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INTRODUCCION

El presente documento contiene los Manuales Administrativos del Departamento de Servicios
Generales y Transporte, en adelante “el Departamento”, que comprende el Manual de
Organizacion, el Manual de Descripcion de Puestos y el Manual de Procedimientos, a efecto de
suministrar el marco referencial dirigido a orientar la sistematizacion de las funciones y actividades
que desarrolla para alcanzar su cometido.

El Manual de Organizacion define la estructura organizativa, los objetivos y las funciones que
delimitan el campo de accion y orientan su eficiente funcionamiento y las relaciones de trabajo que
mantiene con las dependencias adscritas a la Gerencia, las unidades organizativas de la institucion
y las instituciones externas.

El Manual de Descripcion de Puestos, especifica el titulo, la naturaleza, la dependencia jerarquica,
los requisitos necesarios y las actividades esenciales para el buen desempefno de cada puesto de
trabajo; sirviendo ademas como guia para seleccionar e inducir adecuadamente al personal nuevo,
establecer la valuacién de los cargos y la calificacion de méritos, asi como determinar las
necesidades de capacitacion.

El Manual de Procedimientos es un instrumento basico para facilitar y normalizar las operaciones
de trabajo, establecer el orden y la secuencia de las actividades, asi como la documentacién
utilizada, incluye en forma técnicamente elaborada, los flujogramas y las descripciones narrativas,
los cuales presentan una visién completa de cada procedimiento, las actividades de los puestos o
unidades intervinientes responsables y la documentacion utilizada y producida.

Para la actualizacion de los Manuales Administrativos se tomé de base la informacion
proporcionada por la Direccion de Logistica Institucional y el Departamento de Servicios Generales
y Transporte, con asistencia técnica de la Direccion de Planificacién Institucional, con el propésito
de contar con un instrumento valioso para coordinar, dirigir y evaluar el esfuerzo y actuacién del
personal que lo integra, promover el aprovechamiento racional de los recursos, asi como servir a
los propodsitos de modernizacion y tecnificacion general de la institucion, con lo cual se da
cumplimiento a lo establecido en el articulo 14 de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Organo Judicial.



ASPECTOS GENERALES

A. Objetivo de los manuales

B.

1.

Objetivo general

Proporcionar al Departamento de Servicios Generales y Transporte, un documento
técnico que formalice la estructura organica, los puestos de trabajo y los
procedimientos que se realizan, constituyéndose en una guia que oriente a cada
empleado en la ejecucion y seguimiento de las distintas actividades juridicas, legales
y administrativas desarrolladas.

Objetivos especificos

a) Servir de guia orientadora a jefatura de departamento y secciones,
colaboradores juridicos, colaboradores técnicos y demas personal del
Departamento, en el cumplimiento de sus deberes y atribuciones, proveyendo
de un instrumento técnico de consulta para el ordenamiento de las actividades
y coordinacion eficiente de las acciones juridicas, legales y administrativas en
la busqueda de la mayor eficiencia y eficacia posible.

b)  Establecer las lineas de autoridad y campo de accion de cada unidad, asi como
sus interrelaciones institucionales e interinstitucionales.

c) Mantener unidad en el desarrollo de las labores, logrando un flujo mas
organizado y evitando la duplicidad de esfuerzos en la ejecucién de las
actividades, incompatibilidad de funciones y la sobrecarga laboral, a través de
la correcta definicién y asignaciéon de actividades a cada puesto o equipo de
trabajo.

d) Servir de base para la capacitacion del personal que se incorpore al
Departamento de Servicios Generales y Transporte.

Normas para su uso y actualizacién

1.

Ambito de aplicacién

Los Manuales Administrativos tendran aplicacién general dentro del Departamento
de Servicios Generales y Transporte, se utilizaran para orientar y coordinar las
actividades juridicas, legales y administrativas que se realizan.

Normas para actualizacion

a) Los Manuales Administrativos deben establecerse como instrumentos técnico—
administrativos de apoyo para la homogenizacién de las actividades y procesos
debiendo ser aprobados por la autoridad competente y ser respetados por
Gerentes, Directores, jefaturas y empleados en general.

b)  Es responsabilidad del jefe del departamento en conjunto con las jefaturas de
seccion respectivas, al menos cada dos afios, deberan realizar el proceso de
analisis, revision y actualizacion de los Manuales Administrativos de
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Organizacién, de Descripcion de Puestos y de Procedimientos del
Departamento de Servicios Generales y Transporte.

c) La actualizacién de los Manuales Administrativos del Departamento, procedera
por cambios normativos, ajustes a la organizacion y funcionamiento, cuando la
administracién superior lo estime conveniente o por recomendacion de una
auditoria interna o externa.

d) Se debe requerir y contar con la asesoria y asistencia técnica de la Direccién
de Planificacién Institucional en el proceso de elaboracién o actualizaciéon de
los Manuales Administrativos de Organizacion, de Descripcion de Puestos y de
Procedimientos, para la orientacion técnica, formato, adecuacion al estilo
institucional y mantener la vigencia de dichos instrumentos.

e) Corresponde al jefe de departamento el tramite de autorizacién en las
instancias respectivas, del documento que integra los Manuales Administrativos
del Departamento de Servicios Generales y Transporte, asi como de su
implementacién al interior de la misma.

f) El jefe de departamento y las jefaturas de seccidén correspondientes, deberan
contar con un ejemplar de los manuales, a fin de obtener unidad direccional en
la coordinacion, seguimiento y control de las funciones, atribuciones,
responsabilidades y actividades, haciéndolos del conocimiento de sus
subalternos, en la parte que a cada uno le corresponde conocer y aplicar; asi
como, encausar las relaciones funcionales con las dependencias internas o
externas al Organo Judicial, que mantienen vinculos con el Departamento de
Servicios Generales y Transporte.

Vigencia de los manuales

Los Manuales Administrativos entraran en vigencia a partir de su autorizaciéon por la
Presidencia de la Corte Suprema de Justicia y se sujetaran a los cambios y ajustes que
se justifiguen y de acuerdo a las necesidades que se presenten, respetandose los
mecanismos dispuestos para su elaboracién y actualizacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

A.INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos del Departamento de Servicios Generales y Transporte,
aprobados y vigentes desde el 20 de octubre de 2012, se han actualizado con el fin de
brindar un marco de referencia que sirva de guia a jefaturas y personal para el desarrollo
de las responsabilidades y actividades que les corresponde ejecutar.

Por lo anterior, el presente Manual de Organizacién se ha elaborado con el propésito de
proporcionar una herramienta técnica que muestre el nivel jerarquico dentro del cual se
enmarca el Departamento de Servicios Generales y Transporte, asi como los niveles de
responsabilidad contemplados en las funciones de sus unidades organizativas integrantes,
las cuales se ha estructurado con base en los principios basicos de administracion, para
responder a las exigencias, conforme a su ambito de atribuciones y responsabilidades, con
el fin de coadyuvar en la eficiente gestion y toma de decisiones y contribuir al logro de los
objetivos fundamentales de la institucion.

En el Manual se han incluido, la organizacion funcional interna del departamento con sus
diferentes secciones, el detalle de los objetivos, funciones y las relaciones funcionales que
mantiene en el ejercicio de sus facultades con las distintas dependencias internas y
externas a la institucion, a fin de lograr una mejor direccién, supervisién y control de las
actividades y un mayor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales
disponibles.

La estructura organizativa ha sido creada para mantener el ordenamiento interno del
departamento, a través de una adecuada distribucion de funciones y actividades entre las
secciones y puestos que conforman la macro estructura operativa en sus distintos niveles
jerarquicos.

Con el presente Manual también se busca una eficiente departamentalizacién interna,
delimitar la autoridad y la responsabilidad, tomando en cuenta el campo y naturaleza del
trabajo que ayude a lograr una mejor direccidon, ejecucion, supervision y control de las
actividades, asi como una mayor utilizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros disponibles.
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B. DESCRIPCION ORGANIZATIVA

1.

Objetivo general del Departamento de Servicios Generales y Transporte

Brindar el apoyo requerido de los diferentes tribunales y dependencias del Organo
Judicial, proporcionando el mantenimiento a las instalaciones, mobiliario y equipos de
oficina, proveer los servicios de transporte, controlar y distribuir el combustible, registrar
todo el mobiliario y equipo de la institucién, asi como la conservacién de la flota
automotriz y de este modo contribuir a una pronta y cumplida administracion de justicia.

. Ubicacién jerarquica

Dentro de la estructura organizativa de la Corte Suprema de Justicia, el Departamento
de Servicios Generales y Transporte depende jerarquicamente de la Direccion de
Logistica Institucional, colaborando con la Gerencia General de Administracion vy
Finanzas en la prestacién de servicios generales y transporte, que son requeridos para
facilitar el buen desempefio de las labores de los tribunales y dependencias del Organo
Judicial.

. Campo general de trabajo

En cuanto al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, el trabajo del
Departamento de Servicios Generales y Transporte comprende la participacién directa
con la Direccién de Logistica Institucional en la programacion de los servicios de
mantenimiento y reparacion de infraestructura, mobiliario y equipo de oficina, la
prestacion de los servicios de transporte, la participacion en la distribucion de
combustible, del mobiliario y equipo de oficina, el registro y control del inventario de
activo fijo y la adquisicion de los materiales y repuestos a ser utilizados en la reparacion
de la flota automotriz.

. Definicion de la estructura organizativa

Con la finalidad de brindar atencion en forma oportuna, eficiente y agil a los
requerimientos efectuados por los tribunales y dependencias del Organo Judicial, el
Departamento de Servicios Generales y Transporte ha sido organizado como se
presenta en el organigrama contenidos en el grafico de la siguiente pagina.
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5. Funciones generales

a) Programar, organizar y ejecutar por medio de cada una de las Secciones que
conforman el Departamento, las actividades administrativas orientadas a la
prestaciéon de servicios generales y transporte a las unidades organizativas que
integran la Corte Suprema de Justicia y el Organo Judicial.

b) Ejecutar el mantenimiento o reparacion de los inmuebles utilizados para albergar a
los tribunales y dependencias de la institucién, supervisando que éstos reunan las
condiciones necesarias para hacer uso de ellos.

c) Llevar a cabo programas de mantenimiento y reparacion de equipo de oficina, asi
como llevar el control de mobiliario y equipo que se encuentra en buenas condiciones
en la bodega de bienes usados y que pueden ser reasignados.

d) Efectuar reparaciones y desarrollar programas de mantenimiento preventivo para la
flota automotriz del Organo Judicial.

e) Administrar la flota automotriz asignada a la Seccion de Transporte, para apoyar a
las unidades organizativas de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial que
requieren dicho servicio.

f) Administrar, distribuir y controlar la entrega de cupones de combustible para los
vehiculos que conforman la flota vehicular de la institucion de conformidad a la
calendarizacion establecida, preparando los informes sobre las entregas vy
devoluciones de los mismos

g) Registrar, codificar y controlar el mobiliario y equipo adquirido por la Institucion,
mediante adquisicion, donacién o transferencia, para ser entregado a las
dependencias que lo solicitan; asimismo, controlar el movimiento de mobiliario y
equipo existente.

6. Relaciones funcionales
a) Internas

i) Corte Plena.

i) Presidencia.

iii) Gerencia General de Asuntos Juridicos y sus dependencias.

iv) Gerencia General de Administracién y Finanzas y sus dependencias.
v) Céamaras de Segunda Instancia y demas tribunales del Organo Judicial.
vi) Direccion de Logistica Institucional.

vii) Dependencias de servicios juridicos, legales y técnicos

viii) Instituto de Medicina Legal.

b) Externas
i) Talleres privados de mecanica automotriz
i) Empresas que brindan servicio de mantenimiento y reparacion de equipo de

oficina.
iii) Empresa suministrante de combustible.
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iv) Instituciones gubernamentales y organizaciones de servicio que requieren apoyo
de transporte.
v) Diferentes instituciones y empresas.

Las razones, motivos o circunstancias por las que el Departamento de Servicios Generales y

Transporte tiene para mantener estas relaciones se especifican en la descripcion organizativa
de las secciones que lo integran.
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C. ORGANIZACION FUNCIONAL INTERNA

1 Departamento de Servicios Generales y Transporte

a) Objetivo
Proporcionar apoyo logistico en forma oportuna y sistematica a todas las unidades
organizativas del Organo Judicial, combinando esfuerzos para el logro de los
objetivos institucionales que permitan brindar una pronta y cumplida justicia.

b) Funciones

i)

ii)

Elaborar el Plan Anual Operativo del Departamento, autorizar la programacién
de actividades vy llevar el seguimiento y control del desarrollo de los proyectos
contenidos en el plan, aplicando las medidas preventivas y correctivas cuando la
situacién asi lo amerite.

Supervisar y controlar las actividades de mantenimiento o reparacion de bienes
inmuebles, mobiliario y equipo de oficina, los servicios de transporte, distribucion
de combustible, del mobiliario y equipo de oficina, el registro y control del
inventario de activo fijo y la adquisicion de los materiales y repuestos a ser
utilizados en la reparacion de la flota automotriz, con las diferentes oficinas
administrativas y juridicas de la Corte Suprema de Justicia.

Procurar mantener el talento humano y recursos materiales necesarios para la
eficiente ejecucion de las funciones asignadas al Departamento, velando por el
buen manejo y uso racional de los mismos.

iv) Atender convocatorias a sesiones de trabajo, asi como celebrar reuniones con

v)

las jefaturas de las secciones del Departamento y el personal de las mismas.

Rendir informes mensuales a la Direccion de Logistica Institucional, sobre la
ejecucion y avance de las actividades, comunicando situaciones imprevistas.

c) Relaciones funcionales

i)

Internas

e Con la Gerencia General de Administracion y Finanzas, para coordinar las
acciones en caso de accidentes automovilisticos o robo de los vehiculos.

e Con la Direccién de Logistica Institucional, para la coordinacion y control de las
actividades del Departamento, presentacién de informes y la gestion de
riesgos.

e Con la Direcciéon de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (DACI), para
gestionar la adquisicion de servicios, materiales, equipo y repuestos necesarios
para la prestacion de los servicios del Departamento.

e Con la Direccidon Financiera Institucional, para informar sobre el robo de
vehiculos y motocicletas, al Departamento de Contabilidad en cuanto sea
remitida la informacion del caso por el Departamento de Seguros de la
Institucion.
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 Con las unidades organizativas, jefaturas y empleados de las dependencias del
Organo Judicial, a fin de atender solicitudes de apoyo logistico.

ii) Externas
e Con los talleres particulares que efectuan reparaciones a los vehiculos y
motocicletas propiedad del Organo Judicial.

e Con empresas que proporcionen servicios de mantenimiento de mobiliario y
equipo de oficina.

¢ Con empresas que provean productos relacionados con los servicios generales
y transporte.
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1.1 Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles

a) Objetivo
Contribuir a la conservacion de las instalaciones e inmuebles ocupados por
los tribunales y dependencias del Organo Judicial, manteniéndolos en &ptimas
condiciones de funcionamiento a través de programas de mantenimiento preventivo
y reparaciones.

b) Funciones
i)Disefar y ejecutar programas de mantenimiento y reparaciéon de inmuebles.

