g , personas, puertas, luces vy
- SRR S TALE oy llaves de las instalaciones
¥ 1 1h.
2 1h.
! 3 v
' Si aun hay personas, registra
U salida al retirarse las mismas
y con linea cierra libro.
3 1h.
e = _‘____
De presentarse atiende a
: notificador.
4 5 min. |
] I
i Inmediatamente avisa a
oficial juridico de turno.
5 15 min.
1
¥ ™
- Entrega la documentacion A
oficial juridico de turno y le
- permite el acceso a su
| oficina.
] 6 5 min.
| -
- 2
2
28
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Seccion de Servicios Generales

4.5 SERVICIO DE SEGURIDAD DE INSTALACIONES FUERA DEL

LABORAL

Guardian designado para resguardc de instalaciones

v
De presentarse cualguier otro trabajador salicitande su
ingreso, revisa,

7 5 min
v

Tiene
avtonzacion ?

il Si
Permite su ingreso y registra entrada y salida en el libro
T 5min

Solicita la autorizacion del Jefe(a) de Seccién Servicios
»Generales.

7

L 5 min.

v

Recibe llamadas telefonicas y proporciona la informacién
»que considere procedente, e informa al dia siguiente.
B 5 min.

¥

Recibe los periédicos los coloca en los espacios
respectivos para entregar el dia siguiente.
9 10 min.

v

Recibe correspondencia y traslaca a primera hora a
Secretaria General.

10 5 min.

v

En el cambio de turno, trastada las consignas recibidas

" 15 min.
v

Natifica eventualidades y recibe instrucciones
Si se amerita auxilio. lo solicita al agente de la PNG
12 5 min.

FIN
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PROCEDIMIENTO 4.6

I,_

4.6 DISTRIBUCION DE AGUA EMBOTELLADA A LAS DEPENDENCIAS

| 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
r ' Secretaria General ! Encargado(a) de ConserjerialEncargado (a) de
j ' 1 distribucion de Agua Embotellada
o 2. Seccion: 5. Puesto nominal:
N ‘ Servicios Generales Varios |
: 3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato: .
L 62 ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel Edificio Jefe(a) de Seccion de Servicios Generales
| Casa Yurrita
A |

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pas
= RESPONSABLE o ACCION
| No.
! 1. | Recibe del proveedor semanalmente la cantidad de agua
cantratada, verifica y firma de recibido.

Encargado(a) de e o _ S - 20 min.
¥ distribucion de agua 2. | Registra en el control de recepciéon de agua recibida y traslada de
[J embotellada acuerdo 2 las solicitudes, al Encargado(a) de Conserjeria para su
: distribucién a las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

. 25 min.
I] 3. | Recibe y coordina la entrega de los garrafones de agua en las
L Encargado(a) de dependencias que lo hayan requerido, llevando el formulario de

Conserjeria control de recepcidn de agua.
30 min.
3 _ 4. | Recibe garrafon(es) solicitados. firma y sella de recibido de
Encargado(a) de la conformidad en el formulario y devuelve.
dependencia 1 h.
[J 5. ' Recibe y una vez culminada la distribucion, entrega el formulario de

Encargado(a) de | control de recepcion de agua, debidamente firmado por las

- Conserjeria | dependencias que recibieron este servicio.
! 30 min.
6. | Recibe formulario firmade y adjunta al expediente.
= L e i ey 5 min' <
_ 7. | Posteriormente a la recepcion de garrafones de agua, recibe |
o Encargado(a) de factura y revisa.
distribucién de agua - - 10 min.
r 8. | Integra expediente con documentos de respaldo y factura vy
!J | traslada para la gestion de pago a la dependencia correspondiente.
' ' 30 min.
30
[] Seccion de Servicios Generales / Direccidn de Planificacion
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'E Seccicn de Servicios Generales

{" 4.6 DISTRIBUCION DE AGUA EMBOTELLADA A LAS DEPENDENCIAS
[ 3

Encargado(a) de dsstribucidn de

agua embotellada Encargado(a) de Conserjeria Dependencia

,_--—.

INICIC

[ agmae |

v

Semanalmente recibe
garrafones. verifica y firma
a 20 min

hJ

a OO 03

Registra cantidad de agua S:t?gjea Cim Z?D;g::uiari
recibida y traslada s respe?:t'vo
2 25 min. 1 30 min

Recibe garrafon(es), firma.
»sella y devuelve.
4 1 h

k]

& Recibe formulario firmado Recibe y traslada
y adjunta al expediente. -« 5 30 min.

6 5 min.

=

v

Recibe factura y revisa.
7 10 min

E e

Integra expediente  con
documentcs de respaldc y
factura e inicia gestion de
pago.

8 30 min.

&3 N

FIN

g ;N
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s PROCEDIMIENTO 4.7

— 4.7 SERVICIO DE MENSAJERIA INTERNA Y EXTERNA

i | 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General | Encargado(a) de Mensajeria/Mensajero

: 2. Seccion: 5. Puesto nominal:

ll Servicios Generales o Varios puestos

! 3. Ubicacioén fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6® ave. 0-32 zona 2 2do. Nivel Edificio Jefe(a) de la Seccion de Servicios Generales

E Casa Yurrita

b .

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P,:g"’ ACCION

feTE——

Recibe del Jefe(a) de la Seccion, la designacibn entre el personal, de

las personas para el area de mensajeria, que deben cubrir este
H Enlcnasrfjae?iz(lig 1 servicio, dentro de la Sede Cerjlral. c{ependencias fuera_ de la misma
) Secclén de Servicios ' O que se dirigen a otras m‘stituc!ones. Para cqprlr ausencias
Bonas o temporalgs 0 vacaciones, pod_ra clemgpar esta funcion, al personal
! gue considere idéneo para realizar la misma
. _ 5 min.
2 Recibe instruccién sobre el area que les corresponde cubrir, asi
E . como formularios de constancia de visita y se dirigen a las
LI Mensajerofs) dependencias que tienen asignadas.
: 1h
3. Entrega documentos de envio y firma hoja de constancia,
[] Encargado(a) de la consignando fech_a, hora y sello de la dependencia. Si no hay
? dependencia remitente documentog solo firma y sella constancia que pasé el mensajero a la
dependencia y devuelve.
1h.

————
| SR |
I~

Recibe documento de envio para su entrega en la dependencia

receptora o institucion externa.

Mensajero(s) : 1,
5. Organiza la correspondencia, entrega los documentos y gestiona

| firma y sello de recibide en la copia respectiva.

1h.

f’“ Encargado de la 6. Recibe el documento, sella y firma hoja de constancia y copia de
i dependencia recibido y devuelve.
| /Institucion externa 5 min.
; 7. Recibe y devuelve a las dependencias, la copia con firma y sello de
E i recibido y solicita firma y sello de la dependencia en el formulario de
= Mensajero(s) control de mensajeria.
1h
r' - —
L 8 Recibe copia firmada de recibido del documento entregado y firma
Encargado(a) de del formulario de constancia de recorrido del mensajero y se 10
dependencia remitente devuelven.
y - 5 min.
- 9. Recibe formulario y al final de la jornada, entregan diariamente, a la
Mensajero(s) persona designada para coordinar la mensaj_eria. el formulario
debidamente firmado y sellado por las dependencias.
8 ) _ 5 min.
az
Seccion de Servicios Generales / Diraccion de Planificacion
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— DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- RESPONSABLE P;§° ACCION
-l 10 | Recibe formulario u hoja de constancia debidamente firmado y
! Encargado(a) de sellado por las dependencias, al finalizar Ia jornada de labores.
Mensajeria de la 5 min.

Seccion de Servicios 11 Revisa y archiva ¢ informa a Jefe(a) inmediato sobre casos

£ Generales especificos.

k i ) ) 5 min.

i)

m

o

£

Em @
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{ 4.7 SERVICIO DE MENSAJERIA INTERNA Y EXTERNA
Seccion de Servicios Todas las Dependencias Dependencia Receptora/
Generales Remitentes Institucién Externa
i
E.
b
INICIO
F ,
& Encargado(a) de
Mensajeria recibe
1 designacion para  cubrir
[ I mensajeria interna y
externa.
1 5 min
1 ,
' Mensajeros reciben
E asignacion de areas asi Entregan documentos yfo
como formularios y se , firman formularios ¥
- presentan en las distintas devuelven
‘] dependencias . 3 1 h
l 2 1 b
r '
[
Mensajeros reciben
documentos para su_
entrega,
4 5 min.

. |

i S i SO i

Mensajeros organizan y

entregan correspondencia, Relube " COZESF’U:',EE”C'?‘
] gestionan firma y selo de ~sellay firma de recibido y
L recibido devuelve.
5 . 1 h 6 5 min
[ T
J
2

= e=m
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Seccion de Servicios Generales

4.7 SERVICIO DE MENSAJERIA INTERNA Y EXTERNA

Seccian de Servicios

Todas las Dependenc) itent
Generales asia pe cias Remitentes

L ]

Reciben copias firmada de

Mensajeros reciben Yy recibo del  documento
_ devuelven copias firmadas y » entregado
ﬂ selladas. 8 - 5 min
7 1 h. .

Mensajeros reciben formulario
y al final de la jornada, Io
entregan diariamente, al«
Encargado(a) de Mensajeria.

9 5 min.

Encargado(a) de Mensajeria
recibe formulario y constancia.
10 5 min.

¥

Revisa y archiva o informa a
Jefe(a) inmediato sobre casos
especificos.

11 5 min.

[t

FIN
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PROCEDIMIENTO 4.8

4.8 SERVICIO DE CONSERJERIA EN INSTALACIONES

1. Dependencia:
Secretaria General

| 4. Puesto funcional del responsable:
_ Encargado(a) designado del area de
o | Conserjeria/Trabajador operativo

2. Seccion: | 6. Puesto nominal:
Servicios Generales ; Varigs

3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6% ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel Edificic Jefe(a) de Seccion de Servicios Generales
Casa Yurrita

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | "2%° ACCION
Encargado(a) de 1 E_labora propuesta dle personal a designar padra realizar limpieza por
Conserjeria nivel en sede central y casas anexas y traslada. _
- 20 min.
Jefe(a) de la 2. Recibe propuesta, revisa y si estéd de acuerdo, da su visto bueno y
Seccion de Servicios devuelve.
Generales ) ) 20 min.
3 Recibe documento e informa verbalmente a las personas
designadas.
b 16 min.
4. Diariamente verifica gue el personal esté en el nivel asignado,
debidamente uniformado.
1h.
Engargadc_)(af} L 5. Si hace falta alguna persona. designa verbalmente a otra para que
onserjeria ¥ :
se presente en el nivel que corresponda e informa verbalmente al
Jefe(a) de la Seccidn de Servicios Generales.
10 min.
6. Verifica que la persona designada cuente con los insumos
necesarios para realizar su labor,
10 min.
pé! Si cuenta con los insumos necesarios, realiza la limpieza del area
Perscna designada asignada.
- 1 dia.
8. Si no cuenta con los insumos, completa formularic de entrega,
En(c:a{l}rr?:edr?e{gl}ade prepara los mismos y traslada.
_ 30 mmn.
9 Recibe insumos, revisa hoja de entrega, firma, devuelve y procede
Persona designada a realizar la limpieza.
| _ o 1dia.
10 | Semanalmente verifica existencia de insumos de limpieza. Si hay |
Encargado(a) de en cantidad suficiente, completa formulario de entrega, prepara !
Conserjeria insumos y traslada. i
- 1h. |
11,

Persona designada

Recibe insumos, verifica hoja de entrega, firma de recibido vy |

| devuelve.
' = 15 min.

3
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Fl DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
k)

No.
‘ 12. | Recibe hoja de entrega firmada y archiva.
| 5 min.
13. | Si hay en cantidad insuficiente o no hay insumos, gestiona la

compra por Fondo Rotativo Interno o por la Seccion de Compras,
segun corresponda.

RESPONSABLE  Fa2se ACCION

o 2 dias/tiempo indefinido
| 14 Recibidos los insumos de la Unidad de Proveeduria, regresa a paso

10.

Semanalmente supervisa el servicio brindado en los distintos
inmuebles. por nivel, si encuentra alguna deficiencia en la limpieza,
verbalmente se la indica a la persona designada para que la corrija
- e informa al Jefe(a) de la Seccion

Encargado(a) de [ 15,
Conserjeria

30 min.
16. | En dicha supervision, si adicionalmente detecta algunas otras
| | necesidades de servicios que se requieren atender, elabora
conocimiento de supervision, en el cual define las acciones a

! realizar y define los responsables de las mismas y traslada.
1 h.
. Jefe(a) de Seccidn 17. | Recibe conocimiento, revisa y autoriza las acciones y responsables,
_ de Servicics firmando de visto bueno en el conocimiento y devuelve.
[ Generales S 1h.
i ; i imien [ I [ d
) Encargado(a) de 18 Ir%;zﬂ:aedg:nonomm to e infarma a los involucrados para su
Conserjeria ’
7 1 h
[
L
-
9
b d
a7
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4.8 SERVICIO DE CONSERJERIA EN INSTALACIONES

'. ._Je%e(a} de la Seccién de

Encargado(a) de Conserjeria Syricton Tosnaraiae

Persona Designada

L INICID)
i 5
;.J Elabora propuesta de
personal para realizar
impieza en sedes vy
traslada
1 20 min
= Recibe, revisa y si esta
E] de acuerdo. da su
Vo Bo. y devuelve
2 20 min
! Recibe documento e
informa verbalmente a
»|as personas
) designadas.
J 3 15 min.
.
Dizriamente venfica que
: el personal asignado
= esté  en el lugar
designadc debidamente
i uniformado.
3 4 1 h
..
] S falta alguna persona,
o designa verbalmente a
olra para que se
r presente al nivel gue
corresponda e informa.
- 5 10 min.
™)
_—r - '
Verifica que la persona
1 designada cuente con
los insumos necasarios
.- para realizar su labor.
6 10 min.
A
2

a8
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_ Seccion de Servicios Generales
l-*] 4.8 SERVICIO DE CONSERJERIA EN INSTALACIONES
) Encargado(a) de Conserjeria Persona Designada
o

3
& ¥ Si

e Realiza la limpieza del area

_ g » asignada.