V)

Coordinar con el Departamento de Ingenieria los proyectos de mantenimiento y
reparacion de inmuebles.

Mantener comunicacién con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, sobre los contratos de arrendamiento de inmuebles, para recibir y
proceder a la devolucion de los mismos a través de la correspondiente acta,
llevando el control actualizado de éstos.

Gestionar la compra de herramientas, materiales de construccion y materia
prima para la elaboracién de trabajos de albanileria, carpinteria, obra de banco,
fontaneria y electricidad.

Presentar a la jefatura del Departamento informes sobre las actividades de las
Seccion.

c) Relaciones funcionales

i)

i)

Internas

e Con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones, para gestionar la
adquisicion de materiales de construccion.

e Con el Departamento de Ingenieria, para coordinar programas de
mantenimiento y reparacion de inmuebles.

e Con el Almacén General de la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, para coordinar el retiro de los materiales.

e Con las unidades y dependencias del Organo Judicial, para satisfacer los
servicios de mantenimiento solicitados.

Externas

e Con los propietarios de los inmuebles facilitados en concepto de
arrendamiento, ya sea para recibir o entregar.
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1.2 Seccion de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina

a) Objetivo
Contribuir en la conservacion y buen funcionamiento de los equipos de oficina
utilizados por las diferentes unidades organizativas, manteniéndolos en 6ptimas
condiciones de trabajo a través de programas de mantenimiento preventivo y
reparaciones.

b) Funciones

i)

Vi)

Elaborar, ejecutar y controlar los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo al equipo electrénico de oficina.

Supervisar que las empresas contratadas para brindar los servicios de
mantenimiento de fotocopiadoras, servicio de reproduccion de documentos,
suministro de agua envasada, cumplan con las clausulas contractuales.

Supervisar los trabajos efectuados por empresas particulares, contratadas para
el mantenimiento de los equipos de oficina.

Elaborar las bases de licitacion para la contratacion de los servicios de
mantenimiento de equipo de oficina y participar en los procesos de apertura de
ofertas, analisis técnico y adjudicacion de contratos.

Recibir, guardar temporalmente y distribuir, mobiliario y equipo de oficina usado
que se encuentre en buen estado.

Presentar a la jefatura del Departamento informes sobre las actividades de las
Seccion.

c) Relaciones funcionales

i)

i)

Internas

e Con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, en la gestion
y adquisicion de insumos para la reparacién y mantenimiento del equipo de
oficina, asi como la gestién de requerimientos, contratacion de empresas
particulares que proporcionen dichos servicios.

e Con la Seccién de Activo Fijo, para verificar la existencia, asignacion y
ubicacién de mobiliario y equipo de oficina.

e Con el Almacén General de la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional para coordinar el retiro de los insumos.

e Con los tribunales y dependencias del Organo Judicial, para satisfacer los
servicios de mantenimiento solicitados.

Externas
e Con empresas particulares que brinden servicios de mantenimiento y

reparacion de equipo de oficina.
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1.3 Seccidén de Activo Fijo

a) Objetivo
Registrar, codificar y mantener actualizado el inventario de activo fijo institucional,
con todos los bienes propiedad del Organo Judicial, de manera que permita su
rapida ubicacion y control.

b) Funciones
i)  Registrar, codificar y distribuir los bienes muebles, asignandolos a las
diferentes dependencias del Organo Judicial.

i) Registrar los traslados de bienes, entre las diversas unidades organizativas.
i) Descargar de los registros, los bienes robados, inservibles y en desuso.
iv) Registrar la asignacion, reasignacion y descargo de vehiculos automotores.

v) Proporcionar anualmente a cada unidad organizativa, un archivo electrénico
con la informacién que contiene el registro del mobiliario y equipo que tiene
asignado, para que realice el inventario fisico.

vi) Atender a las auditorias de la Corte Suprema de Justicia y la Corte de Cuentas
de la Republica, proporcionando la informacion solicitada.

vii) Presentar a la jefatura del Departamento informes sobre las actividades de las
Seccion.

c) Relaciones funcionales
i) Internas
e Con la Gerencia General de Administracion y Finanzas, para coordinar todo lo
relacionado con los seguros en el ramo de vehiculos.

e Con la jefatura del Departamento, para coordinar acciones de trabajo,
presentacion de informes y gestion de recursos.

e Con el Almacén General de la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, para coordinar la codificacion y distribucion de bienes.

e Con las dependencias de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial,
para coordinar el levantamiento de inventarios, la codificacion y entrega del
mobiliario y equipo.

ii) Externas

e Con la Corte de Cuentas de la Republica, para proporcionar la informacion
requerida en las auditorias.
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1.4 Seccion de Taller Automotriz

a) Objetivo
Brindar un servicio oportuno y de calidad en el mantenimiento preventivo y
correctivo de la flota automotriz del Organo Judicial, satisfaciendo la demanda de
una manera agil y adecuada.

b) Funciones

i)

i)

ii)

v)

Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo para los vehiculos
y motocicletas del Organo Judicial.

Emitir opiniones técnicas sobre el estado de los vehiculos y diagndsticos, para
deducir responsabilidades en los desperfectos ocasionados a los vehiculos, asi
como la toma de decisiones para el descargo de las unidades que sean
declaradas inservibles.

Gestionar la compra de repuestos, llantas y baterias para vehiculos vy
motocicletas, llevando el control de los trabajos efectuados y repuestos
utilizados en cada vehiculo y motocicleta del Organo Judicial, en su respectivo
expediente.

Implementar y mantener actualizado el sistema centralizado de informacién de
la flota automotriz, que permita obtener en forma oportuna por cada vehiculo, la
necesidad del mantenimiento preventivo o correctivo, vigencia y datos de los
seguros, hurto y robo, depreciacion, entre otros.

Presentar a la jefatura del Departamento informes sobre las actividades de la
Seccion.

c) Relaciones funcionales

i)

Internas

e Con la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y la
Direccién de Logistica Institucional, para la adquisicibn de repuestos vy
accesorios para vehiculos; asi como para la contratacion de talleres
particulares que efectien reparaciones.

e Con la Seccién de Activo Fijo, para el control de la asignacion de vehiculos y
motocicletas a funcionarios, empleados y dependencias en general.

e Con el Alimacén General, para el retiro de materiales y repuestos.

e Con la Seccién de Combustible, para la notificacion de los vehiculos vy
motocicletas que estan en reparacion o que han sido declarados inservibles.
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1.5 Seccion de Combustible

a) Objetivo
Contribuir de una manera oportuna y eficiente a la realizaciéon de las actividades de
los tribunales y dependencias del Organo Judicial administrando, coordinando y
controlando la entrega de cupones de combustible.

b) Funciones

)

v)

Formular y aplicar métodos y procedimientos que ayuden a un mejor desarrollo
de las actividades de entrega, devolucién y control del consumo de
combustible.

Participar de la compra del combustible y llevar los registros y controles
correspondientes en la entrega y consumo de combustible de las unidades
organizativas y funcionarios de las dependencias del Organo Judicial.

Entregar los cupones de combustible de acuerdo a la calendarizacién
establecida durante cada mes y recibir las devoluciones del mismo.

Elaborar informes mensuales sobre el control y entrega de los cupones de
combustible a ser utilizados por las unidades organizativas, funcionarios y jefes
de las dependencias del Organo Judicial; asi como el consumo de combustible
de la flota automotriz.

Presentar a la jefatura del Departamento informes sobre las actividades de las
Seccion.

c) Relaciones funcionales

i)

i)

Internas
e Con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para realizar
las compras del combustible.

e Con la jefatura del Departamento de Servicios Generales y Transporte, para
informar sobre las actividades de la Seccion sobre el proceso de entrega y
consumo de combustible, presentar informes y gestionar recursos.

e Con los tribunales y dependencias del Organo Judicial, a fin de atender
solicitudes, entregas y devoluciones de cupones de combustible.

Externas

e Con empresas que suministran el combustible, para coordinar la recepcion
del mismo a través de cupones.
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1.6 Seccion de Transporte

a) Objetivo
Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios de transporte de personal y de
materiales en apoyo a los tribunales y dependencias del Organo Judicial que lo
soliciten, contribuyendo al buen desempeno de sus labores.

b) Funciones

)

Vi)

vii)

Gestionar y dar seguimiento al Proceso No. 165 denominado “Servicio de
Transporte para Personal del Organo Judicial”.

Elaborar programaciones para el uso de los vehiculos asignados a la Seccién
de Transporte, de acuerdo con las solicitudes de transporte recibidas.

Proveer servicio de transporte a los tribunales y dependencias del Organo
Judicial y atender solicitudes para trasportar mobiliario, equipo y materiales
para las dependencias del Organo Judicial y colaborar en el traslado de
oficinas.

Brindar apoyo a ofras instituciones gubernamentales y organizaciones de
servicio que lo soliciten, con instrucciones de la jefatura del Departamento y
previa autorizacion de la Gerencia General de Administracion y Finanzas.

Gestionar el aprovisionamiento de los cupones de combustible, de acuerdo a la
programacion de transporte.

Coordinar con la Secciéon del Taller Automotriz las actividades de
mantenimiento preventivo y reparaciones de las unidades de transporte
asignadas al Departamento.

Presentar a la jefatura del Departamento informes sobre las actividades de las
Seccion.

c) Relaciones funcionales
i) Internas

Con el Departamento de Servicios Generales, para realizar tramites en los
casos de accidentes y robo de vehiculos o motocicletas.

Con la Secciéon de Taller Automotriz, para coordinar el mantenimiento y
reparacion de la flota de vehiculos asignada a la Seccion.

Con la Seccion de Combustible, para la recepcion y liquidacién de cupones
de combustible.

Con los funcionarios y empleados de las dependencias que solicitan servicio
de transporte.
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ii) Externas
e Con instituciones gubernamentales y empresas privadas que requieren
transporte, previa autorizacion de la jefatura del Departamento.

e Con los talleres particulares que efectlan reparaciones a los vehiculos y
motocicletas.
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lIl. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A.

, INT
RODUCCION

El Manual de Descripcion de Puestos del Departamento de Servicios Generales y
Transporte, ha sido disefiado con el propdsito de contar con una herramienta técnico
administrativa que contenga en una forma ordenada y sistematica la informacion que
permita identificar y determinar las caracteristicas de los puestos que la estructura
organizativa requiere en cada una de las secciones del Departamento, segun su naturaleza;
asi como definir las atribuciones y responsabilidades que desarrolla el personal, sirviéndole
de guia orientadora y propiciando una adecuada distribucion de las cargas de trabajo.

Dentro del Manual se han considerado los puestos tipo reales dentro de los cargos
genéricos de Jefe de Departamento, Jefes de Seccion, Colaborador Juridico, Colaborador
Técnico, Auxiliares Técnicos, Colaboradores de Oficina, Auxiliar de Oficina, Secretarias,
Secretarias Auxiliares, Colaboradores de Mantenimiento, Colaboradores de Servicios
Varios, Motoristas y Ordenanzas, pertenecientes a las categorias laborales de Jefes
Intermedios, Profesionales y Técnicos, Secretarial y de Oficina y de Servicios,
respectivamente.

Los perfiles de puestos descritos en el Manual, se han definido con base a los requisitos
indispensables de educacion y conocimientos, experiencia, habilidades y otros atributos que
deben reunir las personas que ocupen los puestos para desempefiar en forma eficiente las
responsabilidades y actividades asignadas, en sus diferentes categorias.
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. Cco
NTENIDO DE CADA PUESTO

Para una mejor comprensién, se presenta la definicion de los diferentes aspectos
considerados en la especificacion de los puestos de trabajo incluidos en el Manual.

1. Titulo del puesto

Trata de exponer en forma simple pero adecuadamente el nombre genérico de cada
cargo contemplado en el manual, identificandolo con la clasificacion genérica de cargos y
las categorias laborales a las que pertenece el puesto de trabajo, el cual puede o no
agrupar una gama de titulos de puestos reales.

2. Naturaleza del puesto

Describe en forma resumida el tipo de actividades y responsabilidades que se abarcan en
el cargo genérico, indicando el grado de complejidad de las labores desempefadas y las
condiciones ambientales en que se realiza el trabajo.

3. Dependencia jerarquica

Define el nivel inmediato superior al que se reporta o esta adscrito el puesto de trabajo y
la respectiva dependencia segun la unidad organizativa a que pertenece. Esta
subordinacion se modifica cuando se integran comités o comisiones para efectuar algun
trabajo que amerite la participacion de un grupo interdisciplinario o de diferentes unidades
de organizacién. Ademas, cuando es necesario se indica si el puesto supervisa o tiene
personal bajo su responsabilidad.

4. Requisitos minimos

Estos son la base de partida para asignar a su ocupante al cargo genérico, el rango y el
valor del sueldo devengado dependera de la politica de salarios que determine aplicar la
Direccion Superior en armonia con la calificacion de méritos, evaluacion del desempefio y
el tiempo de servicio dentro del Organo Judicial. Como requisitos minimos en cada cargo
se consideran los siguientes:

a) Educacion y conocimientos

Establece el nivel intelectual de preparacién adquirida mediante la realizacion de
estudios regulares, especializados y no formales, asi como los conocimientos
necesarios para el desempefo de las labores dentro de cada cargo, que debera
poseer la persona que lo ocupe. En algunos casos, este requisito ya esta regulado en
el marco legal vigente que norma el Organo Judicial, por lo que se respetara dicho
contexto.

b) Experiencia

Se refiere al nivel de preparacion adquirida mediante la realizacion de trabajos
similares a través del tiempo, dentro o fuera del Organo Judicial.
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c) Capacidades, habilidades y destrezas

Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas o potenciales,
que debera satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto de trabajo en cada
uno de sus rangos, si es hecesario.

5. Caracteristicas personales

Estas se relacionan con aspectos de actitudes, desenvolverse con sentido comun que
caracterice a los individuos para que ocupen un puesto, asi como de exigencias
particulares para el desempefo del mismo. Las cualidades personales son muy utiles
para el desempefo en un determinado puesto de trabajo.

6. Actividades y responsabilidades

Dentro de cada titulo genérico de cargo en este apartado se presenta una descripcion
general de las actividades que se deben ejecutar en los puestos de trabajo,
correspondientes a las responsabilidades asignadas en cada caso en particular.
También se indica en forma ldgica, clara y sencilla todo tipo de actividades que
pueden abarcarse en un determinado puesto de trabajo, considerando los rangos de
los cargos de acuerdo con la cantidad de personas bajo su direccidon o supervision,
responsabilidad por procesos encomendados, personas, dinero o documentos que
maneja, esfuerzo mental, visual o fisico y los riesgos que implican, asi como por la
complejidad e importancia de las actividades que se desarrollan.
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C. INV
ENTARIO DE PUESTOS

A continuacion, se enlista un total de 66 puestos tipo reales que se reconocen
indispensables para el funcionamiento del Departamento de Servicios Generales y
Transporte con las secciones que la integran, clasificados dentro de su respectivo titulo
geneérico de puestos.

1. Jefes de Departamento
1.1 Jefe de Departamento de Servicios Generales y Transporte
2. Jefes de Seccion
2.1 Jefe de Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
2.2 Jefe de Seccion de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina
2.3 Jefe de Seccion de Activo Fijo
2.4 Jefe de Seccion Taller Automotriz
2.5 Jefe de Seccion de Combustible
2.6 Jefe de Seccion de Transporte
3. Colaboradores Juridicos
3.1 Colaborador Juridico del Departamento de Servicios Generales y Transporte
4. Colaboradores Técnicos
4.1 Colaborador Técnico del Departamento de Servicios Generales y Transporte
5. Auxiliares Técnicos
5.1 Supervisor de Mantenimiento, Seccién de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
5.2 Encargado de Compras, Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
5.3 Encargado de Gestién de Compras y entrega de Combustible, Seccion de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles
5.4 Supervisor de Mobiliario y Equipo de Oficina, Seccién de Mantenimiento de
Mobiliario y Equipo de Oficina
5.5 Supervisor de Talleres Privados, Seccion de Taller Automotriz
5.6 Técnico en Reparacion de Equipo de Oficina, Seccion de Mantenimiento de
Mobiliario y Equipo de Oficina
6. Colaboradores de Oficina
6.1 Colaborador Administrativo, Departamento de Servicios Generales y Transporte
6.2 Colaborador Administrativo, Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
6.3 Encargado de Bodega de Materiales de Construccion; Seccién de Mantenimiento
de Bienes Inmuebles
6.4 Colaborador Administrativo, Seccion de Activo Fijo
6.5 Colaborador Operativo, Seccion de Activo Fijo
6.6 Colaborador Administrativo, Seccion Taller Automotriz
6.7 Encargado de Archivo, Seccién de Taller Automotriz
6.8 Encargado de Control y Recepcion de Vehiculos y Motocicletas, Seccion Taller
Automotriz
6.9 Encargado de Bodega de Repuestos, Seccion de Taller Automotriz
6.10 Encargado de Kardex de Bodega, Seccion de Taller Automotriz
6.11 Encargado del Fondo Circulante, Seccion de Taller Automotriz
6.12 Colaborador del Fondo Circulante, Seccion Taller Automotriz
6.13 Encargado de Custodia de Cupones de Combustible, Seccion de Combustible
6.14 Encargado de Entrega de Cupones de Combustible, Seccion de Combustible
6.15 Analista de Consumo de Combustible, Seccidon de Combustible
6.16 Colaborador de Oficina, Seccion Transporte
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7. Auxiliares de Oficina
7.1 Auxiliar de Compras, Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
7.2  Auxiliar de Compras y Control de Combustible, Seccion de Mantenimiento de
Bienes Inmuebles
7.3 Encargado de Bodega de Bienes Usados, Seccion de Mantenimiento de
Mobiliario y Equipo de Oficina
7.4 Colaborador de Bodega de Bienes Usados, Seccion de Mantenimiento de
Mobiliario y Equipo de Oficina
8. Secretarias
8.1 Secretaria de Departamento de Servicios Generales y Transporte
8.2 Secretaria de Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
8.3 Secretaria de Seccion de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina
8.4 Secretaria de Seccién de Activo Fijo
8.5 Secretaria de Seccion de Taller Automotriz
8.6 Secretaria de Seccién de Combustible
8.7 Secretaria de Seccién de Transporte
9. Secretarias Auxiliares
9.1 Secretaria Auxiliar de la Seccion de Taller Automotriz
10. Colaboradores de Mantenimiento
10.1 Mecanico de Obra de Banco, Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
10.2 Albaiil, Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
10.3 Carpintero, Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
10.4 Electricista, Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
10.5 Fontanero, Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
10.6 Rotulista, Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
10.7 Auxiliar de Mantenimiento, Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
10.8 Auxiliar de Mantenimiento en Reparacion de Equipo de Oficina, Seccion de
Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina
10.9 Supervisor de Mecanica Automotriz, Seccién de Taller Automotriz
10.10Supervisor de Mecanica de Motocicletas, Seccion de Taller Automotriz
10.11 Mecanico Automotriz, Secciéon de Taller Automotriz
10.12Mecanico de Motocicletas, Seccion de Taller Automotriz
10.13 Colaborador Operativo, Secciéon de Transporte
11. Colaboradores de Servicios Varios
11.1 Colaborador de Servicios Varios de Bodega de Mobiliario Usado, Seccion de
Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina
11.2 Ayudante de Camion, Seccién de Transporte
12. Motoristas
12.1 Motorista de la Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
12.2 Motorista de la Seccion de Taller Automotriz
12.3 Motorista de la Seccién de Transporte
13. Ordenanzas
13.1 Ordenanza del Departamento de Servicios Generales y Transporte
13.2 Ordenanza de la Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
13.3 Ordenanza de la Seccion de Taller Automotriz
13.4 Ordenanza de la Seccion de Combustible
13.5 Ordenanza de la Seccién de Transporte
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GANIGRAMA ANALITICO DE PUESTOS

OR

Mediante la representacién del organigrama analitico de puestos del Departamento de
Servicios Generales y Transporte, se pueden visualizar los puestos, la dependencia
jerarquica y el tramo de control que cada jefatura tiene bajo su responsabilidad, tal como se
muestra en el grafico siguiente:

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE
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DE MANTENIMIENTO DE MANTENIMIENTO JEFE DE SECCION JEFE DE SECTION JEFE DE SECCION JEFE DE SECCION
DE BIENES DE MOBILIARIO Y DE ACTIVO FLIO Al OMOTRIZ DE COMBUSTIBLE DE TRANSPORTE
INMUEBLES EQUIPO DE OFICINA
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E

DE

. SCRIPCION DE PUESTOS

1. Jefes de Departamento

1.1 Titulo del puesto: Jefe de Departamento de Servicios Generales y
Transporte

a)

b)

Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios con alto grado de
responsabilidad en actividades de direccidén y decisidén, en asuntos de apoyo
logistico a todas las dependencias del Organo Judicial; por lo que su desempefio
implica amplio conocimientos y destreza profesional en las actividades que
atiende y conlleva complejidad en la toma de decisiones. Las labores se realizan
en condiciones ambientales normales.

Dependencia jerarquica

Depende directamente del Director de Logistica Institucional, a quien reporta los
resultados de su trabajo. Tiene a su cargo jefes de seccion, profesionales y
técnicos, personal secretarial y de oficina y de servicio.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Licenciado en Administracion de Empresas o Economia, Ingenieria Civil o
Industrial, Arquitectura y contar con conocimientos de la Administracion
Publica. De preferentemente con estudios de maestrias en el area de
especialidad en la que ejerza sus atribuciones y con conocimientos de la
Administracion de Justicia, en actividades administrativas orientadas a la
prestacion de servicios generales, transporte, de bienes y de las operaciones
que se realizan en el Sector Publico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con tres afos de experiencia en cargos de jefatura o
cinco anos como asistente o colaborador técnico dentro de la Administracion
Publica o privada, segun el area a la que aplica. Preferentemente con
experiencia en la aplicacién de las disposiciones legales y normativas del
Sector Publico.

iii) Capacidades, habilidades y destrezas

e Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo
Capacidad para la administracion y toma de decisiones
Capacidad de liderazgo
Capacidad de comunicacién efectiva
Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en
general
Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridicos-legales
Habilidad para la redaccion y estructuraciéon de informes
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo
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d)

Destreza en el manejo de asuntos administrativos

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el manejo de equipo de computacién, internet y paquetes
ofimaticos

Caracteristicas personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

viii)
iX)
X)
Xi)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesién en los tres afios
anteriores a la toma de posesién del cargo, si aplica

Compromiso con los valores, mision y vision institucionales

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la
jornada laboral

Actividades y responsabilidades

i)

Vi)

vii)

viii)

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades y
proyectos encomendados al departamento, relacionados con la prestacion
de servicios generales y transporte.

Implementar politicas, métodos, procedimientos y estrategias que permitan
una mejor eficacia y eficiencia de la labor del departamento, articuladas con
la planeacion institucional.

Controlar, evaluar y ajustar los métodos, sistemas y procedimientos de
funcionamiento para operar eficientemente, coordinando las actividades
realizadas por las distintas jefaturas de seccion.

Controlar la ejecucion de las actividades de mantenimiento y reparaciones
en las instalaciones de tribunales y dependencias de la institucién, para
garantizar el buen funcionamiento y conservacién de los bienes muebles.
Velar por el cumplimiento de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo para vehiculos, motocicletas, equipo y mobiliario de oficina;
transporte de personal, de mobiliario y equipos.

Aprobar las requisiciones para compra de repuestos y accesorios para el
mantenimiento y reparacion de vehiculos, motocicletas, llantas y servicio
para vehiculos automotores y motocicletas en talleres particulares.

Autorizar las Hojas de responsabilidad de asignacién de vehiculos y de
mobiliario y equipo.

Proponer y aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos
en el logro de los objetivos y metas, estableciendo y dando seguimiento a
las politicas y procedimientos que permitan ejercer un adecuado control en
el departamento a su cargo.

Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestidén estratégica
indicadores de gestion del departamento a su cargo.
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Xi)

Xii)

xiii)

Xiv)

XV)
Xvi)
Xvii)
Xviii)
Xix)
XX)

XXi)

XXii)

XXiii)

Verificar que los manuales administrativos del departamento estén
actualizados, asi como los demas instrumentos técnicos y administrativos de
apoyo.

Administrar el personal, los recursos materiales, tecnoldgicos y servicios
logisticos para la ejecucion oportuna y eficiente de las funciones asignadas
al departamento.

Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientar,
motivar y supervisar el cumplimiento de sus labores.

Atender todo tipo de consultas y requerimientos efectuados por los usuarios
de los servicios brindados y realizar periddicamente visitas de inspeccién a
los tribunales y dependencias.

Elaborar y presentar al jefe inmediato, el Plan Anual Operativo (PAO) del
Departamento, asi como las acciones estratégicas asignadas en el Plan
Estratégico Institucional (PEI), vigilar su cumplimiento, realizar el
seguimiento y control de metas y el desarrollo de los proyectos establecidos
en el mismo, aplicando medidas correctivas en los casos necesarios.
Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Gestionar la capacitacion, motivar al personal para la adecuada atencion del
trabajo asignado y evaluar periddicamente su desempeno en las actividades
y disciplina.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Velar por el uso racional de los recursos materiales, mobiliario y equipo de
oficina asignados al departamento y sus seccione.

Participar en comités y comisiones relacionados con el quehacer del
Departamento de Servicios Generales y Transporte.

Participar en sesiones de trabajo con funcionarios y empleados de la
institucién convocadas por la Direccién de Logistica Institucional, asi como
promover reuniones con su personal a cargo para facilitar y orientar las
labores a desarrollar.

Preparar y presentar informes periodicos del trabajo realizado segun la
normativa vigente, de seguimiento de las acciones estratégicas y del Plan
Anual Operativo, al jefe inmediato y a la Direccién de Planificacion
Institucional, comunicando situaciones imprevistas o ajustes necesarios en
los mismos y los demas informes requeridos.

Consolidar el proceso 83, correspondiente al “Suministros de Mobiliario y
Equipo de Oficina”.

xxiv) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.
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2. Jefes de Seccion

2.1 Titulo del puesto: Jefe de Secciéon de Mantenimiento de Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, por lo que su desempefo
implica conocimiento, responsabilidad, destreza y experiencia profesional o técnica
para desempenar actividades que involucran el desarrollo de labores de
mantenimiento y reparacién de los bienes inmuebles de la institucion y un amplio
conocimiento de todas las areas atendidas dentro de la seccién que dirige. Sus
labores las realiza en condiciones ambientales normales

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal
profesional y técnico, secretarial, de oficina y de servicios.

¢) Requisitos minimos

i)

Educacion y conocimientos

Licenciado en Administracién de Empresas, Ingeniero Civil, Industrial, Eléctrico o
Arquitecto y contar con conocimiento en el mantenimiento y conservacion de
obras civiles e instalaciones, Administracion de Justicia, de las operaciones que
se realizan en el Sector Publico, asi como del marco normativo para el registro
de bienes inmuebles.

Experiencia

Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de jefatura o
cinco afos como asistente o colaborador técnico dentro de la Administracion
Publica o privada y en el campo de la construccién y supervision de obras
civiles.

Asimismo, con experiencia en la aplicacion de las disposiciones legales y
normativas del Sector Publico.

iif) Capacidades, habilidades y destrezas

o Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo

Capacidad para la administracion y toma de decisiones

Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacién efectiva

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la interpretacién de instrumentos juridicos-legales
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes

Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

Destreza en el manejo de asuntos administrativos

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes
ofimaticos
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d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres afios
anteriores a la toma de posesion del cargo, si aplica

viii) Compromiso con los valores, mision y vision institucional

ix) Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

)

vii)

viii)

Xi)

Planificar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades de
mantenimiento de infraestructura a fin de asegurar la conservacion de las
instalaciones para garantizar su buen funcionamiento.

Implementar politicas, métodos, procedimientos y estrategias que permitan,
una mejor eficacia y eficiencia de la labor realizada en la seccién.

Realizar visitas de inspeccién fisica para determinar necesidades y verificar
solicitudes de mantenimiento, ya sea por demandas recibidas o por
delegacion de la jefatura del departamento.

Distribuir y supervisar el cumplimiento de las labores efectuadas por los
empleados a su cargo, orientandolo y motivandolo en el cumplimiento de las
metas trazadas.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

Elaborar y presentar al jefe inmediato, el Plan Anual Operativo de la seccién,
vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y el
desarrollo de los proyectos establecidos en el mismo, aplicando medidas
correctivas en los casos necesarios.

Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro
de los objetivos y metas, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y
procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el
desarrollo de las actividades a su cargo, gestionando y dando seguimiento a
los mismos, para ejercer un adecuado control.

Dar seguimiento a mecanismos de gestion estratégica e indicadores de
gestion de la seccion.

Participar en la revisién y actualizacion de los manuales administrativos de la
unidad organizativa donde esta adscrito, asi como mantener actualizados los
demas instrumentos técnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de
la seccion.

Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como
orientarlos, motivarlos y supervisar el cumplimiento de sus labores.

Gestionar o solicitar los recursos necesarios para realizar oportuna y
eficientemente las labores encomendadas y velar por el uso racional de éstos.
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xii)

xiii)

Xiv)

XV)
Xvi)

Xvii)

Xviii)

Xix)

XX)

Atender las consultas telefonicas y requerimientos de los tribunales y
dependencias del Organo Judicial.

Hacer las gestiones correspondientes para corregir el mal funcionamiento del
equipo asignado al personal y el de la Seccion de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles de uso comun y procurar que se mantengan en Optimas
condiciones para el desempefio de las asignaciones.

Preparar, consolidar y presentar informes relacionados con la ejecucion de
obras, atencibn de demandas, uso y adquisicibn de materiales de
construccién, al Jefe de Servicios Generales y Transporte.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura
inmediata y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el
avance y rendimiento de las metas establecidas.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Presentar informes periédicos segun la normativa vigente, de las actividades
realizadas al jefe inmediato, comunicando situaciones imprevistas o ajustes
necesarios en los mismos, asi como los demas informes especiales que le
sean requeridos por la autoridad competente.