] 7 1 dia
o No

L]

Completa formularic  de
entrega prepara los
mismos y traslada

i

" 8 30 min.
! Recibe insumos, revisa
- hoja, firma, devuelve vy
_ realiza |a limpieza,
: ; 9 1 dia.
a
- L, 2 o
Semanalmente verifica
§ existencia de insumos de
limpieza completando
formulario, prepara y
J traslaga.
10 1 h

Recibe insumos, verifica
+ hoja, firma y devuelve.
11 15 min.

i v

Recibe hoja de entrega
firmada y archiva -
12 5 min.

st

E J

¥

Gesticna la compra por
Fondo Rotativo Internc o
por la Seccidn de Compras.
segun corresponda,
cuando la cantidad sea
insuficiente o no  haya
INSUMGS.

13 2 dias/T. indef

m—
—_

'
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4.8 SERVICIO DE CONSERJERIA EN INSTALACIONES

ErisraAaEE e ChrRarEa Jefe(a) de la Seccion de Servicios

Generales
@ &
bl
,.[ v
t_i Recibidos los insumcs de
la Unidad de Proveeduria,
regresa al paso 10.
H 14
! v
3 Semanalmente supervisa €l
servicio brindado en los
1 distintos inmuebles e
[ informa al Jefe(a) de la
Seccion
15 30 min.
E v
) Elabora conocimiento de
[ supervisicn y traslada
1 16 1 h.
E Recibe conccimiento,
: revisa, autoriza con Vo Bo.
y devuelve.
U 17 1 h.

Recibe conocimiento e

v informa a los involucrados a
' para su rezlizacion.
- 18 1 h.
e

v
-

FIN
e
-,
*
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PROCEDIMIENTO 4.9

:4.9 SERVICIO DE ATENCION EN REUNIONES DE MAGISTRADOS

' FUNCIONARIOS

1. Dependencia:
' Secretaria General

2. Seccion:
Servicios Generales

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

. Puesto nominal:
Varics

3. Ubicacién fisica:

Casa Yurrita

62 ave. 0-32 zona 2. 50. Nivel Edificio

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | 2%° ACCION
1 Recibe informacion sobre reuniones del Pleno de Magistrados
y/o de Funcionarios del Tribunal Supremo Electoral que
Encargado(a) de requieran la atencion del personal de la Seccién de Servicios
Conserjeria Generales para preparar y servir bebidas y alimentos e informa
al personal del area de cocina. .
10 min. |
2, Recibe informacidn, prepara lo requerido, trasladandose al lugar
de la reunion para atender a los Magistrados y Funcionarics en
el momento oportuno. Posteriormente retira el servicio brindado, |
: Tiempo variable dependiendo de |a reunién. |
Trabejacers 3 E! dia lunes de cada semana verifica que en la cocina se cuente
operativa designada ' ’ . e = )

. con lo necesario para la atencidon en las reuniones, elabora
pedido y vale del Fondo Rotativo Interno, gestiona firmas y
traslada.

— e ——— . .- 2 h
Encargado(a) del 4. | Recibe documentos, revisa y prepara recursos para su entrega.
Fondo Rotativo 1h.
Interno
5, Recibe recursos, realiza la compra correspondiente y al volver al
Trabajadora T_rib_una!’ resguarda los insumqs‘ adquiridos, ges_tiona la
operativa designada liquidacion de las facturas recibidas, genera copia de la
documentacion y traslada.
1dia.
Encargado(a) del 6. Recibe facturas, revisa, firma y sella copia y devuelve.
Fondo Rotativo 20 min
Interno il
Trabajadora 7. Recibe copia firmada y sellada y archiva.
operativa designada 10 min. |

Seccion de Servicios Generales [ Direccian de Planificacion
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[» 4.9 SERVICIO DE ATENCION EN REUNIONES DE MAGISTRADOS Y /O FUNCIONARIOS

Responsable de dependencia Encargado(a) Fondo Rotativo

Trabajadora operativa designada

- sclicitante Interno
i
L
r INICIO
r v
Recibe informacion de
L reuniones de Plenc de Prepara lo requerido,
Magistrados yio .atience reunion y retira
, Funcionanos e SEVICIO.
E informa. 2 Variable
1 10 min
! '
Semanalmente,
verifica que existan los Recibe documenta-
& insumos necesarios en . .ciOn. revisa y prepara
L cocina y gestiona recursos.
recursos para compra 4 1 h
3 2 h.
s L]
Recibe recursos,
= realiza compra, Recibe facturas,
| resguarda lo adquirndo, | Jrevisa, firma copia de
| gestiona liquidacion y | |recibido y devuelve.
j traslada 6 20 min.
5 1 dia.
; v
- Recibe copia firmada y
: sellada y archiva.
— 7 10 min.
- L4
FIN
)
-
&
—d
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i ] PROCEDIMIENTO 4.10

4 i ;

n 410 SUSCRIPCIONES DE PERIODICO

L 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable: g
Secretaria General Encargado(a) de Gestion de Suscripciones

B 2. Seccion: 5. Puesto nominal:

1 Servicios Generales ~ Oficinista Il

o 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:

" 62 ave 0-32 zona 2. 2do. Nivel Edificio Jefe(a) de la Seccién de Servicios Generales

t _Casa Yurrita

|

-

[ g |
L

|| meEm M

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Completa formulario por INTRANET, salicitande la suscripcién
del servicio de periddico a Jefatura de la Seccién. En el caso

15 min.

' Recibe solicitud, revisa, evalia y traslada a la persona

8 min.

Encargado(a) de

RESPONSABLE Pﬁg“ ACCION
Respensable de la L
dependencia : : A
solicitanie | de Magistraturas, la solicitud puede ser por oficio.
. 2.
Jefe(a) de Seccién de : %
; Meppiebns fpnarale Encargado(a) de Gestion de Suscripciones.
3.

Recibe instruccion, verifica Acuerdos de autorizacion de
suscripciones, agrupa en un cuadro las solictudes de
suscripciones segun se requieran por nombre de diario.

1 dia.

Jefe(a) Seccidn de
Servicios Generales

==

suscripciones 4. Elabora pedidos indicande que dependencia serd afectada en
su presupuesto para cubrir el costo de su suscripcion y solicita

CIDP de cada dependencia y traslada a la jefatura.
o 2 dias.
5 5 Recibe documentacion, elabora providencia adjuntandc
Jggﬁ;gg cS;Zﬁ?ar;edse expediente y traslada a Seccion de Compras .
Recepcionista de 6. Recibe, gestiona y envia copia de orden de compra a la
Requisiciones Seccion de Servicios Generales, para que se tenga

(pedidos) de la cenocimiento de adjudicacion y pago.

Seccidon de Compras 2 dias.
7. Recibe copias de orden de compra y traslada al encargado de

suscripciones para que verifique la entrega de los periddicos
en el mes de enero.

1 dia.

Seccién de Servicios Generales / Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccién de Servicios Generales

4.10 SUSCRIPCIONES DE PERIODICO

Responsable de dependencia Jefe(a) de Iz Seccion de Encargado(a) Recepclonist ds Requisiciones

solicitante Senvicios Generales de suscripciones (pedipias) e Secsionde
Comgpras

INICID

T

Completa el formulario por
INTRANET solicitando  la
suscnpeian

1 15 min

Recibe solicitud, revisa,
evalia, imprime y traslada
=al  encargado {(a) de
suscripciones

2 5min

Recibe instruccién, verifca
Acuerdc de autorizacion,
agrupa en un cuadro las
solicitudes, por nombre de
diario.

3 1 dia.

Elabora pedid‘t}, indicando a
que dependencia se
afectara el presupueslo
Solicita CIDP y traslada a
Jefe(a) de Servicios
Generales.
4 10 min,

Recibe documentacian y

gestiona aprobacion de

Secretaria General.

5 2 dias.
L4
Recibe documentacian,
elabora providencia
adjuntando expediente y
traslada a Seccion de
Compras.
5] 2 dias.
"

Recibe copias de orden de
compra y traslada a
encargado de suscripciones
guien verifica entrega de
periddicos.

7 1dia.
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1 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE VEHICULOS

fl La Unidad de Vehiculos de la Seccion de Servicios Generales, tiene a su cargo la
|
- - - - r . . . .

administracion de los vehiculos al servicio del Tribunal Supremo Electoral que no
3 cuenten con asignacion especifica a una dependencia, gestionando el combustible

que se requiere para los mismos, en el Departamento Administrativa.

i |

Cuando se requiera realizar comisiones oficiales en vehiculos no asignados,

debera solicitarse el vehiculo y si fuera necesario piloto, ante la Seccién de

ey

Servicios Generales, al contar con la asignacion solicitada, se gestionara el

combustible para el vehiculo ante el Departamento Administrativo. Para el caso de

{ }

los vehiculos con asignacion especifica, la solicitud de combustible que
corresponda se gestionara en el Departamento Administrativo.

ey
£ 1

Seccion de Servicios Generales [ Direccion de Planificacion
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] PROCEDIMIENTO 4.11

[ 4.11 PROPUESTA DE ASIGNACION DE VEHICULO

1. Dependencia:
Secretaria General

2. Departamen_t_u':

Seccion de Servicios Generales

4
|

Puesto funcional del responsable:
Jefe(a) de Seccion de Servicios Generales

5. Puesto nominal:

Jefe de Seccion |l

. Ubicacidn fisica:

Edificic Casa Yurrita

i

62 ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel

| 6. Puesto del Jefe inmediato superior;

Secretario(a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso

No.

ACCION

Jefe(a) de la Seccidén de
Servicios Generales

Recibe requerimiente de Secretaria General, para
informar si existe disponibilidad de vehiculos para
asignacién especifica solicita por responsable de
dependencia del Tribunal Supremo Electoral.

30 mir.

Secretario(a) General

Elabora oficio informanda a Secretaria General de
la disponibilidad de vehiculo para su asignacidn vy
traslada

30 min.

| Recibe informe, gestiona aprobacién y notifica a la

Seccion de Servicios Generales la asignacion
aprobada y al Departamenta Administrativo, la
cuota de combustible asignada para dicho vehiculo.
5 dias.

Jefe(a) de la Seccion de
Servicios Generales

Recibe de Secretaria General, Acuerdo, resolucion
o providencia de asignacion de vehiculo autorizado
para uso especifico, revisa e instruye al Encargado
de Vehiculos para que proceda a entregar el
vehiculo asignado.

1 h.

e e

Vehiculos

ey
J

Encargado(a) de la Unidad de '

Recibe copia del acuerdo, resoluciéon o providencia,
completa el formulario de Entrega y Recepcion de
Vehiculos y le informa al interesado que se
presente al lugar en el cual se encuentra el
vehiculo.

1h.

Responsable de la
dependencia solicitante

B e =2 £

Se presenta con el Encargade de Vehiculos,
revisan conjuntamente el vehicule con la
informacién cansignada en el formularie, el cual una
vez revisado es firmada por ambos.

30 min.

Seccien de Servicios Generales / Direccion de Planificacian
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f : DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

£ |

I RESPONSABLE i ACCION

& N L

!L | Informa sobre condiciones especiales para la
conduccion del vehiculo, haciendo entrega de la

Encargado(a) de la Unidad de | 7. fotocopia autenticada de la tarjeta de circulacion,

I i Vehiculos fotocopia de la calcomania asi como de la tarjeta de

¢ | asistencia del seguro y |as llaves del vehiculo.

- | , 30 min. |
' Traslada copia del formularioc de Entrega vy
Recepcion de Vehiculos asi como del acuerdo,
resalucion o providencia de asignacion del vehiculo,
a la Unidad de Inventarios de este Tribunal.

prer=n
oo

Encargado(a) de la Unidad de
Vehiculos

30 min.

Recibe documentacion y realiza el registro en la

Tarjeta de Responsabilidad de Bienes asignados

del trabajador correspondiente y la descarga de Iz

U SHargEna) a tarjeta de responsabilidad del Jefe(a) de Servicios

Generales o© de la persona que tenga registrado el
vehiculo

o
e —

de Inventarios

Tiempo indefinido

Recibe informacian, verifica el registro en su tarjeta

de bienes inventariables y pasa a ser responsable

Responsable de Ia 10. del bien autorizado, entregado por la Seccion de

dependencia solicitante Servicios Generales para el apoyo de la ejecucion
de sus funciones.

[

1h.

|

pm E W
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccidn de Servicios Generales

411 PROPUESTA DE ASIGNACION DE VEHICULO

r,.._.“—g-_-l
—e

e

==

e

r—-—-- -

Enm

Jefe(a) Seccion de Servicios

Generales

Recibe requerimiento de
Secretaria General vy
revisa

i 30 min.

Elabera oficio informando

de la disponibilidac de

vehiculo y traslada,
p 30 min.

Recibe Acuerdo,
resolucién o providencia,
revisa e instruye

2 1 h.

i C ) ] idad
Secretario(a) General Encargado(a) de la Unidad de

Vehicuios
Recibe informe, gestiona
——»aprobacién y notifica.
3 5 dias.
Recibe documento,

completa el formularo de

Entrega y Recepcién de
T .

Vehiculos y cita al

interesado.