Consolidar el proceso 88, relacionado al “Suministro de materiales de
ferreteria, para mantenimiento de instalaciones en uso del Organo Judicial”.
Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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2.2 Titulo del puesto: Jefe de Seccion de Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, por lo que su desempefo
implica conocimiento, responsabilidad, destreza y experiencia profesional o técnica,
para desempefiar actividades que conllevan el desarrollo de labores de
mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario y equipo de oficina. Sus
labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal
técnico, secretarial y de oficina y servicio.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero Mecanico, Industrial o en
Electrénica y contar con conocimientos de la Administracion de Justicia, de las
operaciones que se realizan en el Sector Publico y administracion de bienes y
servicios.

i) Experiencia
Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de jefatura o
cinco afios como asistente o colaborador técnico dentro de la Administraciéon
Pudblica o privada, dos afios en el campo de la reparacion y mantenimiento de
mobiliario y equipo de oficina. Asimismo, con experiencia en la aplicacion de las
disposiciones legales y normativas del Sector Publico.

iif) Capacidades, habilidades y destrezas

e Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo

o Capacidad para la administracion y toma de decisiones

e Capacidad de liderazgo

e Capacidad de comunicacién efectiva

e Capacidad de analisis y sintesis

e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general

e Habilidad para la interpretacion de instrumentos juridicos-legales

e Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes

¢ Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos

o Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

o Destreza en el manejo de asuntos administrativos

e Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

o Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadoreiio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo, iniciativa y creatividad
iv) Excelentes habitos personales y de trabajo
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V) Responsabilidad y disciplina
vi) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
vii) No haber sido sancionado en el gjercicio de su profesion en los tres afios

anteriores a la toma de posesién del cargo, si aplica

viii) Compromiso con los valores, mision y vision institucional

ix) Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

vi)

vii)

viii)

xii)

Planificar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas
con el mantenimiento y reparaciéon de equipo de oficina para conservarlos en
Optimas condiciones.

Implementar politicas, métodos, procedimientos y estrategias que permitan,
una mejor eficacia y eficiencia de la labor realizada en la seccion.

Realizar visitas de inspeccién fisica a dependencias, para determinar
necesidades y verificar solicitudes, ya sea por demandas recibidas o por
delegacion del Jefe del Departamento de Servicios Generales y Transporte.
Revisar y aprobar presupuestos y facturas presentadas por las empresas
suministrantes de servicios de mantenimiento y reparacién del equipo
electronico de oficina.

Distribuir y supervisar el cumplimiento de las labores efectuadas por los
empleados a su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisar el
cumplimiento de las metas y labores trazadas.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

Elaborar y presentar al jefe inmediato el Plan Anual Operativo (PAO) de la
seccion, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y
el desarrollo de los proyectos establecidos en el mismo, aplicando medidas
correctivas en los casos necesarios.

Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro
de los objetivos y metas, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y
procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el
desarrollo de las actividades a su cargo, gestionando y dando seguimiento a
los mismos, para ejercer un adecuado control.

Dar seguimiento a mecanismos de gestion estratégica e indicadores de
gestion de la seccion.

Elaborar caracteristicas para bases de licitacion y contratacion de empresas
que brinden servicio de mantenimiento a las fotocopiadoras.

Participar en la apertura de ofertas de contratos de reparacion y
mantenimiento de equipos como fotocopiadoras, oasis, aparatos electrénicos,
entre otros.

Consolidar y dar seguimiento a los procesos 09, 87 y 89, relacionados al
“Servicio de reproduccion de documentos”, “Servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo de fotocopiadoras” y “Suministro de agua envasada
para el Organo Judicial’, respectivamente.
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xiii)

Xiv)

XV)

XVi)
Xvii)
Xviii)
Xix)

XX)

XXi)
XXii)

xxiii)

Participar en la revisién y actualizacion de los manuales administrativos de la
unidad organizativa donde esta adscrito, asi como mantener actualizados los
demas instrumentos técnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de
la seccion.

Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como
orientarlos, motivarlos y supervisar el cumplimiento de sus labores.

Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del
desempefo; asi como solicitar los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de la seccion.

Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la
seccion.

Gestionar los recursos necesarios para realizar oportuna y eficientemente las
labores encomendadas y velar por el uso racional de éstos.

Atender las consultas y requerimientos efectuados por las dependencias y
tribunales del Organo Judicial; y asistir a las licitaciones relacionadas con el
mantenimiento y reparacion de equipo electrénico de oficina.

Realizar las gestiones necesarias, para corregir el mal funcionamiento del
equipo asignado al personal y el de la seccion de uso comun.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura
inmediata y realizar sesiones con personal a su cargo, para verificar el avance
y rendimiento de las metas establecidas.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Presentar informes periédicos segun la normativa vigente, de las actividades
realizadas al jefe inmediato, comunicando situaciones imprevistas, asi como
informes especiales que le sean requeridos por la autoridad competente.

xxiv) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.
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2.3 Titulo del puesto: Jefe de Seccion de Activo Fijo

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, por lo que su desempeno
implica conocimiento, responsabilidad, destreza y experiencia profesional o técnica,
para desempefar las actividades que comprenden el desarrollo de labores técnico-
operativas relacionadas al registro de los bienes tangibles e intangibles de la
institucion. Sus labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal
secretarial y de oficina.

¢) Requisitos minimos

)

Educacion y conocimientos

Licenciado en Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Economia o
Ingeniero Industrial, contar con conocimientos de leyes, reglamentos vy
normativas relacionadas con el resguardo y control de los bienes muebles del
Estado, de la Administracion de Justicia y la administracion de bienes muebles y
operaciones que se realizan en el Sector Publico.

Experiencia

Preferentemente contar con tres afos de experiencia en cargos de jefatura o
cinco afios como asistente o colaborador técnico dentro de la Administraciéon
Pdblica o privada, dos afos en el campo de la administracion de bienes
muebles. Asimismo, con experiencia en la aplicacion de las disposiciones legales
y normativas del Sector Publico.

iy Capacidades, habilidades y destrezas

o Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo

Capacidad para la administracion y toma de decisiones

Capacidad de liderazgo

Capacidad de comunicacion efectiva

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la interpretacién de instrumentos juridicos-legales
Habilidad para la redaccion y estructuraciéon de informes

Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos

Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo

Destreza en el manejo de asuntos administrativos

Destreza en la consulta de leyes y reglamentos

Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes
ofimaticos
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d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesién, en los tres afios

anteriores a la toma de posesion del cargo, si aplica

viii) Compromiso con los valores, mision y vision institucionales

iX)
X)
Xi)

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales
Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

vi)
vii)

viii)

Xi)

Planificar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas
con el control del mobiliario y equipo de la institucion.

Implementar politicas, métodos, procedimientos y estrategias que permitan,
una mejor eficacia y eficiencia de la labor realizada en la seccion.

Elaborar y presentar al jefe inmediato, el Plan Anual Operativo de la seccién,
vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y el
desarrollo de los proyectos establecidos en el mismo, aplicando medidas
correctivas en los casos necesarios.

Asignar, ordenar y revisar la codificacién de cada bien, en forma coordinada
con el almacén general, para el registro y control de los bienes muebles
adquiridos.

Programar el trabajo de codificacidon y coordinar distribucion del mobiliario y
equipo a las dependencias y tribunales del Organo Judicial; asi como ordenar
y supervisar codificacion en el almacén general.

Controlar y verificar la existencia fisica de los bienes de forma oportuna que
afectan la cantidad, valor y ubicacién de los bienes.

Revisar y autorizar los documentos emitidos para la asignacion, descargo o
traslado de mobiliario, equipo de oficina, vehiculos y motocicletas.

Actualizar el inventario de los bienes a través de informes recibidos de
entrega y descargo del activo fijo asignado a los tribunales y dependencias.
Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro
de los objetivos y metas, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y
procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el
desarrollo de las actividades a su cargo, gestionando y dando seguimiento a
los mismos, para ejercer un adecuado control.

Dar seguimiento a mecanismos de gestién estratégica e indicadores de
gestion de la seccion.

Participar en la revisién y actualizacion de los manuales administrativos de la
unidad organizativa donde esta adscrito, asi como mantener actualizados los
demas instrumentos técnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de
la seccion.
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Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)

Xvi)

Xvii)

Xviii)

Xix)

XX)
XXi)

XXii)

xxiii)

Distribuir y supervisar el cumplimiento de las labores efectuadas por los
empleados a su cargo, asi como atender la disciplina del personal,
orientandolo y motivandolo en el cumplimiento de las metas trazadas.
Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del
desempefo; asi como solicitar los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de la seccion.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

Gestionar o solicitar los recursos necesarios para realizar oportuna y
eficientemente las labores encomendadas y velar por el uso racional de éstos.
Atender las consultas telefénicas de los tribunales y dependencias del Organo
Judicial.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura
inmediata y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el
avance y rendimiento de las metas establecidas.

Hacer las gestiones correspondientes para corregir el mal funcionamiento del
equipo asignado al personal y el de la seccidon de uso comun y procurar que
se mantengan en Optimas condiciones para el desempefio de las
asignaciones.

Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la
seccion.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Presentar informes periédicos segun la normativa vigente, de las actividades
realizadas al jefe inmediato, comunicando situaciones imprevistas o ajustes
necesarios en los mismos, asi como los demas informes requeridos.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.

43



2.4 Titulo del puesto: Jefe de Seccion de Taller Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, por lo que su desempeno
implica conocimiento, responsabilidad, destreza y experiencia profesional o técnica,
para el desarrollo de labores técnico-operativas relacionadas con la mecanica
automotriz. Sus labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal
técnico, secretarial, de oficina, mantenimiento y servicio.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Ingeniero Mecanico, Industrial o Eléctrico, contar con amplios conocimientos de
mecanica automotriz, en la administracion de talleres mecanicos, asi como de la
Administraciéon de Justicia y de las operaciones que se realizan en el Sector
Publico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de jefatura o
cinco afos como asistente o colaborador técnico dentro de la Administracion
Publica o privada. Asimismo, contar con amplia experiencia en el campo de la
mecanica automotriz y en la aplicacion de las disposiciones legales y normativas
del Sector Publico.

iif) Capacidades, habilidades y destrezas
o Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo
Capacidad para la administracion y toma de decisiones
Capacidad de liderazgo
Capacidad de comunicacion efectiva
Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la interpretacién de instrumentos juridicos-legales
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo
Destreza en el manejo de asuntos administrativos
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes
ofimaticos
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d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion, en los tres afios
anteriores a la toma de posesion del cargo, si aplica

viii) Compromiso con los valores, mision y vision institucionales

ix) Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

X) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

vi)

vii)

viii)

Planificar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas
con el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota automotriz del Organo
Judicial a fin de garantizar un buen funcionamiento.

Presentar requerimientos a la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional-DACI de mantenimientos preventivos y correctivos a ejecutarse
en los talleres privados.

Controla el mantenimiento y las reparaciones realizadas a los vehiculos, asi
como de los materiales y repuestos que van a ser utilizados en el trabajo, la
salida y entrada de materiales, herramientas, repuestos, lubricantes y aceites
utilizados en las unidades.

Implementar politicas, métodos, procedimientos y estrategias que permitan,
una mejor eficacia y eficiencia de la labor realizada en la seccion.

Distribuir y supervisar el cumplimiento de las labores efectuadas por los
empleados bajo su cargo, orientandolo y motivandolo en el cumplimiento
efectivo de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

Elaborar y presentar el Plan Anual Operativo (PAO) de la seccion, vigilar su
cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y el desarrollo de los
proyectos establecidos en el mismo, aplicando medidas correctivas en los
casos necesarios.

Gestionar o solicitar los recursos necesarios para realizar oportuna y
eficientemente las labores encomendadas.

Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro
de los objetivos y metas, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y
procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el
desarrollo de las actividades a su cargo, gestionando y dando seguimiento a
los mismos, para ejercer un adecuado control.

Dar seguimiento a mecanismos de gestion estratégica e indicadores de
gestion de la seccion.

45



Xi)

xii)
xiii)
Xiv)
XV)
XVi)
xvii)
xviii)
XiX)
XX)
XXi)
Xxii)

xxiii)

Participar en la revisién y actualizacion de los manuales administrativos de la
unidad organizativa donde esta adscrito, asi como mantener actualizados los
demas instrumentos técnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de
la secciénGestionar o solicitar los recursos necesarios para realizar oportuna
y eficientemente las labores encomendadas y velar por el uso racional de
éstos.

Contactar con los talleres o empresas mecanicas para el mantenimiento y
reparacion de los vehiculos y motocicletas, cuando sea requerido.

Autorizar requisiciones, viaticos, presupuestos de reparacion de vehiculos,
solicitudes de transporte y érdenes de trabajo.

Supervisar el orden y limpieza del lugar de trabajo y de los equipos,
reportando cualquier anomalia.

Mantener actualizado el registro y control de la flota automotriz.

Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del
desempefo; asi como solicitar los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de la seccion.

Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la
seccion.

Reportar al jefe inmediato el mal funcionamiento del equipo asignado al
personal y el de la seccion de uso comun.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura
inmediata y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el
avance y rendimiento de las metas establecidas.

Atender las consultas telefénicas de los tribunales y dependencias del Organo
Judicial.

Presentar informes periédicos segun la normativa vigente, de las actividades
realizadas al jefe inmediato, comunicando situaciones imprevistas o ajustes
necesarios en los mismos, asi como los demas informes requeridos.

xxiv) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.
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2.5 Titulo del puesto: Jefe de Seccion de Combustible

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, por lo que su desempeno
implica conocimiento, responsabilidad, destreza y experiencia profesional o técnica,
relacionadas con el control, racionalizacion y entrega del combustible. Sus labores
las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal
secretarial, de oficina y servicio.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero Mecanico o Industrial;
contar con conocimientos en la administracion, registro, control en el consumo
de combustible, rendimiento de vehiculos y kilometraje; administracion de
recursos, asi como de la Administracion de Justicia y de las operaciones que se
realizan en el Sector Publico.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con tres afnos de experiencia en cargos de jefatura o
cinco afos como asistente o colaborador técnico dentro de la Administracion
Pdblica o privada, en areas de servicios generales y transporte o en la
administracién de recursos. Asimismo, con experiencia en la aplicacion de las
disposiciones legales y normativas del Sector Publico.

iif) Capacidades, habilidades y destrezas
o Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo
Capacidad para la administracion y toma de decisiones
Capacidad de liderazgo
Capacidad de comunicacién efectiva
Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la interpretacién de instrumentos juridicos-legales
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo
Destreza en el manejo de asuntos administrativos
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes
ofimaticos
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d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo, iniciativa y creatividad

Excelentes habitos personales y de trabajo

Responsabilidad y disciplina

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion, en los tres afios
anteriores a la toma de posesion del cargo, si aplica

viii) Compromiso con los valores, mision y vision institucionales

iX)
X)
Xi)

Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales
Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

vii)

viii)

Xi)

Xii)

Planificar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas
con la racionalizacion y distribucion del combustible.

Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como
orientarlos, motivarlos y supervisar el cumplimiento de sus labores.

Gestionar el retiro de cupones de la compafiia petrolera suministrante.
Supervisar el registro y control de entradas y salidas de cupones de
combustible.

Llevar el control de consumo de combustible de los diferentes tribunales,
centros judiciales y demas dependencias del Organo Judicial.

Implementar politicas, métodos, procedimientos y estrategias que permitan,
una mejor eficacia y eficiencia de la labor realizada en la seccién.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

Elaborar y presentar al jefe inmediato el Plan Anual Operativo (PAO) de la
seccibén, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y
el desarrollo de los proyectos establecidos en el mismo, aplicando medidas
correctivas en los casos necesarios.

Solicitar los recursos necesarios para realizar oportuna y eficientemente las
labores encomendadas.

Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro
de los objetivos y metas, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y
procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el
desarrollo de las actividades a su cargo, gestionando y dando seguimiento a
los mismos, para ejercer un adecuado control.

Dar seguimiento a mecanismos de gestiébn estratégica e indicadores de
gestion de la seccidn.

Participar en la revisién y actualizacion de los manuales administrativos de la
unidad organizativa donde esta adscrito, asi como mantener actualizados los
demas instrumentos técnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de
la seccion.
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xiii)

Xiv)

XV)

XVi)
Xvii)

Xviii)

Xix)

XX)

XXi)

Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del
desempefio; asi como solicitar los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de la seccion.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura
inmediata y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el
avance y rendimiento de las metas establecidas.

Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la
seccion.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Hacer las gestiones correspondientes para corregir el mal funcionamiento del
equipo asignado al personal y el de la seccidon de uso comun y procurar que
se mantengan en Optimas condiciones para el desempefio de las
asignhaciones.

Consolidar y preparar informes y documentos mensuales sobre el avance y
cumplimiento de las actividades realizadas por la seccién y presentarlos al
Jefe del Departamento de Servicios Generales y Transporte, comunicando
situaciones imprevistas o ajustes necesarios en los mismos, asi como los
demas informes requeridos.

Consolidar el proceso 90 que corresponde al “Suministro de combustible a
través de cupones para el Organo Judicial”.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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2.6 Titulo del puesto: Jefe de Seccion de Transporte

a)

Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Jefes Intermedios, por lo que su desempeno
implica conocimiento, responsabilidad, destreza y experiencia profesional o técnica,
relacionadas con el servicio de transporte que se brinda a los empleados de la
institucion. Sus labores las realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia jerarquica

Depende directamente del Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo y tiene a su cargo personal
secretarial y de oficina y servicio.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero Mecanico o Industrial, con
conocimientos de la Administracién de Justicia, administracion de equipos
automotores y combustible, de las operaciones que se realizan en el Sector
Publico, asi como del Reglamento General de Transito.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de jefatura o
cinco afos como asistente o colaborador técnico dentro de la Administracion
Publica o privada, en areas de servicios generales y transporte, en el campo de
la mecanica automotriz. Asimismo, con experiencia en la aplicacion de las
disposiciones legales y normativas del Sector Publico.

iif) Capacidades, habilidades y destrezas
o Capacidad de planificacion y organizacién del trabajo
Capacidad para la administracion y toma de decisiones
Capacidad de liderazgo
Capacidad de comunicacion efectiva
Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la interpretacién de instrumentos juridicos-legales
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo
Destreza en el manejo de asuntos administrativos
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y paquetes
ofimaticos

Caracteristicas personales

i) Discrecion, honradez y confiabilidad

ii) Salvadorefio

iii) Discrecion, honradez y confiabilidad

iv) Dinamismo, iniciativa y creatividad

V) Excelentes habitos personales y de trabajo
vi) Responsabilidad y disciplina
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vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion, en los tres afios
anteriores a la toma de posesion del cargo, si aplica

ix) Compromiso con los valores, mision y vision institucionales

X) Compromiso con el logro de las metas y objetivos institucionales

xi) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xii) Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de metas y fuera de la

jornada laboral

Actividades y responsabilidades

)

vi)
vii)

viii)

Xi)

Xii)

xiii)

Xiv)

XV)
Xvi)

Planificar, coordinar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al
cumplimiento de metas en la prestacion del servicio de transporte.
Implementar politicas, métodos, procedimientos y estrategias que permitan,
una mejor eficacia y eficiencia de la labor realizada en la seccion.

Velar por el cumplimiento normativo y disciplinario del personal a su cargo,
tratando de mantener armoniosas relaciones laborales.

Distribuir y supervisar el cumplimiento de las labores efectuadas por los
empleados a su cargo, orientdndolo y motivandolo en el cumplimiento de las
metas trazadas.

Tramitar la asignacion de la cuota de combustible para los vehiculos
administrados por la Seccién de Transporte y demas vehiculos del
Departamento de Servicios Generales y Transporte.

Atender las consultas telefénicas de los tribunales y dependencias del Organo
Judicial.

Velar que los motoristas cuenten con su licencia de conducir vigente y
atiendan a las regulaciones de transito.

Solicitar los recursos necesarios para realizar oportuna y eficientemente las
labores encomendadas y velar por el uso racional de éstos.

Elaborar y presentar al jefe inmediato el Plan Anual Operativo (PAO) de la
secciodn, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y
el desarrollo de los proyectos establecidos en el mismo, aplicando medidas
correctivas en los casos necesarios.

Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro
de los objetivos y metas, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y
procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el
desarrollo de las actividades a su cargo, gestionando y dando seguimiento a
los mismos, para ejercer un adecuado control.

Dar seguimiento a mecanismos de gestion estratégica e indicadores de
gestion de la seccion.

Participar en la revision y actualizacion de los manuales administrativos de la
unidad organizativa donde esta adscrito, asi como mantener actualizados los
demas instrumentos técnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de
la seccion.

Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del
desempefo; asi como solicitar los recursos necesarios para el buen
funcionamiento de la seccién.

Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la
seccion.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.
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Xvii)

xviii)

Xix)

XX)

Xxi)

Hacer las gestiones correspondientes para corregir el mal funcionamiento del
equipo asignado al personal y el de la secciéon de uso comun y procurar que
se mantengan en Optimas condiciones para el desempefio de las
asignaciones.

Participar en reuniones periddicas de trabajo convocadas por la jefatura
inmediata y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el
avance y rendimiento de las metas establecidas.

Preparar y presentar informes periddicos segun la normativa vigente, de las
actividades realizadas al jefe inmediato, comunicando situaciones
imprevistas, asi como informes especiales que le sean requeridos por la
autoridad competente.

Consolidar el proceso 165 que corresponde al “Servicio de transporte para
personal del Organo Judicial”.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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3. Colaboradores Juridicos

3.1 Titulo del puesto: Colaborador Juridico del Departamento de Servicios
Generales y Transporte

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, para colaborar y
brindar asistencia juridica especializada en la realizacion de las actividades del
Departamento de Servicios Generales y Transporte; por lo que su labor requiere del
conocimiento del marco juridico nacional y del sistema de Administracion de
Justicia. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo y no tiene personal a su
cargo. Eventualmente puede coordinar equipos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Licenciado en Ciencias Juridicas, abogado y notario de la Republica con
conocimientos juridicos especializados en leyes y reglamentos relacionados con
los servicios generales, transporte y sobre la normativa aplicable a la
Administracion Publica.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afos de experiencia en el desempeno de
labores vinculadas al campo judicial y notarial o en labores juridicas.

iif) Capacidades, habilidades y destrezas
o Capacidad para la planificacion y organizacién del trabajo
e Capacidad de interpretacion, sintesis e integracion de legislacién, doctrina y
documentos juridicos para evaluar casos
Capacidad de comunicacion efectiva
Capacidad para la evaluacion de proyectos juridico-legales
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para la investigacioén juridica
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la redaccion y estructuracién de documentos, propuestas
juridicas e informes de trabajo y proyectos de resolucion
Habilidad para exponer y sustentar casos
Habilidad en la consulta de jurisprudencia
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos
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d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres afios

anteriores a la toma de posesién del cargo

viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

iX)

Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

Xii)
Xiii)
Xiv)

XV)

Apoyar y asistir juridicamente al jefe inmediato en el Departamento de
Servicios Generales y Transporte.

Realizar analisis de casos, elaborar estudios que se le encomienden y
proyectos de resolucion de conformidad con la ley.

Brindar colaboracion y apoyo juridico en todo lo relacionado al incumplimiento
de leyes y reglamentos de su competencia, asi como del Instructivo de
Asistencia, Permanencia y Puntualidad de los Empleados de la Corte
Suprema de Justicia e Instituto de Medicina Legal.

Diligenciar los casos juridicos encomendados.

Procurar la documentacion requerida para completar los casos.

Supervisar y controlar el tramite de los procesos bajo su responsabilidad.
Llevar el registro, control, sistematizacion y dar seguimiento a los tramites
encomendados.

Emitir dictdmenes y opiniones sobre aspectos juridicos o jurisdiccionales que
le sean asignados.

Atender, evaluar y dar seguimiento a las peticiones de caracter juridico que
realicen los usuarios de la dependencia donde presta sus servicios.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo convocadas por la jefatura
inmediata, integrando equipos multidisciplinarios.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Colaborar en actividades realizadas en el departamento, donde se requiera su
participacién y conocimientos juridicos y notariales.

Elaborar y presentar los informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande su jefe inmediato.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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4. Colaboradores Técnicos

4.1 Titulo del puesto: Colaborador Técnico del Departamento de Servicios
Generales y Transporte

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren el conocimiento de labores de planeacién, organizacion y control de
programas, proyectos y actividades, para brindar apoyo y asistencia en el
Departamento de Servicios Generales y Transporte donde prestara sus servicios;
acostumbrado a trabajar bajo presion y al logro de metas. Las labores se realizan
en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su
cargo. Eventualmente puede coordinar equipos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Licenciado en Administracion de Empresas, Mercadeo, Contaduria, Economia, o
Ingeniero Industrial, asi como poseer conocimientos de las técnicas propias de
su profesion en la administracion de bienes y servicios en el Sector Publico.

i) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en trabajos técnicos
relacionados al campo de estudio o puesto de trabajo, en la administracion de
recursos materiales dentro de la Administracion Publica y en la aplicacion de
leyes y reglamentos de la misma.

iy Capacidades, habilidades y destrezas
o Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo
o Capacidad de interpretacion de documentos propios de la especialidad y
competencia
Capacidad de analisis y sintesis
Capacidad numérica
Capacidad de comunicacién efectiva
Capacidad para la evaluacion de proyectos
Habilidad para la investigacion
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la redaccion y estructuraciéon de estudios, documentos e
informes de trabajo
Destreza en el uso de técnicas y métodos de trabajo administrativo
o Destreza en el manejo de instrumentos y equipo técnico, si aplica
o Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

55



d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Creatividad, dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion en los tres afios

anteriores a la toma de posesién del cargo, si aplica

viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

iX)

Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)

Apoyar y colaborar a la jefatura inmediata en labores de planeacion,
organizacion y control de los diferentes programas, proyectos y actividades
aplicando técnicas especializadas en el Departamento de Servicios Generales
y Transporte.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual Operativo (PAO) y dar
seguimiento a los programas y proyectos de las diferentes secciones que
conforman el Departamento.

Revisar y proponer ajustes a los métodos, sistemas y procedimientos de
funcionamiento para operar eficientemente.

Atender todo tipo de consultas efectuadas por los usuarios de los servicios
que brinda el departamento.

Colaborar en la supervision y control de las actividades realizadas por las
distintas jefaturas del departamento.

Colaborar con la elaboracion y revision de informes técnicos cuando sea
solicitado por la Jefatura del Departamento.

Realizar proyecciones, entrega y liquidacién de las prestaciones de utiles
escolares, capas, bolsones, calzado, uniformes para todo el personal del
departamento.

Recopilar, procesar y analizar informacion para realizar estudios técnicos,
entregando las respectivas propuestas de mejoramiento.

Emitir opiniones técnicas sobre documentos, propuestas o proyectos, entre
otros.

Llevar el registro, control y sistematizacion de casos encomendados.
Participar en sesiones de trabajo convocadas por el Jefe del Departamento de
Servicios Generales y Transporte para coordinar o desarrollar estudios y
proyectos.

Participar en comités o comisiones delegadas.

Dar seguimiento y controlar los tramites asignados.

Representar al jefe inmediato en ocasiones delegadas.

Velar por el buen funcionamiento de instrumentos y equipo de trabajo
asignado.
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xvi) Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

xvii) Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

xviii) Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe inmediato.

xix) Consolidar los procesos 12, 13 y 18, correspondientes a “Suministro de
bienes diversos”, “Servicios de fumigacion y eliminacién de plagas en los
edificios del Organo Judicial” y “Servicio de mantenimiento de equipo diverso
y otros servicios”, respectivamente.

xx) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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5. Auxiliares Técnicos

5.1 Titulo del puesto: Supervisor de Mantenimiento, Seccién de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren del conocimiento de ingenieria civil 0 arquitectura para supervisar
trabajos de mantenimiento y readecuacion de bienes inmuebles, realizados por el
personal de la seccién o por contratistas. Las labores se realizan en condiciones
ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
donde presta sus servicios, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene
personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Graduado o egresado como Técnico en Ingenieria Civil, Técnico en Arquitectura
y con conocimientos técnicos en construccidn y supervisién de obras civiles en el
Sector Publico.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un ano de experiencia en cargos técnicos
relacionados a la supervisidon de obras civiles y en el campo de la inspeccion de
obras de construccion.

i) Capacidades, habilidades y destrezas
o Capacidad de organizacién del trabajo
Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la redaccion y estructuracion documentos e informes
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo
Habilidad para aplicar las técnicas propias de su trabajo
Destreza en el manejo de instrumentos y equipo técnico
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet, paquetes
ofimaticos y aplicaciones informaticas especializadas

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Excelentes habitos personales y de trabajo
vi) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
vii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
viii) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

vi)

vii)
viii)
iX)
X)
Xi)

Xii)

xiii)

Auxiliar y apoyar técnicamente en la Seccion de Bienes Inmuebles, donde se
requiera su participacion.

Realizar inspeccion a las dependencias y tribunales para evaluar las
condiciones de la infraestructura, recomendar acciones a tomar y supervisar el
trabajo efectuado.

Efectuar el calculo de materiales a ser utilizados en los trabajos de
mantenimiento de instalaciones fisicas.

Controlar los materiales utilizados en el mantenimiento de los locales
arrendados por la Institucion.

Llenar los formularios de salida de materiales de bodega para controlar los que
son utilizados en trabajos de mantenimiento.

Elaborar informes de inspecciéon y supervision si son requerido por el jefe
inmediato y reportar semanalmente, los trabajos terminado en la base de datos
de la Seccion.

Dar seguimiento al tramite de los procesos y tramites bajo su responsabilidad.
Llevar el archivo de los documentos o casos encomendados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Participar e integrar equipos de trabajo interdisciplinarios.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacién
del trabajo encomendado.

Colaborar en la programacion y coordinacion de actividades de localizacion,
levantamiento y control de inventario de materiales en bodega.

Participar en las reuniones de trabajo que se lleven a cabo en la Seccion de
Bienes Inmuebles, convocadas por el jefe inmediato.

xiv) Elaborar y presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad

XV)

que demande el Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles.
Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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5.2 Titulo del puesto: Encargado de Compras, Seccién de Mantenimiento de
Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren del conocimiento de materiales de construccion, electricidad, fontaneria,
entre otros, para efectuar trabajos de mantenimiento de infraestructura. Las labores
se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
donde presta sus servicios, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene
personal a su cargo.

¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y conocimientos
Graduado o egresado como Técnico en Ingenieria Civil y Construccion o Técnico
en Ingenieria Eléctrica, con conocimiento en materiales de construccion y
electricidad, asi como de las normas y disposiciones para el resguardo y control
de bienes inmuebles dentro del Sector Publico.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un afio de experiencia en cargos técnicos
relacionados al mantenimiento de bienes inmuebles.

iy Capacidades, habilidades y destrezas
e Capacidad de organizacién del trabajo
Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la redaccion y estructuracién documentos e informes
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo
Habilidad para aplicar las técnicas propias de su trabajo
Destreza en el manejo de instrumentos y equipo técnico
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet, paquetes
ofimaticos y aplicaciones informaticas especializadas

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Excelentes habitos personales y de trabajo
vi) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
vii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
viii) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

Xi)
Xii)

xiii)

Auxiliar y apoyar técnicamente en la Seccion de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles en la que presta sus servicios, donde se requiera su participacion.
Elaborar matriz de materiales por monto, clasificado por codigo especifico y
linea presupuestaria.

Preparar el requerimiento de materiales con sus especificaciones para ser
enviado a la Direccién de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-DACI.
Elaborar evaluaciones técnicas del proceso 88 “Suministro de Materiales de
Ferreteria”.

Recibir y revisar solicitudes de compra de materiales para el cuidado de bienes
inmuebles, requeridas por el personal de mantenimiento para ejecutar las obras
programadas.

Elaborar actas de conformidad y no conformidad de recibo de materiales.
Elaborar notificaciones por incumplimiento de plazos y facturacion.

Realizar la distribucion de materiales de acuerdo al requerimiento por
dependencia para elaborar la salida de materiales y equipo de construccién.
Dar seguimiento al tramite de los procesos y tramites bajo su responsabilidad.
Llevar el archivo de los documentos o casos encomendados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacién
del trabajo encomendado.

Participar en las reuniones de trabajo que se lleven a cabo en la dependencia
donde labora, convocadas por el jefe inmediato.

xiv) Elaborar y presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad

XV)

que demande el Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles.
Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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5.3 Titulo del puesto: Encargado de Gestién de Compras y entrega de
Combustible, Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren del conocimiento en la entrega y control de combustible y de materiales
de construccién para efectuar trabajos de mantenimiento de infraestructura, para
auxiliar y dar apoyo técnico en la Secciéon de Mantenimiento de Bienes Inmuebles.
Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
donde presta sus servicios, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene
personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Graduado o egresado como Técnico en Administracion de Empresas, en Ing.
Industrial o en Contaduria Publica y con conocimientos técnicos de las normas y
disposiciones para el resguardo y control de bienes dentro del Sector Publico.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un ano de experiencia en cargos técnicos
relacionados a labores de oficina.

iif) Capacidades, habilidades y destrezas
o Capacidad de organizacién del trabajo
Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la redaccion y estructuracion documentos e informes
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo
Habilidad para aplicar las técnicas propias de su trabajo
Destreza en el manejo de instrumentos y equipo técnico
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet, paquetes
ofimaticos y aplicaciones informaticas especializadas

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Excelentes habitos personales y de trabajo
vi) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
vii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
viii) Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

Vi)
vii)
viii)
iX)
X)

Xi)
Xii)

xiii)

Auxiliar y apoyar técnicamente en la Seccién de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles en la que presta sus servicios, donde se requiera su participacion.
Tramitar la compra de materiales para ser utilizados en los trabajos de
mantenimiento, asi como verificar y controlar su ingreso a la bodega.

Proveer el combustible necesario para las misiones oficiales diarias de los
vehiculos asignados a la Seccion.

Elaborar reportes de control de combustible para la Seccion de Mantenimiento
de Bienes Inmuebles.

Elaborar evaluaciones técnicas del proceso 88 “Suministro de Materiales de
Ferreteria”.

Tramitar la cuota de combustible a ser utilizada en las labores del personal de
mantenimiento.

Elaborar solicitudes de compra de materiales requeridas por el personal de
mantenimiento para ejecutar las obras programadas.

Llevar el archivo de los documentos o casos encomendados.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizaciéon
del trabajo encomendado.

Dar seguimiento y controlar los tramites que le han sido asignados.

Participar en las reuniones de trabajo que se lleven a cabo en la dependencia
donde labora, convocadas por el jefe inmediato.

Elaborar y presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad
que demande el Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

xiv) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.
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5.4 Titulo del puesto: Supervisor de Mobiliario y Equipo de Oficina, Seccién
de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina.

a) Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren del conocimiento de tramites y operaciones para el mantenimiento de
mobiliario y equipo de oficina, asi como actividades de caracter administrativo, para
auxiliar y dar apoyo técnico en la Seccion de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo
de Oficina. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales,
implicando algun riesgo por el traslado a visitas de supervisidon a los tribunales y
dependencias, por lo que se requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion Mantenimiento de Mobiliario y Equipo
de Oficina donde presta sus servicios, a quien reporta los resultados de su trabajo.
No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Graduado o egresado como Técnico en Ingenieria Eléctrica, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Mecanica o Técnico en Mantenimiento de Equipo de
Refrigeracion y Aire Acondicionado, contar con conocimientos técnicos de su
campo de estudio, del trabajo de oficina tales como elaboracion de informes y
control de archivos.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con un afo de experiencia en cargos relacionado a
labores de supervision y de oficina.

i) Capacidades, habilidades y destrezas
o Capacidad de organizacién del trabajo
Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad para trabajar en equipo
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la redaccion y estructuracion documentos e informes
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo
Habilidad para aplicar las técnicas propias de su trabajo
Destreza en el manejo de instrumentos y equipo técnico
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet, paquetes
ofimaticos y aplicaciones informaticas especializadas

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Excelentes habitos personales y de trabajo
vi) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
vii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
viii) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

vii)
viii)

xiii)

Auxiliar y apoyar técnicamente en la Seccion de Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina en la que presta sus servicios, donde se requiera su
participacion.

Programar el transporte para realizar visitas de supervisién a las unidades
organizativas, a fin de evaluar y constatar el buen funcionamiento del equipo
electrénico de oficina.

Realizar las reparaciones del equipo electrénico.

Tramitar las solicitudes de reparacion y mantenimiento del equipo electrénico
de oficina.

Visitar las empresas contratadas para verificar la capacidad técnica, supervisar
el mantenimiento y la reparacién del equipo electronico de oficina, asi como de
los centros de reproduccion.

Llevar un expediente por cada equipo electrénico que ingresa a la oficina,
registrando las reparaciones y mantenimiento preventivo realizados.

Llevar el archivo de los documentos o casos encomendados.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizaciéon
del trabajo encomendado.

Dar seguimiento y controlar los tramites que le han sido asignados.

Participar en las reuniones de trabajo que se lleven a cabo en la dependencia
donde labora, convocadas por el jefe inmediato.

Elaborar y presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad
que demande el Jefe de Seccién Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de
Oficina.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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5.5 Titulo

del puesto: Supervisor de Talleres Privados, Seccién de Taller

Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren conocimiento en gestiones administrativas y la supervision de los trabajos
de reparacion efectuados por talleres particulares, para auxiliar y dar apoyo técnico
en la Seccién de Taller Automotriz. Las labores se realizan en condiciones
ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Taller Automotriz donde presta sus
servicios, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Graduado o egresado como Técnico en Ingenieria Mecanica y conocimientos de
oficina, archivo, digitacion o mecanografia.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con un afo de experiencia en cargos relacionado a
labores en mecanica automotriz y de oficina.

iif) Capacidades, habilidades y destrezas

Capacidad de organizacion del trabajo

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la redaccion y estructuracién documentos e informes
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo

Habilidad para aplicar las técnicas propias de su trabajo

Destreza en el manejo de instrumentos y equipo técnico

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet, paquetes
ofimaticos y aplicaciones informaticas especializadas

d) Caracteristicas personales

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)

Salvadorefio

Discrecion, honradez y confiabilidad

Dinamismo e iniciativa

Responsabilidad y disciplina

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

vii)

viii)
iX)

Xi)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)

Xvi)

Xvii)
Xviii)

XiX)
XX)

Xxi)

Auxiliar y apoyar técnicamente en la Seccion de Taller Automotriz en la que
presta sus servicios, donde se requiera su participacion.

Distribuir, asignar y supervisar las reparaciones realizadas por los talleres
privados.

Realizar pruebas a vehiculos para diagnosticar fallas mecanicas.

Verificar tiempos de ingreso de los vehiculos segun contrato.

Analizar presupuestos de reparacion, presentados por los talleres privados.
Verificar los vehiculos a reparar incluidos en los listados de licitaciones
efectuadas por la Direccidon de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-
DACI.

Revisar y comparar los presupuestos de reparaciones anteriores con los
actuales antes de autorizarlos.

Revisar precios de repuestos segun rutinas establecidas en el contrato.
Elaborar informes técnicos de reparaciones mayores de vehiculos realizadas
en talleres privados

Remitir copia del informe de reparaciones efectuadas a vehiculos vy
motocicletas en talleres privados al encargado de recepcion y control de
vehiculos y motocicletas, para ser anexado al expediente del vehiculo o
motocicleta.

Coordinar con talleres privados la recepcién y entrega de vehiculos.

Realizar las pruebas respectivas a los vehiculos recibidos de talleres privados
para luego entregarlos a los usuarios.

Llevar el archivo de los documentos o casos encomendados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Atender llamadas de usuarios para brindar informacion del estado del
vehiculo.

Dar seguimiento y controlar los tramites que le han sido asignados.

Realizar informe técnico de vehiculos para descargo y elaborar los informes
semanales de reparaciones de vehiculos realizadas en talleres privados.
Participar en las reuniones de trabajo que se lleven a cabo en la dependencia
donde labora, convocadas por el jefe inmediato.

Elaborar y presentar informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad
qgue demande el Jefe de Seccion de Taller Automotriz.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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5.6 Titulo del puesto: Técnico en Reparacién de Equipo de Oficina, Seccién
de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina

a) Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Profesionales y Técnicos, cuyas labores
requieren del conocimiento en mantenimiento y reparacion de equipo electrénico de
oficina, que requieren del dominio de la electrénica para auxiliar y dar apoyo técnico
en la dependencia asignada. Las labores se realizan en condiciones ambientales
normales, pero puede implicar algun esfuerzo fisico y presenta cierto riesgo por el
uso de equipo y herramientas propias de su trabajo, por lo que se necesita tomar
medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a
Su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Graduado o egresado como Técnico en Ingenieria Eléctrica o en Ingenieria
Electrénica, con conocimientos técnicos de su campo de estudio.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con un afo de experiencia en reparacion y
mantenimiento de equipo eléctrico o en cargos técnicos relacionados a
mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo eléctrico de oficina.

i) Habilidades y Destrezas

Capacidad para la planificacion y organizacién del trabajo

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para trabajar en equipo

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Habilidad para la redaccion y estructuracién documentos e informes
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo

Habilidad para aplicar las técnicas propias de su trabajo

Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo

Destreza en la reparacion de equipo electronico

Destreza en el manejo de instrumentos y equipo técnico

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet, paquetes
ofimaticos y aplicaciones informaticas especializadas

d) Caracteristicas Personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Excelentes habitos personales y de trabajo
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vi) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
vii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
viii) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y Responsabilidades

)

Apoyar técnicamente en la dependencia en la que presta sus servicios, donde
se requiera su participacion.

Revisar el equipo electronico que ingresa a la unidad para reparacion o
mantenimiento y emitir dictamen para su reparacién con personal de la
institucion o el descargo.

Elaborar informes de reparacion de equipos y presentarlos al jefe inmediato.
Dar seguimiento al tramite de los procesos y tramites bajo su responsabilidad.
Llevar el archivo de los documentos o casos encomendados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado las herramientas y equipo de trabajo bajo su
responsabilidad para la realizacion del trabajo encomendado.

Participar en las reuniones de trabajo que se lleven a cabo en la dependencia
donde labora, convocadas por el jefe inmediato.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas, y las fallas
detectadas con la periodicidad que le demande el Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6. Colaboradores de Oficina

6.1 Titulo del puesto: Colaborador Administrativo, Departamento de Servicios
Generales y Transporte

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter administrativo
que requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las labores se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su
cargo. Eventualmente puede coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo y conocimientos técnicos de
oficina en control de archivos, contabilidad, digitacion, mecanografia y kardex.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atencién al usuario, control de inventarios,—requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcién y envio de correos, entre otros.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
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vi) Excelentes habitos personales y de trabajo

vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano

viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)
ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)
viii)
iX)
X)
Xi)
Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)

Xvi)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas del Departamento.
Consolidar los cuadros de trabajo realizados de las Secciones del
Departamento de Servicios Generales y Transporte.

Elaborar memorandums, informes, reportes segun lo requiere el Jefe del
Departamento.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos del Departamento.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Revisar y archivar documentos bajo su responsabilidad.

Realizar entregas de mobiliario y equipo.

Realizar el inventario y control del activo fijo del Departamento.