5 1h
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Seccion de Servicios Generales

- 4.11 PROPUESTA DE ASIGNACION DE VEHICULO

| : 5
Fhpatgado a) ds laloidad aa Encargado(a) de la Unidad de

z Responsable de Dependencia : i :
4 i Vehiculos Seccion de Servicios

Solicitante '
PE———— Inventarios
8 1
. L4
il | i
38 presenta'er‘ & ill.gar Entrega documentos de!

ey indicado, revisa, recibe y .
_ ~—wrvehiculo y llaves.
| firma formulario S 30 min
o 6 30 min. e
4 b
t Genera y traslada copia

de la documentacién.

8 30 min.

Recibe documentacién,

- realiza carga y descarga de
tarjetas de responsabilidad.
9 Tiempo indefinido.

s & o ;N

Recibe, verifica y firma
tarjeta de bienes _

[ inventariables.
10 1 h

-
;
L.

 §
! FIN
1
A
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PROCEDIMIENTO 4.12

412 RECEPCION DE VEHICULOS ASIGNADOS POR DEVOLUCION AL
FINALIZAR LA RELACION LABORAL

1. Dependencia:

Seccién de Servicios Generales

| 4. Puesto funcional del responsable:
. Encargado de la Unidad de Vehiculos

{
|
|
|
|
|
|

[

2. Departamenta:

Unidad de Vehiculos -UNIVE-

5. Puesto nominal:
Auxiliar de Mantenimiento 1]

3. Ubicacion fisica:

B8 Ave, 0-48 7. 2, Guatemala

6. Puesto del Jefe inmediato superior:
Jefe(a) de la Seccion de Servicios Generales

I

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Jefe(a) de la Seccion de
Servicios Generales

Recibe notificacion de Secretaria General, de |a finalizacion de la
relacion laberal de responsable de dependencia con vehiculo
asignado quien debe realizar |a entrega del mismo a mas tardar
el diz que se haga efectiva la entrega del cargo y traslada.

30 min.

Encargado(a) de la Unidad de
Vehiculos

Recibe informacien y se comunica con el responsable del
vehiculo a entregar.

2h.

Verifica el expediente del vehiculo en los archives de dicha
Unidad, establece en los sistemas informaticos respectivos, si el
vehiculo tiene alguna multa o infraccion pendiente. Si existen
multas para el vehiculo, informa al responsable del uso del
mismo que debe realizar el pago correspondiente y presentar la
solvencia al momento de entregar el vehiculo.

2h.

Responsable del vehiculo a
entregar

Se presenta con el Encargado(a) de Vehiculos, revisan
conjuntamente el vehiculo y completan la informacién en el
formulario de Entrega y Recepcion de Vehiculos, el cual una vez
revisado, es firmado por ambos.

30 min.

Devuelve la fotocopia autenticada de la tarjeta de circulacion,
fotocopia de la calcomania asi como de la tarjeta de asistencia
del seguro y las llaves del vehiculo.

15 min.

Encargado(a) de |la Unidad de
Vehiculos

Recibe, revisa y extiende la solvencia correspondiente.
15 min.

=~}

Extiende copia firmada y sellada del formulario de Entrega y
Recepcién de Vehiculo, resguarda vehiculo con documentacion
y llaves e informa al Jefe(a) de la Seccidn de Servicios
Generales adjuntando copia de los documentos

30 min.

Jefe de Seccion Servicios
Generales

Recibe copia de documentacion e informa a Direccion de
Recursos Humanos.
1 h.
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t Seccion de Servicios Generales

o 412 RECEPC!ON DE VEHICULOS ASIGNADOS POR DEVOLUCION AL FINALIZAR LA
f _RELACION LABORAL
Jefe(a) de la Seccidn de Servicios Enca&gg?ﬂi}gi d;;;:‘;:'iaed de Responsable de | vehiculo a
? | =S Servicios Generales Enfregar.
; INICIO
- — e Recibe informacion y se
ecibe notificacién  de

| responsable de vehiculo
| informacion y traslada.

l:

: Recibe copia de
L documentacion e

informa a la Direccién i

I,. de Recursos Humanos .

- 8 30 min.

T
FIN

comunica con el
, responsable del
vehiculo a entregar.

Z 2h.
"

Verifica el expediente
la inexistencia de
multas e informa .

3 2h

Recibe, revisa y
extiende la solvencia .

6 15 min.

x
Extiende copia del
farmulario,  resguarda
vehiculo con
documentacion y llaves
e informa adjuntando
copia del documento .

7 30 min.

Se presenta con el
Encargado(a) de
Vehiculos con
solvencia de multas del
vehiculo, revisan vy
»completan informacion
en €l formulario de
entrega del vehiculo y
firman.

4 30 min.

.

Devuelve documentos vy
llaves del vehiculo .

5 15 min.

Seccion de Servicios Generales !/ Direceion de Planificacion
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e PROCEDIMIENTO 4.13
413 GESTION DE ASIGNACION TEMPORAL DE VEHICULOS (PARA
"‘1 REALIZAR COMISIONES, POR CAUSA JUSTIFICADA)
1. Dependencia: | 4. Puesto funcional del responsable:
. Secretaria General | Jefe(a) de la Seccion de Servicios
1 | | Generales
l 2. Departamento: | 5. Puesto nominal: |
__ Seccién de Servicios Generales Jefe de Seccién I
| 3. Ubicacidn fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
r] 6% Ave 0-32 Z 2, Guatemala Secretario(a) General
_ ' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
EI | RESPONSABLE Pory ACCION:
| .
[] .' 1. | Elabora oficio solicitando  asignacion temporal en
. Responsable de Ia s:zgtudc;%?d del vtehl_cu{;;_ ccén asignacion e_tspecmﬁ[a. |en
| dependencia solicitante caso amente justificado o por necesitar vehiculos
p ' adicionales para realizar comisiones.
! [ 15 min.
' Jefe(a) de Seccion de 5 Seg{bet solicitud y la drermte_ a Encarga;jo(a} de
- . SERibibS RaramES ehiculos para que proceda segun corresponda. i
E., _ i Recibe documentacion, evalia disponibilidad de lo
| Encargado(a) de la Unidad | 3. requerido, revisa el estado de los vehiculos a proponer e
[ de Vehiculos informa al Jefe(a) de la Seccion.
2h
" Recibe informe con las opcicnes si existieran y que
| | 4. estime autorizacion de la asignacién temporal del
E vehiculo, a Presidencia.
| . Jefe(a) de Seccion de __1dia
| Servicios Generales Recibe autorizacion de Presidencia e instruye al
‘ 5 Encargado (a) de Vehiculos para que proceda a entregar
E el o les vehiculos debidamente autorizados.
30 min.
_ : Recibe copia de la autorizacién, completa el formulario
E | Encargado(a) de la Unidad 5 de Entrega y Recepcion de Vehicules y le informa al
, | de Vehitulss interesadoc que se presente al lugar en el cual se |
. encuentra el vehiculo. '
. ) _ 30 min.
E Se presenta con el Encargade de Vehicules, revisan
| Resporssbiede | 7. | klament ol et con i nlorari consignad
- dependencia solicitante e ie B l P |
L | ambos.
! ) 30 min.
. | Informa sobre condiciones especiales para la conduccion
1 ! del vehiculo, haciendo entrega de la fotocopia
L | Encargado(a) de la Unidad a. autenticada de la tarjeta de circulacion, fotocopia de la
de Vehiculos calcomania asi como de la tarjeta de asistencia del
. | seguroy las llaves del vehiculo.
[ B 30 min.
L
52
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ”

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION:

Responsable de la
dependencia solicitante

Recibe informacion y bien requerido y pasa a ser |
responsable del bien autorizado entregado por la
Seccion de Servicios Generales para el apoyo de la |
gjecucion de sus funciones.

Tiempo que dure la asignacion,

Jefe(a) de la Seccion de
Servicios Generales

10.

Al conclur el tiempo de asignacion temporal o al ser |
asignado un vehiculo en forma definitiva, informa a
Encargado(a) de la Unidad de Vehiculos sobre la

30 min

Encargado(a) de la Unidad
de Vehiculos

1

|
recepcion del vehiculo. |
|
|

Recibe informacion y se comunica con el responsable
del vehiculo a recibir

2h

12.

Verifica el expediente del vehiculo en los archivos de
dicha Unidad, establece en los sistemas informaticos |
respectivos, si el vehiculo tiene alguna multa o infraccion
pendiente. Si existen multas para el vehicule, informa al
responsable del uso del mismo que debe realizar el pago
correspondiente y presentar la solvencia al momento de
entregar el vehiculo.

2 h

Responsable de la
dependencia solicitante

13.

Se presenta con el Encargado(a) de Vehiculos, revisan
conjuntamente el vehiculo y completan la informacién en
el formulario de Entrega y Recepcion de Vehiculos, el
cual una vez revisado, es firmado por ambos.

30 min.

14,

Hace entrega de la fotocopia autenticada de la tarjeta de

circulacion, fotocopia de la calcomania asi como de la

tarjeta de asistencia del seguro y las llaves del vehiculo.
15 min.

Encargado(a) de la Unidad
de Vehiculos

15

Recibe, revisa y extiende el finiquito correspondiente.
15 min.

186.

Extiende copia firmada y sellada del formulario de
Entrega y Recepcidon de Vehiculo, resguarda vehiculo
con documentacion y llaves e informa a la Unidad de
Inventarios para lo que corresponda.

30 min.
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4.13 GESTION DE ASIGNACION TEMPORAL DE VEHICULO (PARA REALIZAR
COMISIONES, POR CAUSA JUSTIFICADA )

Responsable de
dependencia solicitante

INICIO

¥
Solicita asignacion
temporal de vehiculo y
traslada.

1 15 min.

Revisan conjuntamente

el vehiculo. completan
informacion en el«
formulario y firman .

7 30 min.

Jefe(a) de la Seccién de
Servicios Generales

Encargado (a) de Unidad de
Vehiculos

Recibe solicitud , revisa

Recibe solicitud, revisa geliadie & ifonms AL

rztraslada, 50 6 - ¥ Jefe de Seccion .
; a 2 h.
¥
Recibe informe con las/
opciones y gestiona
autarizacion a
Presidencia .
4 1 dia.
v
Recibe autorizacion e
instruye al Encargo (a)
de Vehiculos .
5 30 min.
L
Recibe, completa
formularic y cita al
interesado .
6 30 min.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Seccion de Servicios Generales

4.13 GESTION DE ASIGNACION TEMPORAL DE VEHICULO (PARA REALIZAR
COMISIONES, POR CAUSA JUSTIFICADA )

Encargado (a) de Unidad de

Vehiculos

v
Entrega fotocapia
autenticada de tarjeta
de circulacién , tarjeta de
asistencia de seguro vy
las llaves del vehiculo .
B 30 min

Recibe la irﬁ'ormacic’m ¥
se  comunica con el

responsable del

vehiculo .

T 2h.
L

Verifica en &l

expediente la

linexistencia de multas vy

si existiesen le informa

‘al responsable para su
cancelacion y obtener la

solvencia respectiva .

12 2h.
Recibe, revisa y
extiende el finiquito
correspondiente .

15 15 min.
Extiende copia del
formulario,  resguarda
vehiculo con

documentacion y llaves
e informa a la Unidad
de Inventarios .

16 30 min.

FIN

=

L3

Responsable de
dependencia solicitante

Recibe documentacion ,
informacién y el bien
requerido y pasa a ser
responsable del misma .
9 Tiempo asignado .

Se presenta con el
encargado de
vehpiculos, revisan el
vehiculo, completan vy
firman formularic de
entrega y recepcion de
vehiculo.

13 30 min.

Entrega fotocopia
autenticada de tarjeta
de circulacion , tarjeta de
asistencia de seguro vy
las llaves del vehiculo .

14 30 min.

Jefe(a) de la Seccion de
Servicios Generales

Al concluir el tiempo de
asignacion, informa al
encardado de la Unida
de Vehiculos sobre la
recepcion.

10 30 min.
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PROCEDIMIENTO 4.14

4.14 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL ‘
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

D Dependenc:a

2. Departamento:

Seccién de Servicios Generales

' 4. Puesto funcional del responsable:

Encargado de la Unidad de
Vehiculos -UNIVE-

Unidad de Vehiculos- UNIVE-

' 5. Puesto Nominal del responsable:
Auxiliar de Mantenimiento Il

' 3. Ubicacion Fisica:
8% Avenida 0-49 zona 2

' 6. Jefe Inmediato:
Jefe(a) de Seccion de Servicios

N Generales

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO |

No.

ACCION

Responsable de |a
dependencia solicitante

Completa formulario en la Intranet para el mantenimiento o
reparacion de vehiculo, en el que indica los problemas o
fallas que presenta el mismo. En caso de reparacidon por
emergencia, informara via telefonica al Jefe(a) de la
Seccion de Servicios Generales que se hara uso del
seguro del Tribunal Supremo Electoral para su
seguimiento.

15 min.

Recibe, revisa solicitud y la imprime si fuera necesario y

Unidad de Vehiculos

Jefe(a) de la Seccion de 2. |traslada a la Unidad de Vehiculos para atender lo
Servicios Generales solicitado.
~ 30 min. |
Recibe formulario o informacion telefonica vy asigna
Encargado(a) de la 3. | mecanico para que reciba el vehiculo de la dependencia
Unidad de Vehiculos responsable.
_— 30 min.
% Recibe el vehiculo completando el Formulario de Entrega y
" | Recepcion de Vehiculos. :
] Zehi|
Realiza revisidn y evaluacion del vehicule, completa el
Mecanico 5, Formulqrio de Diagnostico e inicia las gestiones para la
asignado reparacion. '
_ 1 dia.
Si el servicio es menor y no es de agencia, se realizara en
6 | el taller de la Unidad de Vehiculos, elabora informe en el
cual indica si cuenta con los repuestos y traslada.
1h.
Recibe diagndstico e informe, revisa y firma dando su visto
buenc e instruye para que se realice el servicio o
Jefe(a) de la Seccién de | 7. | reparacion menor y si es necesario, se gestione la
Servicios Generales adquisicion de repuestos por el Fondo Rotativo Interno y
devuelve.
. - _ - 2h.
iAo 08 18 8 Recibe documentacién, revisa y gestiona compra de

' repuestos a través del Fondo Rotativo Interno y traslada.