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.
Colaborar con la consolidacién de informacién de materiales de ferreteria del
proceso 88, denominado “Suministro de Materiales de Ferreteria para
Mantenimiento de Instalaciones en Uso del Organo Judicial”.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe inmediato.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
Jefe del Departamento de Servicios Generales y Transporte.
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6.2 Titulo del puesto: Colaborador Administrativo, Seccion de Mantenimiento
de Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter administrativo
en la Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles. Las labores se realizan en
condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
iv) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo y conocimientos técnicos de
oficina en control de archivos, contabilidad, digitacidon, mecanografia y kardex.

v) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atencién al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de correo electronico, entre
otros.

vi) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacion del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficia, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
X)  Salvadorefio
xi)  Discrecion, honradez y confiabilidad
xii)  Dinamismo e iniciativa
xiii) Responsabilidad y disciplina
xiv) Amabilidad y cortesia
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xv) Excelentes habitos personales y de trabajo

xvi) Estar en el goce de los derechos de ciudadano

xvii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
xviii) Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

xvii) Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

xviii) Revisar diariamente los expedientes de trabajos solicitados.

xix) Elaborar los cuadros mensuales de las solicitudes atendidas.

xx) Revisar diariamente la asistencia del personal y estar pendiente de elaborar
las licencias del personal, para que sean enviadas a su respectiva
autorizacion.

xxi) Elaborar el reporte mensual de las llegadas tardias del personal de la seccién.

xxii) Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles del
personal de la seccion.

xxiii) Elaborar reporte de recorrido de las misiones oficiales ejecutadas para la
entrega de cupones de combustible.

xxiv) Elaborar estadisticas y otros documentos que permitan dar seguimiento de
las actividades realizadas.

xxv) Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

xxvi) Revisar y archivar documentos bajo su responsabilidad.

xxvii) Registrar en el kardex el ingreso, salida de materiales, reintegro de materiales
y herramientas de la bodega.

xxviii)Revisar, archivar originales y copias de requisiciones de materiales
elaboradas por los supervisores.

xxix) Mantener en orden el registro mensual de documentos de ingreso y salidas
de materiales por mes.

xxx) Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

xxxi) Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

xxxii) Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

xxxiii)Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

xxxiv)Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.

xxxv) Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el Jefe de Seccidén de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles.

xxxvi)Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6.3 Titulo del puesto: Encargado de Bodega de Materiales de Construccién,
Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter administrativo
en el control de los materiales que ingresan y salen de la bodega de mantenimiento.
Las labores se realizan en condiciones ambientales normales, aunque corre algun
riesgo de accidente debido a la manipulacién de los materiales, por lo que se
requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de oficina, en control de archivo, contabilidad, digitacién, mecanografia y kardex.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atencion al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de correo electrénico, entre
otros.

iii) Habilidades y destrezas
o Habilidad para la organizacion del trabajo
Habilidad para la redaccion de informes de trabajo
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos
Habilidad numérica
Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
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Vi)
vii)

Excelentes habitos personales y de trabajo
Estar en el goce de los derechos de ciudadano

viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

iX)

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

Xi)
xii)

xiii)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Desarrollar tramites administrativos para la prestacién de servicios, controles
internos y reproduccion de documentos, segun los procedimientos y sistemas
de trabajo.

Mantener actualizado el inventario de materiales de construccion vy
herramientas que se encuentran en la bodega de mantenimiento.

Recibir los materiales que ingresan a la bodega, verificando con el detalle en
las requisiciones de materiales del Almacén General y con las hojas de compra
correspondientes.

Entregar los materiales y herramientas solicitadas por la cuadrilla de
mantenimiento, para atender a tribunales y dependencias del Organo Judicial,
conforme a lo detallado en las notas de envio correspondientes.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar seguimiento a la documentacién recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacién
del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.

xiv) Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas

XV)

detectadas, con la periodicidad que le demande el Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6.4 Titulo del puesto: Colaborador Administrativo, Seccién de Activo Fijo

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, para apoyar las gestiones
administrativas desarrolladas por la jefatura de seccion, que permitiran mantener
actualizado el inventario de activo fijo de la institucién que requiere algun esfuerzo
mental, responsabilidad y discrecidn. Las labores se realizan en condiciones
ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Activo Fijo, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de las técnicas, métodos y tramites de su competencia.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atencion al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de correo electronico, entre
otros.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia

76



vi) Excelentes habitos personales y de trabajo

vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano

viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)
i)

vi)
vii)

viii)

Xi)

Xii)
Xiii)
Xiv)

XV)
XVi)

Xvii)
Xviii)

Xix)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la Seccion.
Desarrollar tramites administrativos para la prestacion de servicios, controles
internos, reproduccién de documentos, segun los procedimientos y sistemas
de trabajo.

Recibir, registrar, escanear y archivar la correspondencia (REL 23,
memorandum y demas documentos) que ingresan a la Seccién.

Recibir, contestar y dar seguimiento a correspondencia enviada o recibida por
correo electrénico.

Clasificar y canalizar la correspondencia y documentos generados por la
Seccion, asi como asegurarse de su distribuciéon a las dependencias
correctas.

Elaboracién de hojas de registro de mobiliario y equipo (REL-24 de
asignacion, reasignacion y descargo de mobiliario, equipo y vehiculos).

Llevar control de entrada y salida de REL-24 de asignacién, reasignacion y
descargo de mobiliario, equipo y vehiculos.

Preparar informes, cuadros y demas documentos producidos por la Seccion
y/o requeridos por otras unidades.

Mantener actualizados los registros del Sistema de Activo Fijo (Registro de
Bienes de nuevo ingreso, adquiridos por contrato, orden de compra, fondo
circulante, garantia, seguros, donaciones) y demas controles administrativos
encomendados.

Preparar entregas de mobiliario y equipo, dando cumplimiento a
distribuciones autorizadas.

Entrega y recepcion de inventarios de mobiliario y equipo a cada unidad
organizativa del Organo Judicial y Medicina Legal.

Procesar los resultados de inventarios fisicos tomados por cada unidad.
Preparar informacion para la codificacién in situ y en el Almacén DACI.
Atender publico y empleados de forma personal y recibir, canalizar y hacer
llamadas telefonicas de caracter oficial.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.
Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe inmediato.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
Jefe de la Seccion de Activo Fijo.
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6.5 Titulo del Puesto: Colaborador Operativo, Seccién de Activo Fijo

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter administrativo
en la codificacion, control y distribucion de mobiliario y equipo de oficina. Las
labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Activo Fijo, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de oficina, en control de archivos, contabilidad y digitacion.

i) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atencion al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de correo electronico, entre
otros.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

Xi)

Xii)
xiii)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Realizar inspecciones a los tribunales y dependencias del Organo Judicial, para
levantar inventario de los bienes muebles de la institucion.

Codificar el mobiliario y equipo de oficina, transporte, entre otros.

Verificar las caracteristicas (marca, modelo, nimero de serie, entre otros) del
mobiliario y equipo a codificar.

Entregar hojas de registro de mobiliario y equipo, para asignacion, reasignacion
o descargo a los tribunales y dependencias del Organo Judicial.

Coordinar y supervisar la distribucién de mobiliario y equipo de oficina a
tribunales y dependencias del Organo Judicial a nivel nacional.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Dar seguimiento a la documentacioén recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefénica.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion
del trabajo encomendado.

xiv) Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.

XV)

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad
que le demande el Jefe de Seccion de Activo Fijo.

xvi) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.
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6.6 Titulo del puesto: Colaborador Administrativo, Seccion de Taller
Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter
administrativo, en la revision y analisis de presupuestos de reparaciones de talleres
privados, entre otras actividades administrativas. Las labores se realizan en
condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion del Taller Automotriz, a quien reporta
los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de oficina, en control de archivos, contabilidad y digitacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atencién al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de correo electronico, entre
otros.

i) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccioén de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
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ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

ii) Actualizar el inventario de vehiculos y motos.

ii)

iv)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)

Xvi)
xvii)

Xviii)

Revisar los presupuestos de reparaciones de talleres privados.

Elaborar y dar seguimiento a requisiciones para compra de bienes y servicios
por libre gestion vy licitacién publica.

Revisar y controlar las requisiciones de salida de bodega.

Elaborar matrices de necesidades proyectadas de bienes y servicios.
Colaborar con la jefatura en la planeacién, organizacién y control de los
diferentes programas y actividades que se realizan en la seccion.

Elaborar estadisticas y otros documentos que permitan dar seguimiento de
las actividades realizadas.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Mantener actualizado los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Mantener comunicacién constante con los talleres privados para dar
seguimiento a fin de agilizar las reparaciones de vehiculos y motos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.
Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el Jefe de Seccién de Taller Automotriz.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6.7 Titulo del puesto: Encargado de Archivo, Seccién de Taller Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado del control,
registro y resguardo de expedientes de mantenimiento y reparacion de los
vehiculos y motocicletas, por o que requiere responsabilidad. Las actividades se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién del Taller Automotriz, a quien reporta
los resultados de su trabajo y no tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de oficina, en control de archivos, contabilidad y digitacion.

i) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atencion al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de correo electronico, entre
otros.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccién de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficia, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

xii)
xiii)

Xiv)
XV)

Xvi)
Xvii)

xviii)
XiX)

XX)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Mantener actualizados los expedientes de los vehiculos y motocicletas de la
flota vehicular.

Recibir y clasificar la documentacion generada en los procesos de
mantenimiento y reparacion.

Elaborar los respectivos expedientes de los vehiculos y motocicletas.

Velar por el resguardo de los expedientes.

Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo.

Colaborar con los informes referentes al proceso de control de las
reparaciones de la flota vehicular.

Remitir a la Unidad de Gestion Documental y Archivo los expedientes de los
vehiculos descargados finalizados.

Mantener actualizado el activo fijo de la flota vehicular.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar seguimiento a la documentacién recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

Recopilar informacidon para preparar respuesta a las observaciones de
auditorias de la Corte de Cuentas de la Republica y Auditoria Interna.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.
Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el Jefe de Seccién de taller Automotriz.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6.8 Titulo del puesto: Encargado de Control y Recepciéon de Vehiculos y
Motocicletas, Seccién de Taller Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de la recepcién
y registro de vehiculos y motocicletas que ingresan al taller automotriz y del control
de los expedientes. Las actividades se realizan en condiciones ambientales
normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién del Taller Automotriz, a quien reporta
los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de oficina, en control de archivos, contabilidad y digitacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atencién al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de correo electronico, entre
otros.

i) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacion del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Llevar control de la entrada y salida de los vehiculos y motocicletas recibidas
en el taller automotriz para reparacion y mantenimiento.

Registrar la entrega de aceite, llantas, baterias y repuestos a utilizarse en
vehiculos y motocicletas.

Registrar en el expediente de cada vehiculo y motocicleta el trabajo realizado
de mantenimiento, las reparaciones efectuadas, repuestos, accesorios y
aceite utilizado.

Remitir al archivo los expedientes de vehiculos y motocicletas con la
documentacién respectiva de las reparaciones realizadas.

Elaborar informes de vehiculos que ingresan a talleres privados solicitados
por su jefe inmediato.

Presentar y obtener datos estadisticos de reparaciones y mantenimiento
preventivo proporcionado a los vehiculos y motocicletas.

Proporcionar informacion al personal y dependencias que lo soliciten sobre
los vehiculos en reparacion y mantenimiento.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.
Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el Jefe de Seccion del Taller Automotriz.
Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6.9 Titulo del puesto: Encargado de Bodega de Repuestos, Seccién de Taller
Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado del control de
los repuestos que ingresan y salen de la bodega de repuestos. Las actividades se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién del Taller Automotriz, a quien reporta
los resultados de su trabajo. No tiene personal bajo su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de oficina, en control de archivos, contabilidad, digitacion y kardex.

i) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atenciéon al cliente, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de correo electronico, entre
otros.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccién de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina y manejo de inventarios
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)

XVi)

Xvii)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Recibir y registrar el ingreso de repuestos procedentes del Almacén General
de la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional-DACI y los
que son adquiridos por el fondo circulante segun especificaciones y facturas.
Mantener actualizado el inventario de los repuestos para vehiculos y
motocicletas.

Mantener ordenada la bodega, clasificando los repuestos para vehiculos y
motocicletas por marca.

Entregar los repuestos solicitados por los mecanicos y registrar su entrega en
los controles respectivos.

Velar porque se mantengan niveles adecuados de inventario; asi como por la
conservacion, protecciéon y buen manejo de los repuestos y accesorios
almacenados.

Archivar y llevar control de las requisiciones de salida de repuestos.

Preparar solicitudes de repuestos, materiales y otros que permitan el
funcionamiento correcto de la unidad organizativa donde presta sus servicios.
Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar seguimiento a la documentacién recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe de Seccién de Taller Automotriz.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.

88



6.10 Titulo del puesto: Encargado de Kardex en Bodega, Seccién de Taller
Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado del kardex de
la bodega de repuestos y accesorios. Las actividades se realizan en condiciones
ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién del Taller Automotriz, a quien reporta
los resultados de su trabajo. No tiene personal bajo su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de oficina, en control de archivos, inventarios, contabilidad, digitacion y kardex.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atencion al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcién y envio de correo electrénico, entre
otros.

iif) Habilidades y destrezas

e Habilidad para la organizacion del trabajo
Habilidad para la redaccién de informes de trabajo
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos
Habilidad numérica
Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina y manejo de inventarios
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

vii)

viii)
iX)

Xi)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)

Xvi)

Xvii)
Xviii)

XiX)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Revisar que las notas de envio de repuestos y accesorios estén debidamente
autorizadas por la jefatura.

Registrar en el Kardex el ingreso y salida de los materiales y herramientas de
la bodega.

Asignar codigos a la papeleria, materiales, herramientas, equipos vy
suministros.

Elaborar semanalmente el informe de existencia de repuestos y accesorios.
Levantar periédicamente el inventario fisico de los materiales en bodega.
Mantener en orden el registro mensual de documentos de ingreso y egreso de
materiales por mes.

Clasificar y colocar en los estantes los repuestos recibidos en la bodega.
Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Preparar solicitudes de repuestos, accesorios, materiales y otros que
permitan el funcionamiento correcto de la unidad organizativa donde presta
sus servicios.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.
Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe de Seccién de Taller Automotriz.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6.11 Titulo del puesto: Encargado del Fondo Circulante, Seccién de Taller
Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado del manejo del
fondo circulante de monto fijo del taller automotriz, llevar el control de las
erogaciones en efectivo y cheques con techo fijado por ley, para cubrir gastos de
caracter emergente en el taller automotriz. Las actividades se realizan en
condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion del Taller Automotriz, a quien reporta
los resultados de su trabajo. No tiene personal bajo su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos

)

Educacion y conocimientos

Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de oficina, administracion de recursos financieros, bienes y servicios en el Sector
Publico y normativas legales que rigen el quehacer del Fondo Circulante.

Experiencia

Preferentemente contar con dos anos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos u
operativos, atencién al usuario, administracion de recursos materiales y
financieros dentro de la Administracion Publica y en la aplicacién de leyes y
reglamentos de la misma, asi como manejo de equipo de oficina, recepcion y
envio de correo electronico, entre otros.

iif) Habilidades y destrezas

o Habilidad para la organizacion del trabajo

Habilidad para la elaboracion de conciliaciones bancarias

Habilidad en el manejo de caja y liquidacién

Habilidad para la redaccién de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina y manejo de inventarios
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos
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d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

Xii)

xiii)

Xiv)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Desarrollar tramites administrativos para el pago y prestacion de servicios,
controles internos, reproduccion de documentos, segun los procedimientos y
sistemas de trabajo.

Preparar solicitudes de recursos financieros, materiales y otros que permitan
el funcionamiento correcto de la unidad organizativa donde presta sus
servicios.

Recibir, revisar y autorizar solicitudes de compras, asi como facturas y
documentacion para realizar pagos por adquisicion de bienes y servicios,
tramitados por el Fondo Circulante.

Manejar, registrar y controlar los recursos asignados para la operacién del
Fondo Circulante, asi como establecer y mantener un adecuado control
sobre el uso de formularios y cheques, asi como la custodia del efectivo en
caja.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Mantener actualizados los registros del Libro de Banco, la chequera
asignada y demas controles administrativos encomendados.

Elaborar y gestionar los reintegros de fondos en forma oportuna a tesoreria
de la Corte Suprema de Justicia

Entrega de vales de efectivo para las compras emergentes.