1 dia.

Seccién de Servicios Generales / Direccion de Planificacion

in
(3]



TRIBUNAL SUPREMO ELFCTORAL
GLATEMALA CAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- RESPONSABLE e ACCION
| Recibe repuestos, realiza el servicio ¢ reparacion menor
| B o | del vehiculo y completa formulanio de Orden de Trabajo
- : asignado con. la descnpcyon del mantenimiento o reparacion
: realizada (Continua en paso 18)
< 8] | | 2d
' i | S la reparacion es mayer, elabora pedido para la
) [ contratacion de taller mecanico, adjunta diagnostico de la
E 10. | Unidad de Vehiculos, gestiona firma de Jefe(a) de la
= Encargads(a) de la (Szzsncic'?gSdegg;::;;:zi;inserales y traslada a la Seccion de
F_.— Unidad de Vehiculos prasy ' 1 h
LJ 41 | Recibe informacion sobre taller mecanico adjudicado y
designa a piloto para que traslade el vehiculo.
- N 1h.
i | Entrega el vehiculo en ¢l taller y completa formulario de
3 o , 12. | Orden de Trabajo con la descripcion del mantenimiento o
Mecanice Asignado reparacion a realizar por el taller contratado.
1 dia.
! Recibe informacian del taller que el vehiculo se encuentra
reparado o se le dio mantenimiento, designa al mecanico
. Encargado(a) de la 13. | para que se traslade al taller contratado, que verifique la
I Unidad de Vehiculos reparacion o mantenimiento realizado y compruebe el
L funcionamiento del vehiculo.
2h.
F— | Se constituye en el taller y verifica que la reparacion o
. 14 mapt;nimiento del vehicule se haya realizado, firma de
recibido la orden de reparacién que enviara el taller a la
Mecanico Seccion de Compras y Contrataciones.
f Asignado - 2h
i 15 Recibe y retira e! vehiculo del taller e informa al
" | Encargado(a) de la Unidad de Vehiculos.
15 min.
{ Informa al respcnsable de la dependencia o del vehiculo
D E_ncargado(a) 'de la 18 que el mismo esta listc para su entrega.
Unidad de Vehiculos 15 min
:" Responsable de |a 3 Cohr'[jurttamente ?otn Edncarglad[c_u_(a) dEl.‘ \{'ehiculosérevisan el
¥ dependencia o del - | vehiculo  completando e ormulario de Entrega vy
— Recepcion de Vehicules. .
- , 30 min,
E Requiere la firma al Responsable de la Dependencia
Encargado(a) de la Unidad 18. | Solicitante, en el formularic indicado e informa al Jefe(a) de |
de Vehiculos la Seccién y traslada expediente.
r. 15 min.
| | Postericrmente recibe, revisa la factura emitida por el taller |
: Jafa(s) g8 la Seccion de 19 gue prestd el servicio, proce_de a dar :.us}o bueno vy
Sarvicits Geheralas _evuelve al Encgrgado(la) !a Un’ldad de Vehiculos para que
. siga con la gestidn de liquidacion y pago.
L | 15 min.
' Fotocopia las facturas generadas para la reparacién o
) Encargado(a) de la Unidad 20. | mantenimiento del vehiculo para integrarlas al expediente
L de Vehiculos del vehiculo y archiva.
15 min.

Seccién de Servicios Generales / Direccion de Planificacidn
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Servicios Generales

4.14 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

Responsable de la Jefela) de la Seccion de Encargada(a) de la Mecanico asignado de la

B Dependencia solicitante Servicios Generales Unidad de Vehiculos Uridad de Vehiculcs
K
= INICIO
v
) Completa formulario
en la Intranet. En
caso de reparacion : )
: . . ' ; 2 Recibe el wvehiculo
por emergencia, Recibe, revisa vy Recibe informacion completando
18 informara via »traslada. »y @signa mecanico. :
5 ; . Formulario.
telefonica que se 2 30 min 3 30 min
: 4 2 R
hara uso del
seguro.
. 1| 15 min
k| ;
Realiza revision
evaluacion y
1{- dizgncstico e nicia las
L gestiones para la
reparacion.
5 1 dia
E v

Mo -
A - Es semnvicio

meno:?
Si
Recibe diagnéstico

e informe, da wvisto
bueno para la

Se realiza en el
faller del TSE,

s I . T i

L i =3 -« elabora informe y
paracion y traslada.

. devuelve. 6 1 h
e 7 2 h '
u

Recibe

- documentacian,

L , gesticna compra de
repuestos Y
traslada

r 8 1 dia.

; T

-

g
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FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Servicios Generales

4.14 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Mecanico asignado de la Encargado{a) de la Unidad Piloto designado de la
Unidad de Vehiculos de Venhiculos Unidad de Vehiculos

1 A
¥ ¥

Recibe repuestos .8

realiza el servicio o Elabora  pedido,

reparacion y adjunta diagnostico,

completa formulario gestiona firma y

de orden de trabajo. traslada.

(Continda en paso 10 1 h

16)

9 2 dias
W v

W

Entrega el wvehiculo

en taller adjudicado y
rcompleta orden de

trabajo.

12 1 dia

Designa a piloto
para que traslade el
vehiculo,

11 1 h

Recibe informacién
que el vehiculo esta
listo y designa al
mecanico para gues
se traslace al taller
contratado.

13 A

En el taller verifica
Reparacion 0
mantenimiento, 5
firma crden de
reparacion.

14 2 h.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GEATEMALA CA

| TRIBUNAL SUPREMQ ELECTORAL
L Seccion de Servicios Generales

4.14 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL

prome—en
b bl |

Responsable de la

Mecanico asignada de la Encargado(a) de la Jefe(a) de la Seccion de

[ Unidad de Vehiculos Unidad de Vehiculos BEpence N o el Servicios Generales
i vehiculo
| ;
r'1
i.a b
™ ¥ Y Revisan el vehiculo
completandc el
! : Informa al )
Recibe y retira &l Formulario de
i responsable  para
vehicuio e informa - . » Entrega y
. entregar el vehiculo i
15 15 min. ; Recepcion de
16 15 min. ;
Vehiculos
2 17 30 min.
'—
.f
L
r
I
L
T
Revisa factura, da
Requiere firma en el visto bueno y
- formulario y traslada _devuelve para
expediente. iniciar  gestion  de
F 18 15 min. pago.
} 19 15 min
f]
Fotocopia las
- facturas, las integra
al expediente del«
vehiculo y archiva
_ 20 15 min.
-l ‘
FIN
%
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¢ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
| GUATEMALA C.A.

{
I
L
F PROCEDIMIENTO 4.15
i
[ 4.15 APOYO DE GESTIONES POR ROBO DE VEHICULOS PROPIEDAD
L DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
K Seccion de Servicios Generales Encargado(a) de la Unidad de Vehiculos
i 2, Departamento: 5. Puesto nominal: {
Unidad de Vehiculos —UNIVE- | Auxiliar de Mantenimiento |l {
[ |
f 3. Ubicacién fisica: | 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
i 8. Avenida 0-49 zona 2 Jefe(a) de la Seccion de Servicios
N | Generales S
‘ ‘ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | FRSO ACCION
Responsable del 1 Inlforma al sze(a} Qe tIa1 Srgcpiéndd? Sewié:ios E—;enera[es y
1 Vehiculo o Piloto : a la aseguradora, via telefénica, del caso de robo. —_—
- Designa e instruye al Encargado(a) de Vehiculos para que
Jefe(a) de la Seccidn 5 se presente y preste asesoria y apoyo en las gestiones a
de Servicios Generales ' realizar.
15 min.

Se traslada al lugar llevando consigo la tarjeta de
circulacion original del vehiculo robado. i
30 min.
Traslada al responsable del vehiculo o piloto a la estacion
de Policia Nacional Civil mas cercana, para presentar la
Encargado(a) de la ' denuncia y se recibe copia de la misma.

Unidad de Vehiculos 2h.
Traslada posteriormente, al responsable del vehiculo o
piloto a las oficinas centrales de la Aseguradora quien
completa el formulario de Reclamo de Vehiculos que le
proporciona la misma.

I

2h

| Firma y entrega el formulario con copia de la denuncia
| presentada a la Policia Nacional Civil y recibe el numero
B de Reclamo que le asignan.

Erm £33
(521

—
-

Responsable del L 2h
Vehiculo o Piloto Entrega al Encargado(a) de Vehiculos la copia de
denuncia, asi como el numero de Reclamo de Ia
Aseguradora, para la gestién interna correspondiente.

Bl E
~J

i 15 min.
Elabora un oficio, con el visto bueno de Jefe(a) de la
Seccion y ftraslada al Departamento Administrativo,

Encargado(a) de la adjuntando copia de los documentos citados en el numeral
Unidad de Vehiculos anterior.

=

15 min_

B1
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[ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALN C A,

B

i

‘ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FrT

 RESPONSABLE Ph‘:‘so ACCION
ﬂ Encargado(a) de Recibe oficio con documentacién e inicia la conformacion !
' seguros del 9 del expediente que se debera presentar ante Ia
_ Departamento : Aseguradora.
f Administrativo 30 min. |
b .
E

! Ratifica, transcurrida una semana de |a denuncia inicial, la |
| j denuncia ante el Ministerio Publico y recibe copia de la
! 10. | ratificacion.

1h. |

L_-.. .‘

Responsable del
vehiculo o Piloto

Entrega copia de la ratficacion de la denuncia al

: Encargado de la Unidad de Vehiculos quien genera copia
; 11 de la misma, la envia al Departamento Administrativo para
"~ |la gestion correspondiente y archiva su copia en el

. expediente especifico del vehiculo.
U 15 min.

e

-

#

62

] Seccion de Servicios Generales / Direccian de Planificacian




TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GLATEMALA (A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
| Seccien de Servicios Generales

|

4.15 APOYO DE GESTIONES POR ROBO DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL TRIBUNAL
m SUPREMO ELECTORAL

el Responsable o piloto de! Jefe(a) de la Seccion de Encargado(a) de la Unidad
vehiculo Servicios Generales de Vehiculos

£

[' | INICIO

f v

L Se traslada al lugar,
Informa del caso de Recibe informacion y la llevando consigo
robo »traslada » documentacién original del

F' 1 15 min. 2 15 min vehiculo robado.

L 3 30 min

Traslada al piote para
presentar la denuncia a la

: PNC
v 4 2 h
- ¥
i t
E Fifria y ealega o Traslada al pioto a Ia
formulario con copia de
L denuncia y recibe el Aseguradora, Ehta
- ! - completar el formularic de
nuimero de reclamo
g 2 h Reclamo.
{;— : 5 2 h,
[.. v
Entrega copia de Ia
denuncia, numero de Recibe documentacion,
3 reclamo de la helabora oficio y traslada al
) Aseguradora Depto. Administrativo.
7 15 min. 8 15 min
[ ;
L 2
e
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccion de Servicios Generales

4.15 APOYO DE GESTIONES POR ROBO DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL TRIBUNAL
il SUPREMO ELECTORAL

Encargado(a) de sequres Departamento

Administrativo Respcnsable o piloto del vehiculo

p Transcurrida una semana de
la denuncia inicial. ratifica

Recibe ; Oh"‘!o. : ol denuncia ante el Ministerio
documentacion e inicia gestion “Pilics v reeh cabid ds 15
) ante la Asesguradora i ¥ P
g 30, min ratificacion.
! ' 10 1h,
L v
. Entrega copia de la ratificacion
f de la denuncia para archivo en
L expediente del vehiculo y al
Departamento  Administrativo
) para la gestion
correspondiente,
11 15 min,
T
D FIN
L
.
l
-
B4
y Seccion ce Servicios Generales / Diraccian de Planificacién
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PROCEDIMIENTO 4.16

4.16 APOYO DE GESTIONES POR ACCIDENTES VEHICULARES
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable: |
Seccion de Servicios Generales . Encargado(a) de la Unidad de
Vehiculos
2. Departamento: ' 5. Puesto nominal: |
Unidad de Vehiculos -UNIVE- | Auxiliar de Mantenimiento Il .
3. Ubicacion fisica: ' 6. Puesto funcional del jefe
8% Avenida 0-49 zona 2 inmediato:
Jefe(a) de la Seccion de Servicios
- Generales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Pﬁ:" ACCION

Recibe informacion del accidente del responsable del
vehiculo o piloto, designa e instruye al Encargado(a) de
1. | Vehiculos para que se presente y preste asesoria y apoyo en
las gestiones a realizar.

Jefe(a) de la Seccién
de Servicios Generales

15 min.
Se traslada al lugar llevando consigo la tarjeta de circulacién
2. | original del vehiculo accidentado.

30 min.
Verifica el estado de las personas involucradas en el
accidente, el estado de los vehiculos y del area en que
3. |ocurrié el mismo. indagando sobre lo ocurrido y queda a la
espera del ajustador de la Aseguradora.

15 min.

Encargade(a) de la ‘
|

i i | _ _
et e ehicios Al llegar el ajustador de la Aseguradora, conjuntamente se

verifican los hechos ocurridos y posteriormente con el
responsable del vehiculo o piloto, completan la boleta de
4. | reclamo del segurc. En ausencia del piloto, por causa mayor,
dicha boleta sera completada por el Encargado(a) de la
Unidad de Vehiculos.

) B 30 min.
Determina la culpabilidad de los hechos ocurridos y la
5. | cobertura que proceda como consecuencia de los mismos.

Ajustador(a) de la

Aseguradora 1h

Recibe informe y verifica. Si el vehiculo accidentado presenta
dafios severos y graves y es declarado por la aseguradora
con base a la revision y el presupuesto de reparacion del
6 |taller como destruccion total, realiza el tramite
correspondiente con el Departamento Administrativo.

Encargado(a) dela | 2 h.
Unidad de Vehiculos

| 8i el vehiculo tiene reparacion, recibe del ajustador de la
Aseguradera, un listado conteniendo informacion de los

7. talleres a los cuales se podra trasladar el o los vehiculos
accidentados para su reparacion.

15 min.

Seccion de Servicios Generales / Direccidn de Planificacian
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GLATEMALAN (A,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' Paso |

RESPONSABLE Ko ACCION
|' ‘Revisa Iistadc_:. elige el taller mas conveniente tomando en
' {cuenta |a ubicacion (cercania del accidente) y prestigio del
8. |taller y via telefonica consulta la eleccion del taller al Jefe(aj
l de la Seccién de Servicios Generales.
Encargado(a) de la 15 min.
Unidad de Vehiculos ['Si el vehiculo presenta danos leves y funciona, designa piloto
para su traslado al taller seleccionado, si en caso el vehiculo
S. | presenta dafnos severos y graves se gestiona el servicio de
grua que otarga la aseguradora.
1h.
Responsable del Entrega el vehiculo del Tribunal revisando y firmando ia orden
Vehiculo o Piloto 10| de reparacion emitida por el taller. -
Encargado(a) de Gestiona el pago del deducible o exoneracion, segun
Seguros del 11 corresponda e informa al Encargade(a) de Vehicules, lo que
Departamento 1 proceda.
Administrativo 3 dias.
Recibe informacion del taller cuando el vehiculo ya esta
Encargado(a) de Ia 12 reparado, gestiona la boleta de finiguito ante la Aseguradora e
Unidad de Vehiculos | instruye al piloto para retirar el vehiculo del talier.
3 dias.
Firma de recibido el vehiculo y copia de la boleta de finiquito
13.| debidamente firmada y sellada por el taller.
Responsable del ] 30 min.
Vehiculo o Piloto Traslada vehiculo y copia de la boleta y entrega al Encargado
14.| de la Unidad de Vehiculos.
1h.
Designa mecanico para verificar el buen funcionamiento del
15| vehiculo recibido.
- _ - 1h
i Encargado(a) de Vehiculos o persona designada informa al
E - ‘ 16 responsable de la dependencia o del vehiculo que el mismao
_ncargadoqa}_ ela | esta listo para su entrega.
Unidad de Vehiculos 30 min.
Conjuntamente con el Responsable de dependencia o del
17 | vehiculo. revisan el vehiculo con el Formulario de Entrega y
' Recepcion de Vehiculos.
| ] 30 min.
Responsable del 18 Firma de conformidad y recibe el vehiculo.
vehiculo ' 30 min.
| Traslada mediante conocimiento  al  Departamento
Encargado(a) de la | 19 Administrative, copia de la boleta de finiquito emitida por el
Unidad de Vehiculos | " taller, para adjuntarla al expediente de reclamo.
| | ) 2h. |
Encargado(a) de ; |
Seguros del 20 Recibe la boleta y contintia con el tramite respectivo. f
Departamento i 20 min

Administrativo
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

l TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
| Seccion de Servicios Generales

i 4.16 APOYO DE GESTIONES POR ACCIDENTES DE VEHICULOS
[-: Jefe(a) de la Seccion de Encargado(a) de la Ajustador de la
Servicios Generales Unidad de Vehiculos Aseguradaora
._[ INICIO

A

eche womasn 58 Yesde ol ko eonc
l_i del accicente e e Pl
: »ariginal del vehicule
nstruye.
1 15 iR accdentado.
H ' 2 30 min.
v
Verifica &l estado de las
j personas, de los wvehiculos vy
queda a !a espera del ajustador |
3 15 min.
! v
- Conjuntamente con el ajustador Bl siistader s
verifican los hechos, completan rinforime -
la boleta de reciamo del seguro 5 ¥ 3561 ar"
4 30 min. '
v
i Encargado(a) de la Unidad de
4 Vehiculos recibe informe vy
verifica,
= 6 80 min,
|
) v
& s Tiene
2 « reparacion el
L | vehicule?
No
v
.
Es declarado por la
o aseguradora como destruccion
F tatal, realiza el tramite
$ correspondiente con el
Departamento Administrativo.
B 30 min.
Y
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccidn de Servicios Generales

416 APOYO DE GESTIONES POR ACCIDENTES DE VEHICULOS

Encargado(a) de la Resporsable de Encargado(a) de Seguros del

——

[ i |
e

Em

3 =D Om

BEm =N EC

Unidad de Vehiculos

g

v b4

Recibe del ajustador listado
de los talleres a los cuales se
podra trasladar el wvehiculo
accidentado

7 15 min.

v

Revisa, elige el taller vy
consulta la eleccion
8 15 min.

v

Si el wvehiculo funciona,
designa piloto o se gestiona
el servicio de gria que otorga
la aseguradora.

9 1h

v

Recibe informacion sobre
reparacicn del vehiculg,
gestiona la boleta de
finiquito e instruye al piloto
para retirar vehiculo del
taller.

12 3 dias

Designa mecanico para

verificar funcionamiento del
: 3 -

vehiculo recibido,

15 1h

vehiculo o piloto

Entrega el vehiculo,
, fevisando y firmando la

orden de reparacidn.

10 2h.

Firma de recibido el vehiculo
¥ copia de la boleta firmada

y sellada.

13 30 min

Traslada vehiculo y copia de
la boleta y entrega.
14 1 h

Departamento Adminstrativo

Gestiona el pago del

deducible o exoneracién,
»segun corresponda e

informa

kB 3dias.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Seccidn de Servicics Generales

416 APOYO DE GESTIONES POR ACCIDENTES DE VEHICULOS

Encargado(a) de la
Unidad de Veniculos

v

Informa que el vehiculo esta
listo para su entrega.
16 30 min,

v

Genera copia de |a beleta de
finiguito, para adjuntarla al

expediente de reclamo vy
traslada
19 2 h

Respansable del vehiculo o pilotc

Encargado(a) de seguros del
Departamento Administrativo

Conuntamante revisan el

vehiculo completando &l
» Formulario de Entrega vy

Recepcion de Vehiculos.

17 30 min.

T

Firma de conformidad y
recibe el vehiculo
18 30 min

Recibe la  boleta vy
continia con el tramite
» respectivo.

20 20 min.

FIN
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f TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
d GEATEMALA LA

PROCEDIMIENTO 4.17

4.17 RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS ARRENDADOS

i :

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

| Seccion de Servicios Generales | Encargado(a) de la Unidad ce

. Vehiculos

| 2. Departamento: o | 5. Puesto nominal:

| Unidad de Vehiculos —UNIVE- | Auxiliar de Mantenimiento II| |
£l 3. Ubicacién fisica: o 6. Puesto del Jefe inmediato superior:

B2 Avenida 0-49 zona ? Jefe(a) de la Seccion de Servicios

r‘ Generales
b .

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

oy

[
RESPONSABLE | P'::'D AGCION

Recibe Acuerdo de Secretaria General, en el cual se
aprueba el arrendamiento de vehiculos para la
realizacion de comisiones de las dependencias del |
Tribunal Supremo Electoral. Emite circular con el visto
bueno de Secretaria General, en el cual se requiere a
| las dependencias que trasladen la necesidad para el
Jefe(a) de la Seccién 1. arrendamiento de vehiculos.
de Servicios Generales

T el

Recibe informacion de la Seccién de Compras sobre
las empresas arrendadoras y los vehiculos

bl contratados, de acuerdo a la programaciéon de
arrendamiento de vehiculos establecidos por las

m dependencias en sus planes operativos y traslada.

[ 30 min.

Elabora oficio informando la cantidad y tipo de
vehiculo con  su respectiva temporalidad,
2. consignando que se verificé gue se cuenta con la
disponibilidad presupuestaria para que se inicie la
| gestion y traslada.

: _ 1 dia.
[ Recibe oficio, consolida los requerimientos de las
dependencias, elabora pedido adjuntando copia de
3, los oficios requeridos e ingresa a la Seccién de
Compras y Contrataciones para su gestion.

f Responsables de la
i dependencia del Tribunal
Suprema Electoral

L

2 dias.
Jefe(a) de la Seccion e
de Servicios Generales Recibe informacién de la Seccion para coordinar la
fecha y hora para la recepcion de vehiculos de las
empresas arrendadoras e instruye a Encargado(a) de
Vehiculos para recepcion conjunta de los vehiculos.
30 min.

B
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

B ]
RESPONSABLE ‘
. No

ACCION ‘

| Conjuntamente con Jefe(a) de la Seccidn de Servicios |
| J Generales y el representante de las empresas
[ 5, | arrendadoras verifica el estado general del vehiculo

| conforme el formulario de entrega de vehiculos de las

|

]

s s B,

[_"'_‘

| empresas y del Tribunal Supremo Electoral. !

30 min. |

Completa Hoja de Control de Entrega y Recepcién de
Vehiculos Arrendados y crea un expediente para
cada uno de los vehiculos arrendados el cual incluira
fotografia del estado al momento de entrega.

30 min. |

Conforme a la programacion y solicitud de las
dependencias, el Encargado de la Unidad de
Vehiculos procede a realizar la entrega de los
vehiculos requeridos, completando la informacion en
el fermulario de Entrega y Recepcion de Vehiculos a
la persona designada por la dependencia.

30 min.

Encargado(a) de la
Unidad de Vehiculos

Un dia antes del plazo fijado para devolver los
vehiculos a las empresas arrendadoras, el Encargado
de la Unidad de Vehiculos o la persona designada
procedera a coordinar con la dependencia la entrega
del vehiculo arrendado,

30 min.

Procede a recibir y confrontar con la Hoja de Control
de Entrega y Recepcidon de Vehiculos Arrendados
inicial, la cual incluird fotografia del estado al
momento de recepcién.

30 min.

10.

Si el vehiculo presenta algun dafo al momento de
recibirlo de la dependencia responsable, requiere
informe al responsable del vehiculo para iniciar las
gestiones que puedan corresponder. Si el vehiculo se
entrega posterior a la fecha establecida en el
formulario de entrega, el Encargado de la Unidad de
Vehiculos elabora y envia un informe con el visto
bueno del Jefe(a) de la Seccion de Servicios
Generales, a Secretaria General para que proceda
sequn lo que corresponda.

1h

1y 2

Conjuntamente con representante de las empresas
arrendadoras verifica el estado general del vehiculo
conforme el formulario de entrega de vehiculos
utilizado por las empresas cuando se recibio en el
Tribunal y el del Tribunal Supremo Electoral, para
proceder a su devolucion.

30 min. |
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: l DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. RESPONSABLE P::‘“ ACCION
: ! | -
£ , .
z |l Actualiza expediente de cada uno de los vehiculos
. Encargado(a) de la 12. | arrendados agregando la fotografia del estado del
. Unidad de Vehiculos l vehiculo al momento de su recepcion por devolucién.
| |' | - 30min. |
i
q
4
i
-
72
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4.17 RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS ARRENDADOS

Jefe(a) de Seccitn de Servicios Responsable Encargado(a) de la Unidad de
Generales ce dependencia Vehiculos

o

INITIO

]

v

Recibe Acuerdo de
m Secretaria General con la
| aprobacion de
ol arrendamiento E Elabora  oficic vy
infarmacion sohbre las » traslada
empresas arrendadoras vy 2 1 dia
los vehiculos contratados y
traslada.
1 30 min.

v

) Recibe oficio, revisa,
i consolida requerimientos en
L un pedido y gestiona su
contratacian.

3 2 dias

; ; Verifica €l estado general del
Ef:rlzﬁwr".“.;or;giﬁlgny Eg;z vehiculo conforme_el farmulario
para la  recepcion  de __de entrega de \a'é?l‘llCLﬂOS de las
vehiculos y traslada empresas y del Tribunal Supremo
4 i 38 in Electoral, _

5 30 min.

Completa formulario y crea un
expediente para cada uno de los
vehiculos arrendados.

6 30 min

73
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4.17 RECEPCION Y ENTREGA DE VEHICULOS ARRENDADOS

Encargado(a) de la Unidad de Vehiculos

v

Entrega Ios vehiculos regueridos, completando el formulario de Entrega y
Recepcion de Vehiculos

7 30 min.

v

Coordina con la dependencia la entrega del vehiculo arrendado.
8 30 min.

v

Recibe y confronta formulario de Entrege y Recepcion de Vehiculos
Arrendados inicial, el cual inclura fotografia del estade del vehiculo al
momento de recepcion.

9 30 min.

v

Requiere informe si el vehiculo tiene algun dafio e inicia las gesliones
carrespondientes o lo entrega después de la fecha. elabora informe vy
traslada a Secretaria General paralo que proceda.

10 1 h

v

Con los formularios completades procede a su devolucion a la arrendadora.
11 30 min,

v

Actualize expedientes de los vehiculos arrendados agregando la fotografia
de! estade de los mismos.

12 30 min.

Fin

Seccion de Servicios Generzles ! Direccidr de Planificacion
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| PROCEDIMIENTO 4.18

'L
e 4.18 ASIGNACION DE VEHICULOS PARA REALIZAR COMISIONES
_i 1. Dependencia: | 4. Puesto funcional del responsable:
Seccion de Servicios Generales ; Encargado de Comisiones de la Unidad
e . | de Vehiculos
: 2. Departamento: | 5. Puesto nominal: ‘
e | Unidad de Vehiculos -UNIVE- | Guardia de seguridad |
| 1 II |
| ! =y |
& 3. Ubicacién fisica: 6. Puesto del jefe inmediato superior:
8" Ave. 049 Z. 2 Encargado de la Unidad de Vehiculos
[] { l
ﬂ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' RESPONSABLE e ACCION

Elabora oficio solicitando la asignacién de vehiculo,
| con o sin piloto, para realizar comisién oficial del

Responsable de ? 1. Tribunal Supremo Electoral ante la Secciétn de
dependencia solicitante Servicios Generales y la asignacion de combustible
ante el Departamento Administrativo.

15 min
Recibe, revisa solicitud y traslada a la Unidad de
Vehiculos para atender lo solicitado o cuando
surge una comision por emergencia (plazos
legales, evacuacién de audiencias. entre atras),
informa via telefénica para que se atienda la
emergencia.

Jefe(a) de Seccion de 2.
Servicios Generales

15 min.
Recibe solicitud y revisa. Si la comision es en el
| area metropolitana, designa vehiculo y piloto y
completa el formulario de Control de Comisiones a
Ia salida y al retorno de la comision.

Cm Em Em ERD
L7

30 min.

Encargado(a) de Si la comisidn es en el interior, recibe solicitud,
Comisiones , designa vehiculo y al piloto le indica que gestione

4 la emisidn de su nombramiento en la dependencia

que requiere la comision. Completa formulario de
designacién para comisiones al interior de Ia
Republica e informa al Jefe(a) de la Seccién.
30 min.
Recibe formulario de Designacién para Comisiones
al Interior de la Republica, lo revisa y autoriza el
vehiculo a utilizar y traslada a Secretaria General
Jefe(a) de la Seccidn de 5 para obtener su vistc bueno unicamente para
Servicios Generales comisiones al interior del pais y traslada la
informacién al Departamento Administrativo para la
verificacion y calcule del combustible a asignar.
30 min_ |

e BEm

o)
|
|
|
|
|
|

Seccion de Servicios Generales / Direccion de Planificacian

=



FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA LA,

——

e B

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comisiones

| misma.

RESPONSABLE P:go ACCION
- Recibe documentacion. revisa y si esta de acuerdo
S - da su visto buenc en el formularic de Designacion
ecretanio(a) 6 para Comisiones al interior de la Republica y
General devuelve.
2 dias. |
. 1 Recibe documentaciéon, revisa, informa al
Jefe(a) de la Seccion de | 7. | responsable de la dependencia solicitante, genera
Servicios Generales [ | copia y traslada a Encargado(a) de Comisiones.

, 1h.
Recibe copia de la documentacién, completa los

formularios de Entrega y Recepcion de Vehiculos
Encargado(a) de & " = i s we

Centrol de Comisiones a la salida y al retorno de |a

30 min.

Seccion de Servicios Generales / Direccion de Planificacion

78



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GLATEMALA O A,

e

)

B

~

i |

s N o R e N i JR i

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Seccicn de Servicios Generales

4.18 ASIGNACION DE VEHICULOS PARA REALIZAR COMISIONES

Dependencia Solicitante

INICIO

L

Elabora oficio
solicitando  vehiculo,
con o sin piloto, para

realizar comision
oficial,
1 15 min.

2

Jefe(a) de la Seccidn de
Servicios Generales

, Recibe solictud y traslada.
15 min.

v

Recibe farmulario,
autoriza vehiculo y
traslada.

5y 30 min.

Encargado(a) de
Comisiones

Recibe  solcitud  y
»revisa
3 15 min.

v
No
Esen el area
metropglitana?

Si
v

Designa vehiculo vy
pilota, completa el
formulario de Caontrol
de Comisiones al inicio
y fin de la comision.

3 15  min.

FIN

Designa vehiculo vy

piloto e indica se
»gestione  viatico y

traslada.

4 30 min.

Seccién de Servicios Generales / Direccién de Planificacion
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f Seccién de Servicios Generales \‘__ Bretomenrs?
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4.18 ASIGNACION DE VEHICULOS PARA REALIZAR COMISIONES
[ i Jefea) de la Seccion de Encargadc(a) te
’ Abuslano) Generl Servicios Generales Comisiones

£ ' [ 3

¥

Recihe documenios,
revisa, aprueba
devuelve

6 2 dias

Recibe documentacion,
informa a  sclicitante,
genera copia y traslada,
7 1 h

v

Recibe expediente
revisa y completa
farmularios respectivos
a la salda y regreso
de la comision.

8 30 min.

o e m N

# J
-

FIN

E
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PROCEDIMIENTO 4.19

4.19 GESTION DE DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE
TRABAJO (Comisiones internas)
1. Dependencia: "4. Puesto funcional del responsable:
Seccion de Servicios Generales Encargado(a) de la Unidad de
Vehiculos
|
2. Departamento: - | 5. Puesto nominal:
Unidad de Vehiculos -UNIVE- Auxiliar de Mantenimiento I
| I
' 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto del jefe inmediato superior:
82 Ave. 0-49 Z. 2. Guatemala Jefe(a) de la Seccion de Servicios
‘ Generales
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO }
RESPONSABLE PQEO ACCION ‘
Mensualmente revisa los saldos de cupones de
; , combustible de los vehiculos que se utilizan para realizar |
Encargggigzaﬂi!fsUmdad 1. | comisiones internas de trabajo, elabora informe con |
liquidacion mensual, firma y sella y traslada.
1h.
» | Recibe informe de liquidacion y revisa.
Jefe(a) de la Seccidn de - 30 .
L Si no estd correcto el informe de liquidacidon, hace
Servicios Generales A
3. observaciones y devuelve.
B B 20 min.
Encargado(a) de la Unidad Recibe informe, revisa, incorpora observaciones vy
de Vehiculas ol ke
- B 20 min.
e Si esta correcto, da su visto bueno consignando su firma y
Jefe(a) de la Seccidon de , N
et e arman 5. | sello en el informe de liquidacion y devuelve. .
Recibe informe de liquidacion firmado, elabora nueva
Encargado(a) de la Unidad 5 solicitud de dotacion de combustible para el mes siguiente,
de Vehiculos | adjunta el informe de liquidacion y traslada.
) 20 min.
Recibe oficio en el cual se solicita la dotacion de
; combustible para el mes siguiente con la liquidacian del
Jefe(a)_ d_e la Seccién de T mes anterior, revisa y con su firma da el visto bueno a los
Servicios Generales :
mismos y devuelve.
R — - e 2 h'
; Recibe documentacién, genera fotocaopia de los mismaos y
Efjeatgacae) e & Unied 8. | traslada al Departamento Administrativo.
de Vehiculos )
o - 20 min.
Recibe oficio de solicitud de combustible, revisa e instruye
Jefe(a) del Departamento 9 para que se realice el procedimiento correspondiente.
Administrativo ’ 30 min.
79
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2

ey

i

" RESPONSABLE ‘ eing ACCION
i | Recibe cupones, revisa el numero correlativo, la cantidad
! 10 | Que esté de acuerdo a lo que recibe, firma Ia tarjeta de |
| " | entrega respectiva
Encargado(a) de la Unidad | S 30 min.
de Vehiculos | Resquarda y utifiza los cupones de combustible, llenando
| 11 | la informacion de combustible en el formulario de control
) | " | de vehicules en comision.
T I s0mn

a0
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"L ] Seccion de Servicios Generales W

419 GESTION DE DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE TRABAJO
£l (Comisiones internas)

Encargado(a) de la Unidad de Vehiculos Jefe r;ie la Seccion de
Servicios Generales
]
v
| %]
INICIO a
)
{
& L v
" Revisa saldos de cupones. elacora Recibe informe cde lguidacion vy
E informe con liquidacion y tras'ada »revisa.
1 1 h 2 30 min
U ¥
Si
Esta correctc
el inorme
a
a MNo
v
[l Recibe, realiza correcciones y ;
Hace observaciones y devuelve,
devuelve. - 3 20 mi
4 20 min L
— Recibe informe firmado elabora Fima informe de  liauidacion
salicitud para el mes siguiente y ' & #
L - devuelve. -«
8 traslada 5 10 Bl
5] 20 min.
L |
- Recibe, revisa, firma y devuelve.
: 7 2 h
:]
v
e Recibe documentacion, genera
fotocopia y traslada.
: 8 20 min
E v
] 2
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Seccidn de Servicios Generales

P

4.19 GESTION DE DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE TRABAJO
3 (Comisiones internas )

Jefe(a) del Departamento Administrativo Encargado(a) de la Unidad de Vehiculos

[ '
e Recibe oficio, revisa e instruye para
que se realice el procedimiento
) correspondiente.
[| 9 30 min.

Recibe cupones revisa y firma
» taneta de entrega

D 10 30 min.

¥

Resguarda y utliza los cupones
con los controles correspondientes

: de comision,

s 11 30 min
M

i)

FIN
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r ‘ PROCEDIMIENTO 4.20

!

] - ¥

o 4.20 RESGUARDO DE VEHICULOS EN USO DEL TRIBUNAL SUPREMO

& ELECTORAL

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

!- ] Seccion de Servicios Generales | Encargado(a) de la Unidad de

& Vehiculos/ Guardia del parqueo

- 2. Departamento: ' 5. Puesto nominal: a .

} i Unidad de Vehiculos —UNIVE- Varios puestos '

i |
3. Ubicacian fisica: 6. Puesto del jefe inmediato superior:

H 8% Ave 0-49 Z. 2, Guatemala _ Jefe(a) de la Seccion de Sarvicios :
: Generales Z
|

[.“1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE e ACCION
! Recibe de Encargado(a) de Vehiculos el listado de los
1 vehiculos en propiedad o arrendados por el Tribunal

E " | Supremo Electoral.

g 1h.

" Verifica los espacios disponibles para el resguardo de los
vehiculos y asigna los espacios para los mismos,

r 2 separando los espacios para vehiculos asignados, para |

. " | comisiones y los que estan bajo el resguardo del

Jefe(a) de Seccién de Encargado(a) de Vehiculos.

(= Servicios Generales Eh.

! Informa al responsable el numero de parqueo que le

- corresponde utilizar; en el caso de las comisiones, se le

informa al interesado la ubicacion del vehiculo en el

& 3 parqueo para su usc y en el caso de los vehiculos que

!_. "~ | estan en resguardo del Encargado{a) de la Unidad de

Vehiculos, le informa los parqueos que estan disponibles
para su uso.

[ 2 h.

s Reciben informacién scbre parquecs asignados y utilizan

! Respmngable de! "y lGdarEs.
F vehiculo ;
[ 15 min.
Informa al guardia responsable de los parqueos y entrega
Encargado(a) 5 el listade de vehiculos con numerc de parquec asignado
de Vehiculos © | que le corresponde utilizar.
2h.

Instruye a los guardias para que realicen la verificacion
de uso de los parqueos y que registren en las hojas de
control el ingreso y egreso de los vehiculos autorizados
6. | para permanencia y resguardo de los mismos en el
parqueo, asi como vehiculos asignados para comisiones
que retornen en horas inhabiles.

| 1h

a3

Jefe(a) de la Seccion de
Servicios Generales

Seccion de Servicios Generales / Direccién de Planificacian
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f DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
L] ; e
RESPONSABLE onso ACCION
"] o : Realizan el centrol del uso de los parquecs y entregan los
(| ; - | registros o reportes semanalmente al Jefe(a) de Servicics
Guardias de Parqueos 7. | Generales.
£ . smie T PO . | S _: . — S — 1sem |
! | Jefe(a) de |a Seccion de 8 | Recibe informacion semanal, revisa y archiva
' Servicios Generales 30 min.

B4
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Seccion de Servicios Generales

4.20 RESGUARDO DE VEHICULOS EN USO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Jefe(a) Seccion de . . Encargado(a) de la Unidad de
i ! Servicias Generales Responsables de vehiculos Vehiculos

INICIC

T

Recibe listado de
vehiculos en propiedad o
arrendados por el
Trnbunal Supremo
Electoral

1 1 h

ELETRR g PUSRpperY. (I -

Verifica y asigna los
espacios para los
wehiculos.

] 6 h

e W

/Informa los numeros de
parqueoc y  espacios
asignados a los distintos
usuarios.

3 2 h

Informa al guardia de

Reciben informacion
los parqueos y entrega

sobre parqueos [ i
= asignados y utilizan' '*etgsﬁgo ?:irﬁ:lz?'\lgz
los mismos. Etiiizar ’
4 15 in. .
min 5 Z2 h

i
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Seccidon de Servicios Generales

4.20 RESGUARDO DE VEHICULOS EN USO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Ty

Jefe(a) de la Seccion de

s apsa P e Guardias de los parquecs del Tribunal

[ e aein

ey

i 4

Instruye a los guardias para que
verifiguen uso de parqueos vy
lleven registros en los formularias
correspondientes.

5] 1 h

Realizan lo instruido, elaboran

¥ trasladan repores
‘semanalmente.
7 1 semana.

|

Recibe informacion semanal,
revisa y archiva. -
8 30 min.

FIN

a6
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5. FORMULARIOS

En este apartado se presentan los principales formularios disefiados para ser utilizados de
una manera pronta y con la informacién completa. necesarios para el debido registro y
control de las funciones y actividades que debe realizar la Seccion de Servicios Generales
y la Unidad de Vehiculos -UNIVE-, para atender los requerimientos de las dependencias,
los cuales deberan ser debidamente completados y utilizados, segun corresponada.

LISTADO DE FORMULARIOS

F No..

| Orden

NOMBRE DEL FORMULARIO U HOJA DE

CONTROL

DEPENDENCIA

Solicitudes varias de Servicios Generales
colocadas en INTRANET, en la pestana de
formularios.

Todas las Dependencias
del Tribunal y Seccién de

Servicios Generales

Seccion de Servicios

2 Control de recepcion de servicios realizados Generales : o
dependencias
3 Control de mensajeria interna y externa geccionl de Servicios
' (tres formularios) Shetes
_ ' Seccion de Servicios
4 Vehiculos propiedad del TSE asignados por Generales/Unidad de
) dependencia Vehiculos
Constancia de entrega y recepcion de Seccion de Servicios
: Generales/Unidad de
LY vehiculos Vehicul
(11 formularios) aiicMies
Todas las Dependencias
6 Solvencia por devolucion de vehiculos | del Tribunal y Seccion de
' asignados Servicios Generales
7. Boleta de diagnostico de vehiculos Unidad de Vehiculos
8 Boleta de orden de trabajo mecanico Unidad de Vehiculos
' efectuado -
9. Control de vehiculos en comision Unidad de Vehiculos
Seccion de Servicios
10. | Control de ingresos y egresos a parqueos Generales
Seccion de Servicios
11. | Control de servicios de limpieza Generales
Seccion de Servicios
12. | Control de entrega de garrafén de agua pura

Generales

Seccién de Servicios Generales / Direccion de Planificacion
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.
!" ‘l No. NOMBRE DEL FORMULARIO U HOJA DE | e
Cl Orden CONTROL DEPENDENCIA

A [ o Seccion de Servicios

[ 13. | Solicitud de utiles de limpieza Generales

. | |

" id | Pase de ingreso/salida visitas al Tribunal gecciénl de Senvicios

f | i " | Supremo Electoral EhpiEss

£

Pl

3

28
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SOLICITUDES VARIAS DE SERVICIOS GENERALES
(PLAN PILOTO)

(ESTE FORMULARIO SE GESTIONA POR MEDIO DE INTRANET)

Los datos requeridos estdn marcados en rojo, por favor complete la informacién
solicitada.

Dependencia r

Esta informacién se llana automaticamente y no la puede editar.

Nombre del Solicitante (

Esta informaci6n se llena autométicamente y no la puede editar.

Nimero de Empleado |

Esta informacién se liena autométicaments y no la puede editar.

PuestodelSoil:itamnl

Esta informacién se llena autométicamente y no la puede editar.

Fecha de la Solicitud | -

Compilete la informacién solicitada.

Tramite Solicitado [ Lv_|
Escoja una opcidn

Camplets Ia informacitn soliclasa

Comentarios u Observacionss

=

|

l

Compieta la informanitn sobclada,

Revise bien antes de presionar el botén para "Grabar”, una vez que lo presione
este fomulario quedard enviado y la informacién seré procesada de inmediato. Si
esté configurado para enviarle una copia, entonces la recibird por email.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

CONTROL DE RECEPCION DE SERVICIOS REALIZADOS

DATOS DEL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES ENCARGADO DE REALIZAR EL SERVICIO

NOMBRE:

CARGO:

NOMBRE Y FIRMA DE
" DESCRIPCION DEL SERVICIO QUE DEPENDENCIA FECHA Y HORA DE SCNESREBEL
- 5 :
126 TANT ENTREGA
SE SOLICITO Y REALIZ SOLICITANTE SOLICTANTE
1 OBSERVACIONES DEL SERVICIO ENTREGADO
- RE ¥ FIRMA
i DESCRIPCION DEL SERVICIO QUE DEPENDENCIA FECHA Y HORA DE No;:wzme DELDE
& .
ENTREGA
SE SOLICITO Y REALIZO SOLICITANTE SOLICITANTE

OBSERVACIONES DEL SERVICIO ENTREGADO

DESCRIPCION DEL SERVICIO QUE
SE 50LICITO Y REALIZO

DEPENDENCIA
SOLICITANTE

FECHA Y HORA DE
ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA DE
CONFORME DEL
SOLICITANTE

i

OBSERVACIONES DEL SERVICIO ENTREGADO

i SN i




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
SECCION DE SERVICIOS GEMNERALES

e

T

E--"H.-

e T covcc: TN ..

[ )

Formulario de Control Mensajerfa Interna y Externa del TSE

NOMBRE DEL MENSAJERO:

FECHA:

ML GISTRA TUEA i

AR GES THA TURA 1

RA GISTRA TLHZA B

S UB-AUDTORA

UNIDA D ESPECIA LZADW DE CONTROL Y
FISCALZACION DE LAS FINANZAS DF
LOS PARTIDOS POLITICOS

SOPORTE TECNCD N ORMA TICA

DIRECCION DE FINAHZAS

CEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEFARTAMENTO DE CONTARILIDAD

DEP HTAMENTCS DE TESORERIA

LRIDA D DE INVENTARID

WVENTANLLA URSCA DF P& G0

DIRECCIKON DE PL& NS K24 G0N

(MNIDA D ESPECIH LIZA DA SOBRE MEDIOS
N COMUMGCACION Y ESTUDOS
CIFMICN

CERAFTA MENTC A DMINISTRA TV O

SECCION DE SERVICIOS GEMNERALES

SECRETARA GENERAL

INSPECCION GENERAL

CODRDINA CION DF ASUNTOS JURIDICOS.

SECTION CE COMPRAS ¥
CONTRATA GIONES

DEPA ATAMENTC DE PROTOCOLO

CEPARTAMENTO DE COOPERACON

DEPAHTAMENTO DE COMURICA CION

DA, D DE MFORMS TION PLBLICA

|

NOTA: Los formularios de Control

de Mensaeria intarna, tamb.an deben ser llenados por el Mensajpro responsable de las institucionas
axtarnas cuando pase a consultar a las Dependancias, sitienen cormespandancia para anvar fuara del Trnounal.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ioE (“E:
SECCION DE SERVICIOS GENERALES = tﬂ A
Formulario de Control Mensajeria interna y Externa del TSE A= .
\:\GI!:; meld D‘,./
NOMBRE DEL MENSAJERC: FECHA: / (20 '-‘:",-.._.'-,—.3"

o e T T

| castaa | [ - i |
A —

e

| s |

[ |

e BEE=E e

i 0

WSTTUTO ELECTORAL - DIRECCION

CASA ANEXA 6a. AVEN

DEPTD DE RNCLUSION SOOIA L

DEPTO DE CaPa CTACON ELECTONRAL

DEFTO. PROMOCKON Ch iCa,

DEFTC PROMOCION POLIMICA MUUJER

DEFTO CAPA CITACION IMTERNA

DEF10 A PACTACION VIRTUAL

BEDTECA BLECTORAL

DIRECCION DEL REGISTRO CE
D DA NOS

CASA ANEXA 1a. CALLE 6-39 ZONA 2

DEPTO. DE CHIEA N A CEONES POUIMCAS)

DIRECCION ELECTORAL

DEFTO LOGISTICA ¥ PROCESOS
B ECTORALES

DEFARTAMENTO DE CARTOGRATIA

DEL EGACICN DE GUATEMALA

CASA ANEXA 6a. AVENIDA 1-49 ZON

UNDAD COORDNA DORA, D]
DELEGACIONES ¥ SUBDEL COACIONES

CHRECCXIN RECURSOS HUMANDS

FPARTAMENTO DE  ADMMNSTRA CION|
DE PERSOMA L

[P ATAMENTC DE BIENESTAR

LAaBORAL

PSPECCION GEMNERA L

DIRECCON DE FFORMATICA

NOTA: Los formuianos e Conliol ge Mensajeria interna, también caben ser lienados por @l Mansajar raspansa
externas, cuando pase & consultar a las Dependencias. si tienan corespondencia para enwar fuera del Tribunal

bie de las nstiluciones

g2
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
SECCION DE SERVICIOS GENERALES
Formulario de Control Mensajeria Externa del TSE

NOMBRE DEL MENSAJERO: FECHA:

! INSTITUCION/ .-
" .. DEPENDENCIA

10

RECIBIO:

FECHA Y HORA:
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Tribunal Supremo Electoral
% Seccidn de Servicios Generales
Control de Vehiculos
CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS [PICK-UP)

TIPO MARCA
MODELO COLOR
LINEA PLACAS
FECHA DE SALIDA HORA FECHA DE ENTREGA HORA
KILOMETRAJE INICIAL KILOMETRAJE FINAL
DESCRIPCION | s NO CANTIDAD
Datos de Salida LLANTA DE REPUESTO |
Dependencia TRICKET |
NMombre LLAVE DE CHUCHO
Cargo HERRAMIENTA
Firma ANTEMNA
N ESPEID INTERIOR
Dependencia [ESPEIO EXTERIOR
Nombre PLATOS
Cargo . LLAVERD i
Firma ENCENDEDOR
ALFOMBRAS
Datos de Entrada EXTINGUIDOR
Dependencia TRIANGULO
Mombre ) RADIO
Cargo CASSETERA
Firma VENTANAS ELECTRICAS
TAPICERIA
Dependencia RELOJ
Nombre o AIRE ACONDICIONADD
Carga LLAVE ELECTRICA
Firma DOCUMENTOS
CABLE PARA CORRIENTE
EMBLEMAS
EMBLEMAS TIPQ CALCOMAN(A
TALCO
LAMPARAS
PROTECTOR DE PALANGANA
BASTON

Observaciones:
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Tribunal Supremo Electoral
Seccién de Servicios Generales

Control de Vehiculos

CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS ARRENDADOS (PICK-UP)

TPO

MODELO

LINEA

FECHA DE SALIDA

HORA

KILOMETRAUJE INICIAL

Datos de Salida
Dependencia

MARCA
COLOR
PLACAS
FECHA DE ENTREGA HORA
KILOMETRAJE FINAL
DESCRIPOON CANTIDAD
LLANTA DE REPUESTO
TRICKET

Nombre LAVE DE CHUCHO
Cargo HERAAMIENTA
Firma AMTENA

Dependencia

ESPEJO INTERIOR

ESPEID EXTERIOR

Nembre PLATOS

Cargo o LLAVEROD

Firma ENCENDEDOR
ALFOMBRAS

Datos de Entrada EXTINGUIDOR

Oependencia TRIANGULO

Nombre RaDID

Cargo CASSETERA

Firma VENTANAS ELECTRICAS
TAPICERIA
RELOJ

Dependencia

Nombre AIRE ACONDICIONADD

Cargo LLAVE ELECTRICA

Firma DOCUMENTOS
CABLE PARA CORRIEMTE

CUANDO DEBERA DEVOLVER EL EMBLEMAS i
VEHICULD ARRENDADO EMBLEMAS TIPO CALCOMARNIA

TALCO

FECHA LAMPARAS

HORA PROTECTOR DE PALANGANA
BASTON

Dhservaciones:

26



Tribunal Supremo Electoral
% Seccidn de Servicios Generales
Control de Vehiculas
CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS {CAMION)

em PR BN g B W =

P

TIPO MARCA
MODELO COLOR .
LINEA PLACAS
FECHA DE SALIDA HORA . FECHA DE ENTREGA HORA
KILOMETRAJE INICIAL KILOMETRAJE FINAL
DESCRIPOION CANTIDAD
Datos de Salida LLANTA DF REPUESTO
Dependencia TRICKET

Nombre LLAVE DE CHUCHO
Cargo HERRAMIENTA
Firma ANTENA

Dependencia

ESPEID INTERIOR

ESPEJD EXTERIOR

Nombre PLATOS O TAPONES
Cargo LLAVERC
Firma ENCENDEDOR
ALFOMBRAS
Datos de Entrada EXTINGUIDOR
Oependencia TRIANGULO
Nombre RADIO
Cargo CASSETERA
Firma VENTANAS ELECTRICAS
TAPICERIA
Dependencia RELOJ
Nombhre o AIRE ACONDITONADO
Cargo LLAVE ELECTRICA
Firma DOCUMENTOS
CABLF PARA CORRIENTE
EMBLEMAS
TALCD
LAMPARAS
BASTON
P “il ..." .
F_ P
E F
Vi
O ———>
O=—20
Observaciones:

a7
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Tribunal Supremo Electoral
Seccién de Servicios Generales

Control de Vehiculos

CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS ARRENDADOS (CAMION)

P

Em e

TiPO MARCA
MODELD COLOR
LINEA PLACAS
FECHA DE SALIDA HORA FECHA DE ENTREGA HORA
KILOMETRAIJE INICIAL KILOMETRAJE FINAL
DESCRIPOON CANTIDAD
Datos de Salida LLANTA DE REPUESTO
Dependencia TRICKET r
Nombre LLAVE DE CHUCHO
Cargo HERRAMIENTA
Firma ANTENA
ESPEJO INTERIOR
Dependencia ESPEIQ EXTERIOR ¥
Nombre PLATOS O TAPOMNES
Cargo - LLAVERO
Firma ENCENDEDOR
ALFOMBRAS
Datos de Entrada EXTINGUIDOR
Dependencia i TRIANGULO
Nombre RADIO
Cargo CASSETERA -
Firma - VENTANAS ELECTRICAS
TAPICER(A
Dependencia RELCI
Hombre e AIRE ACONDICIONADO
Camgo LLAVE ELECTRICA
Firma DOCUMENTOS
CABLE PARA CORRIENTE
CUANDO DEBERA DEVOLVER EL EMBLEMAS
VEHICULO ARRENDADO TALCO
LAMPARAS
FECHA BASTON
HORA
o“’.. i ..""
> ] -
s %
E e F
7 N
0 —e© ————R
[— —_—
b0 = ) SHi=1/\ )0
Observaciones:
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Tribunal Supremo Electoral
% Seccién de Servicios Generales
Control de Vehiculos
CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VERICULOS (PANEL)

T

s

g 7

i I it |

TIPO ) B MARCA
MODELO COLOR
LINEA PLACAS
FECHA DE SALIDA FECHA DE ENTREGA HORA
KILOMETRALIE INICIAL = KILOMETRAJE FINAL -
DESCRIPCION CANTIDAD
Dataos de Salida LLANTA DE REPUESTO

Dependencia

TRICKET

Nombre LLAVE DE CHUCHO

Cargo HERRAMIENTA |

Firma ANTEMNA
ESPEIQ INTERIOR

Dependencia ESPEIO EXTERIOR

Nambre PLATOS

Cargo T LLAVERC

Firma ENCENDEDOR
ALFOMBRAS

Datos de Entrada EXTINGUIDOR

Dependencia TRIANGULD

Nombre RADIO

Cargo CASSETERA

Firma VENTANAS ELECTRICAS
TAPICERIA o

Dependencia RELCH T

Nombre AIRE ACONDICIONADD
Cargo LLAVE ELECTRICA
Finma DOCUMENTOS
CARBLF PARA CORRIENTE
EMBLEMAS

EMBLEMAS TIPO CALCOMANIA

TALCD

LAMPARAS

PROTECTOR DE PALANGANA

BASTON

oo e ..'c"‘
»° %
0%
E F

AT
st @_flf e .

Observaciones:
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Tribunal Supremo Electoral
Seccidn de Servicios Generales

Control de Vehiculos

CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS ARRENDADOS (PANEL)

TIFO MARCA
MODELO COLOR
LINEA PLACAS
FECHA DE SALIDA HORA FECHA DE ENTREGA HORA
KILOMETRAJE INICIAL KILOMETRAJE FINAL
DESCRIPOON CANTIDAD
Datos de Salida LLANTA [E REPUESTO
Dependencia TRICKET

Nombre LLAVE DE CHUCHO
Cargo HERRAMIENTA
Firma ANTENA

Cependencia

ESPEID INTERIOR

ESPEIO EXTERIOR

Nombre - FLATOS

Cargo LLAVERD -

Firma ENCENDEDOR
ALEOMBRAS

Datos de Entrada EXTINGUIDOR

Dependencia TRIANGULD

Hombre RADIO

Cargo CASSETERA

Firma VENTANAS ELECTRICAS
TAPICERIA

Dependencia RELOJ

Nombre AIRE ACONDIQONADO
Cargo | LLAVE ELECTRICA
Eirma DOCUMENTOS
CABLE PARA CORRIENTE
CUANDO DEBERA DEVOLVER EL EMBLEMAS
VEHICULO ARRENDADO EMBLEMAS TIPO CALCOMANIA
TALCO T
FECHA LﬁMPAH.A; 3
HORA PROTECTOR DE PALANGANA
BASTON

Observaciones:
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Tribunal Supremo Electaral

Seccian de Servicios Generales

Control de Vehiculos

CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS ARRENDADOS [SEDﬁNI

3E

TIPO MARCA
MODELO COLOR
LINEA PLACAS
FECHA DE SALIDA HORA ~ FECHA DE ENTREGA HORA

KILOMETRAJE INICIAL KILOMETRAJE FINAL

kit

=N e Em

DESCRIPOON s NO CANTIDAD
Datos de Salida LLANTA DF REPUESTO
Dependenda TRICKET 1
Nombre LLAVE DE CHUCHD
Cargo HERRAMIENTA
Firma ANTENA
ESPEJO INTERIDR
Dependencia ESPEIO EXTERIOR
Nombre PLATOS O TAPONES
Cargo LI.AVE_F;'D
Firma ENCENDEDOR T
ALFOMBRAS
Datos de Entrada EXTINGUIDOR
Dependencia TRIANGULO B
Nombre RADIO
Cargo CASSETERA
Firma VENTANAS ELECTRICAS
TAPICER(A
Dependencia - RELOJ
Nombre ' AIRE ACONDIGIONADOD
Cargo LLAVE ELECTRICA
Firma DOCUMENTQS
CABLE PARA CORRIENTE
EMBLEMAS
TALCO
LAMPARAS !
,’,’rfﬁﬁ?‘ﬂﬂ-c—qgf:::‘b_ _ "‘.ill""
¢ B ""o
F i [
E @ 3
Observaclones:
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Tribunal Supremo Electoral
Seccion de Servicios Generales

Cantrol de Vehiculos

; &

CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS ARRENDAMIENTO (SEDAN) ._:'f_-_ff;__m:a};v
TIPO MARCA
MODELD COLOR
LINEA PLACAS
FECHA DE SALIDA HORA FECHA DE ENTREGA _ HORA
KILOMETRAJE INICIAL KILOMETRAJE FINAL

DESCRIPCION s ND CANTIDAD

Datos de Salida LLANTA DE REPUESTO

Dependencia TRICKET

Nombre LLAVE DE CHUCHO
Cargo HERRAMIENTA
Firma ANTENA

Dependencia

ESPEJO INTERIOR
ESPLIO EXTERIOR

Nambre PLATOS © TAPONES

Cargo LLAVERO

Firma - ENCENDEDOR
ALFOMBRAS

Datos de Entrada EXTINGUIDOR

Dependencia TRIANGULD

Nombre RADIO

Cargo CASSETERA

Firma VENTAMNAS ELECTRICAS
TAPICER[A

Dependencia RELOJ

Nomhbre AIRE ACONDICQIONADOD
Cargo LLAVE ELECTRICA
Firma DOCUMENTOS
CABLE PARA CORRIENTE
CUANDO DEBERA DEVOLVER EL EMBLEMAS -
VEHICULO ARRENDADO TALCO
LAMPARAS
FECHA
HORA

‘..I. .".'
P Y
E 00 F

Dbservaciones:
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Tribunal Supremo Electoral
Seccién de Servicios Generales

Control de Vehiculos

]

e —
4

ooy

ks |

CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS (MICROBUS)

TIPO MARCA
MODELO COLOR
LINEA FLACAS
FECHA DE SALIDA HORA FECHA DE ENTREGA HORA
KILOMETRAJE INICIAL KILOMETRAJE FINAL
DESCRIPOION L1 nO CANTIDAD
Datos de Salida LLANTA DE REPUESTO
Dependencia TRICKET
Nambre LLAVE DE CHUCHD
Cargo HERRAMIENTA
Firma ANTENA
ESPEIC INTERIOR
Cependenda ESPEJIO EXTERIOR
Nomhbre PLATOS
Cargo LLAVERO
Firma ENCENDEDOR
I ALEOMBRAS
Datos de Entrada EXTINGUIDDR
Dependencia TRIANGULD
Nombre RADIO
Cargo CASSETERA
Firma ==== VENTANAS ELECTRICAS —
TAPICERIA
Dependencia RELLY
Nombre AIRE ACONDIQONADO
Cargo LLAVE ELECTRICA
Fitma T o poCUMENTOS
CABLE PARA CORRIENTE
EMBLEMAS
EMBLEMAS TIPO CALCOMANIA
TALCD
LAMPARAS -
PROTECTOR DE PALANGANA
BASTON
o ...‘. .""’
s 8 %
F; 2
E 00 g

!

Observaciones:

e g

T

.
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Tribunal Supremo Electoral
Seccién de Servicios Generales

Control de Vehiculos

CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS ARRENDAMIENTO (MICROBUS)

TIPO MARCA
MODELD COLOR
LINEA PLACAS
FECHA DE SALIDA HORA FECHA DE ENTREGA HORA
KILOMETRAIE INICIAL KILOMETRAJE FINAL
DESCRIPOON Si NGO CANTIDAD
Datos de Salida LLANTA DE REPUESTO
Dependencia TRICKET
Nombre LLAVE DE CHUCHD
Cargo HERRAMIENTA
Firma ANTENA
ESPEIO INTERIOR
Dependencia ESPEIO EXTERIOR
MNombre FLATOS
Carge LLAVERO
Firma ENCENDEDOR
ALFOMBRAS
Datos de Entrada EXTINGUIDOR o T
Dependencia TRIANGULO
MNombre RADID
Cargo i CASSETERA
Firma VENTANAS ELECTRICAS
TAPICERIA
Dependencia RELO)
Nombre T AIRE ACONDICIONADO
Cargo LLAVE ELECTRICA -
Firma DOCUMENTOS
CABLE PARA CORRIENTE
CUANDO DEBERA DEVOLVER EL EMBLEMAS
VEHICULO ARRENDADO EMBLEMAS TIPQ CALCOMANIA
TALCO
FECHA LAMPARAS
HORA PROTECTOR DE PALANGANA
BASTON
‘.c.“l'l'"‘_
o %
P
E F

Observaciones:

- u, m

n::l.l:__':‘:t"""'":

IJ{ 3L J

DN
SSatons::”

'
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g E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
SECCION DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE VEHICULOS

CONSTANCIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE VEHICULOS

|__ 1

| s

(MOTOCICLETA)

FECHA: PLACAS:
MODELO: COLOR:

MARCA: COMBUSTIBLE:
KILOME TRAJE: HERRAMIENTA:
RECIBIDO POR: ) FIRMA:
ENTREGADO POR: FIRMA:
OSERVACIONES:

E 0> F

DETALLES:
FALTA: X
GOLPE: O
RAYON: —
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= TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
S [> SECCION DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE VEHICULOS

Ho. 00 -20
SOLVENCIA DE DEVOLUCION DE VEHICULOS ASIGNADOS

Encargado de la Unidad de Vehiculos hace constar que el sefior(a)

Dependencia Cargo Mo de Empadronamiento

hizo entrega del vehiculo bajo su responsabilidad gue a continuacion se detalla

CARACTERISTICAS DEL VEHICULO ENTREGADO
DESCRIPCION:
stueumame | VALOR
TIPD MARCA | MODELO LiNEA COLOR | PLACAS NO.

Haciendo constar que se venficd en los sislemas respectnos si el vehiculo antes mencionado 1enia multas o infracciones
constatandose que no tiene ninguna. razan por la que se extiende |a presente SOLVENCIA DE VEHICULOS.

Fecha y lugar

(Firma) ENCARGADO DE LA UNIDAD DE VEHICULOS

F

JEFE DE LA SECCION DE SERVICIOS GENERALES
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A0

UNIVE

DIAGNOSTICO REALIZADO EN LA UNIDAD DE VEHICULOS
BOLETA DE DIAGNOSTICO No. |
DEPENDENCIA SOLICITANTE:
TIPO DE VEHICULO: |
MARCA: | JuinEA: |MODELO:
CHASIS No. |MOTOR No.
PLACAS: | COLOR:

CONCEPTO DE REPARACION:

DESCRIPCION DEL DEFECTO: I

REPUESTOS, COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES NECESARIOS.

CANTIDAD DESCRIPCION DE REPUESTOS

LN

EXISTENCIA EN

VE

Si

NO

MANO DE OBRA

DESCRIPCION DEL SERVICIO

]

LUGAR Y FECHA:

NOMBRE Y FIRMA DEL MECANICO

PROXIMO SERVICIO:

=
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CAL

UNIVE

BOLETA DE SERVICIO MECANICO EFECTUADO

ORDEN DE TRABAJO DE UNIDAD DE VEHICULOSNo. | 000 |

DEPENDENCIA SOLICITANTE: |

TIPO DE VEHICULO: | [KILOMETRAJE ACTUAL:
MARCA: | |LINEA:] [MODELO: |
| CHASIS No. | |[MOTOR No
'PLACAS:| | coLor:

REPARACION SOLICITADA:

DESCRIPCION DEL SERVICIO REALIZADO I

REPUESTOS Y LUBRICANTES UTILIZADOS.

CANTIDAD DESCRIPCION DE REPUESTOS
PROXIMO SERVICIO: |A LOS KILOMETROS
LUGAR Y FECHA:|

NOMBRE ¥ FIRMA DEL MECANICO

VISTO BUENO ENCARGADO DE UNIDAD DE VEHICULOS. NOMBRE, FIRMA Y SELLO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
SECCION DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE VEHICULDS

No. 00-20

CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS A PARQUEOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

MNo.
Orden

SALDA

DATOS DEL VEHICULO

FECHA

HORA,

FECHA

HORA

PLACA No.

NOMBRE CONDUCTOR(|A)

10

11

12

14

16

17

20 |

21

23

24

PARQUEOQ:

ELABORADO POR:

NOMBRE DE LA PERSONA Y FIRMA
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE UTILES DE LIMPIEZA

DATOS DEL PERSONAL QUE RECIBE

NOMBRE:

CARGO:

DEPENDENCIA:

FECHA:

CANTIDAD
SOLICITADA

DESCRIPCION

cODIGO

CANTIDAD
ENTREGADA

Galdn de cera

Jabdén de manos

Galdn jabon liquido

Galdn desinfectante

Pledge

Desodorante ambiental

Pastillas para bario

Limpiadores de manta

Toallas para trapear

Iinsecticida

labon Ajax

Bolsa de ja bon en pelvo

Esponja verde

Palos para trapear

Rollos de papel higiénico

Galdn de cloro

Escoba de plastico

Frasco de café

Azucar

Cepillo tipo gusano para bario

Cepillo pequefic

Mechas para trapear

Cubeta pldstica

Par de guantes

Limpia vidrios

Palas para recager basura

Mopas

Pads

Ventosa para destapar

Bolsas plasticas grandes

|Bolsas plasticas pequefias

Servilletas trifoliar

Servilletas

Mayordomos

Jabdn para lavar platos

Café para hervir

Splenda

Bombillas

Shampoo para carros

Bombillas

Clinex

Mascarillas desechables

Galon pinoleo

RECIBI CONFORME:

FIRMA,;
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ﬁ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

SECCICHN D SERVICIOS GEMERATES

PASE DE INGRESO/SALIDA VISITAS AL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

FECHA:

NOMBRE DE VISITANTE:

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:

DEPENDENCIA A LA QUE SE DIRIGE:

HORA DE INGRESO:

HORA DE EGRESO:

FIRMA GUARDIA DE SEGURIDAD:

[ i BN - o |
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