Entregar dinero en efectivo, cheque o abono a cuenta, para la cancelacién
de facturas o recibos de suministrantes y revisar que cumplan con los
aspectos legales y técnicos vigentes

Elabora mensualmente el informe de gastos por unidad presupuestaria y
lineas de trabajo, el informe de liquidacion de gastos, estados financieros del
Fondo Circulante, informe de caja, conciliaciones bancarias, registros
contables y proyecciones de gasto.

Tramitar anualmente la apertura y liquidacion del Fondo Circulante
encomendado.

Revisar y autorizar detalle de consumo de combustible.
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XV)
Xvi)
Xvii)
Xviii)
Xix)
XX)

XXi)

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los
tramites respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefénica.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido
asignado.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el Jefe de Seccién de Taller Automotriz.
Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6.12 Titulo del puesto: Colaborador del Fondo Circulante, Seccién de Taller
Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter
administrativo, colabora en la cotizacién de precios, compras de repuestos y
revision de documentos administrativos. Las labores se realizan en condiciones
ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién del Taller Automotriz, a quien reporta
los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos de la labor
de oficina, tales como contabilidad, kardex y digitacion.

i) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos, financieros
y operativos, atencién al usuario, requerimientos diversos, manejo de equipo de
oficina, recepcién y envio de correo electronico, entre otros.

i) Habilidades y destrezas

o Habilidad para la organizacion del trabajo
Habilidad para la redaccion de informes de trabajo
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos
Habilidad numérica
Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina y manejo de inventarios
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

i)
iii)
iv)
v)

vi)
vii)

viii)
iX)

X)
Xi)
Xii)

xiii)

Xiv)

XV)
Xvi)

Xvii)
Xviii)

XiX)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Recibir y revisar solicitudes de compras de repuestos.

Solicitar cotizaciones para compra de repuestos.

Realizar y dar seguimiento a las compras de los repuestos seleccionados de
acuerdo a las cotizaciones realizadas.

Recibir y revisar facturas, para realizar pagos por adquisicién de bienes vy
servicios, entregando cheques a proveedores.

Digitar informacion del control de gastos.

Revisar los controles de consumo de combustible, el libro auxiliar de banco,
reintegros de fondos e informe de caja.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

Desarrollar tramites administrativos para el pago y prestacion de servicios,
controles internos, reproduccion de documentos, segun los procedimientos y
sistemas de trabajo.

Preparar solicitudes de recursos financieros, materiales y otros que permitan
el funcionamiento correcto de la unidad organizativa donde presta sus
servicios.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.
Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande el jefe de Seccidn de Taller Automotriz.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6.13 Titulo del puesto: Encargado de Custodia de Cupones de Combustible, Seccién
Combustible

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter
administrativo, asi como de registro y control en la custodia de cupones de
combustible. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Combustible, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de labor de oficina, técnicas, métodos y tramites de su competencia, asi como
archivo, contabilidad, kardex y digitacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos, contables
u operativos, atencién al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcién y envio de correo electrénico, entre
otros.

i) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccioén de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
i) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
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viii) Residir preferentemente en la regidén geografica en donde presta sus servicios

iX)

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

Xi)
Xii)

Xiii)
Xiv)
XV)
Xvi)
XVii)
Xviii)

XiX)
XX)

XXi)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Recibir los cupones de gasolina conjuntamente con el Jefe de la Seccién de
Combustible a fin de verificar cantidad entregada por el suministrante; asi
como el numero correlativo correspondiente.

Sellar los cupones de combustible.

Registrar la cantidad de cupones de combustible en el formulario de entradas
y salidas de forma manual.

Entregar los cupones a la persona encargada para su distribucion y anotar en
el formulario de salidas, la cantidad de cupones entregados.

Llevar el kardex con la existencia de cupones y archivar documentos bajo su
responsabilidad.

Elaborar hojas de control de combustible.

Dar seguimiento a los cupones recibidos a fin de agilizar los tramites
respectivos.

Desarrollar tramites administrativos para la prestacién de servicios, controles
internos, reproducciéon de documentos, segun los procedimientos y sistemas
de trabajo.

Preparar solicitudes de recursos financieros, materiales y otros que permitan
el funcionamiento correcto de la unidad organizativa donde presta sus
servicios.

Elaborar estadisticas y otros documentos que permitan dar seguimiento de
las actividades realizadas.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar seguimiento a la documentacién recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefénica.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.
Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande Jefe de Seccion de Combustible.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6.14 Titulo del puesto: Encargado de Entrega de Cupones de Combustible, Seccién
Combustible

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter
administrativo, asi como de registro y control en la entrega de cupones de
combustible. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Combustible, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de labor de oficina, técnicas, métodos y tramites de su competencia, asi como
archivo, contabilidad, kardex y digitacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afos de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos, contables
u operativos, atencién al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcién y envio de correo electrénico, entre
otros.

i) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccioén de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Amabilidad y cortesia
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vi) Excelentes habitos personales y de trabajo

vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano

viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

Xi)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)

Xvi)

Xvii)
Xviii)

XiX)

Colaborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Solicitar diariamente los cupones de combustible al custodio de cupones,
para atender la calendarizacion establecida de la entrega.

Atender solicitudes de entrega de combustible a los diferentes tribunales y
dependencias del Organo Judicial.

Recibir requerimientos y autorizaciones para entrega de cupones de
combustible, revisando que estén completos, correctos y en el momento de la
entrega, elabora comprobante de entrega de cupones.

En ausencia de la jefatura inmediata, atender consultas referentes a las
cuotas de combustible, tanto de las dependencias de la Corte Suprema, como
del interior del pais.

Realizar actividades de oficina propias de la seccién, tales como digitacion,
reproduccion de documentos, notas y correspondencia en general.

Mantener actualizados los registros, archivos y demas controles
administrativos asignados.

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Desarrollar tramites administrativos para la prestacién de servicios, controles
internos, reproduccién de documentos, segun los procedimientos y sistemas
de trabajo.

Preparar solicitudes de recursos financieros, materiales y otros que permitan
el funcionamiento correcto de la unidad organizativa donde presta sus
servicios.

Elaborar estadisticas y otros documentos que permitan dar seguimiento de
las actividades realizadas.

Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras
unidades organizativas, asi como la correspondencia en general.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Atender publico y empleados de forma personal o telefénica.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.
Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande Jefe de Seccion de Combustible.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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6.15 Titulo del puesto: Analista de Consumo de Combustible, Seccion Combustible

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter
administrativo, asi como el analisis del consumo de cupones de combustible en la
institucidn. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Combustible, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de labor de oficina, técnicas, métodos y tramites de su competencia, asi como
archivo, contabilidad, kardex y digitacién.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos, contables
u operativos, atencion al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de correo electronico, entre
otros.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

100



e) Actividades y responsabilidades

i)

Vi)

vii)

viii)

Xi)
xii)
xiii)

Xiv)

XV)

XVi)

Col
aborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Rec
ibir y revisar los cuadros de consumo y las facturas correspondientes al
consumo de combustible, presentadas por los tribunales, dependencias y
analizar el comportamiento del consumo.

Soli
citar informacion a las diferentes unidades organizativas cuando existan
incongruencias en las facturas presentadas.

Reg
istrar la informacion al sistema automatizado del consumo de combustible
presentado por los tribunales y dependencias de la Corte Suprema de Justicia
y del Organo Judicial.

Ma
ntener actualizados los registros, archivos y demas controles administrativos
asignados.

En
ausencia del jefe de seccion, atender consultas referentes a las cuotas de
combustible, tanto de las dependencias de la Corte Suprema, como del
interior del pais.

Des
arrollar tramites administrativos para la prestaciéon de servicios, controles
internos, reproduccién de documentos, segun los procedimientos y sistemas
de trabajo.

Ela
borar estadisticas y otros documentos que permitan dar seguimiento de las
actividades realizadas.

Rec
ibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras unidades
organizativas, asi como la correspondencia en general.

Dar
seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Llev
ar el control de los documentos recibidos y despachados.

Ate
nder publico y empleados de forma personal o telefénica.

Asis
tir por delegacion a eventos de capacitacion.

Con

servar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion
del trabajo encomendado.

Part
icipar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.

Ela
borar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad
que le demande Jefe de Seccion de Combustible.
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Xvii) Rea
lizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el jefe
inmediato.
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6.16 Titulo del puesto: Colaborador de Oficina, Seccién de Transporte

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter administrativo
en el control del consumo de combustible y uso de vehiculos en misiones oficiales.
Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Transporte, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente con estudios universitarios a nivel de segundo afio de
las carreras relacionadas al ambito administrativo, con conocimientos generales
de labor de oficina, técnicas, métodos y tramites de su competencia, asi como
archivo, contabilidad, kardex y digitacién.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en labores administrativas
que requieren conocimientos de los sistemas y procedimientos de tareas de
oficina variadas y diversas, relacionadas con tramites administrativos, contables
u operativos, atencion al usuario, control de inventarios, requerimientos diversos,
manejo de equipo de oficina, recepcion y envio de correo electronico, entre
otros.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

vii)

viii)

Xi)

Xii)

xiii)

Xiv)
XV)

Xvi)

XVii)

xviii)

Col
aborar en el desarrollo de actividades administrativas de la unidad
organizativa en la que esta asignado.

Rec
ibir y registrar en el sistema las solicitudes de transporte de los tribunales o
dependencias que lo soliciten, asi como la correspondencia en general.

Pro
gramar diariamente la salida de vehiculos y asignar motorista para atender
las solicitudes recibidas.

Ela
bora solicitudes de viaticos semanalmente para los motoristas de la seccidn
que cumplen misiones oficiales.

Ela
borar reportes diarios, semanales y mensuales sobre control de combustible.

Ela
borar y digitar la informacién de consumo de combustible de cada vehiculo
para liquidar el consumo de vales periddicamente.

Rev
isar y dar el visto bueno de los cuadros de liquidacién de combustible,
sefalando las observaciones y remitir a la Seccion de Combustible.

Ela
borar trimestralmente cuadros estadisticos de las reparaciones vy
mantenimientos realizados.

Arc
hivar documentos bajo su responsabilidad.

Ela
borar estadisticas y otros documentos que permitan dar seguimiento de las
actividades realizadas.

Ma
ntener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar
seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Ate
nder las consultas efectuadas por funcionarios y empleados del Organo
Judicial, asi como del publico de forma personal o telefénica.

Llev
ar el control de los documentos recibidos y despachados.

Asis
tir por delegacion a eventos de capacitacion.

Con

servar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacién
del trabajo encomendado.

Part
icipar en reuniones de trabajo y comisiones a las que haya sido asignado.

Ela
borar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad
que le demande el Jefe de Seccidon de Transporte.
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XiX) Rea
lizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el jefe
inmediato.
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7. Auxiliares de Oficina

7.1 Titulo del puesto: Auxiliar de Compras, Seccién de Mantenimiento de
Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de auxiliar en
labores relacionadas con tramites y operaciones de caracter administrativo en la
gestion de compras de la seccion, desarrolladas por el jefe inmediato y personal
técnico de la dependencia asignada. Las labores las realiza en condiciones
ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su
cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente en la especialidad que desarrollara sus atribuciones
y responsabilidades y poseer conocimientos generales del trabajo de oficina,
de las normas y disposiciones para el resguardo y control de bienes en el
Sector Publico.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un ano de experiencia en actividades
administrativas.

iii) Habilidades y destrezas
o Habilidad para la organizacién del trabajo
Habilidad para la redaccion de informes de trabajo
Habilidad para la atencion de usuarios
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos
Habilidad numérica
Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
V) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
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viii) Residir preferentemente en la regidén geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades
i) Aux
iliar en la elaboracion de documentos de la unidad organizativa en la que ha
sido asignado.

ii) Ela
borar memorandum de compras por medio del Fondo Circulante.

iii) Col
aborar en el ordenamiento de documentos generados por las compras.

iv) Ingr

esar al Sistema Integrado de Gestion de la Administracion Financiera-SIGAFI
y al Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador-COMPRASAL,
los datos de compras en apoyo a la gestion y proceso de adquisicion de
materiales.

V) Ela
borar actas de recepcion de materiales.

Vi) Col
aborar en la distribucion de materiales a los diferentes ftribunales vy
dependencias de la Corte Suprema de Justicia y el Organo Judicial.

vii) Arc
hivar documentos bajo su responsabilidad.

viii) Ate
nder las consultas efectuadas por funcionarios y empleados del Organo
Judicial, asi como del publico de forma personal o telefénica.

iX) Llev
ar el control de los documentos recibidos y despachados.

X) Rec
ibir, canalizar y realizar llamadas telefénicas de caracter oficial.

Xi) Reg

istrar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes de servicio requeridas por
usuarios internos y externos.

Xii) Llev
ar controles de actividades encomendadas por el jefe inmediato.

Xiii) Col
aborar en la reproduccion de documentos, notas y correspondencia en
general.

Xiv) Ela

borar registros y cumplir con los procedimientos para los requerimientos de
materiales de oficina dentro de la unidad organizativa en la que brinda sus
servicios.

XV) Ma
ntener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

XVi) Dar
seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Xvii) Asis

tir por delegacion a eventos de capacitacion.
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Xviii) Cui
dar las herramientas y equipo de trabajo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Xix) Con
servar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion
del trabajo encomendado.

XX) Part
icipar en reuniones de trabajo y comisiones asignadas.

xxi) Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande su jefe inmediato.

xxii) Colaborar cuando sea designado con otros cargos de su dependencia.

XXiii) Rea
lizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el jefe
inmediato.
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7.2 Titulo del Puesto: Auxiliar de Compra y Control de Combustible, Seccién
de Mantenimiento de Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de auxiliar en
labores relacionadas con tramites y operaciones de caracter administrativo en la
gestion de compras y control de combustible de la seccion, desarrolladas por el jefe
inmediato y personal técnico de la dependencia asignada. Las labores las realiza en
condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Dependen directamente del Jefe de Seccion de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su
cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente en la especialidad que desarrollara sus atribuciones y
responsabilidades y poseer conocimientos generales del trabajo de oficina, de
las normas y disposiciones para el resguardo y control de bienes en el Sector
Publico.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un afo de experiencia en actividades
administrativas.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para la atencién de usuarios

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electrénicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

Xii)

xiii)

Xiv)

XV)

Xvi)

Xvii)

Aux
iliar en la elaboracion de documentos generados por las compras en la
Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles. Auxiliar en el ordenamiento
de documentos.

Ingr
esar al Sistema Integrado de Gestion de la Administracion Financiera-SIGAFI
y al Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador-COMPRASAL,
los datos de compras en apoyo a la gestion y proceso de adquisicion de
combustible.

Cal
cular el consumo y distribucién de la cuota de combustible a ser utilizada en
misiones oficiales.

Llev
ar el control de entrada y salida de vehiculos asignados a la Seccién de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

Ela
borar reporte sobre el control de consumo de combustible y uso de vehiculos
de la seccion.

Arc
hivar documentos bajo su responsabilidad.

Ate
nder las consultas efectuadas por funcionarios y empleados del Organo
Judicial.

Llev
ar el control de los documentos recibidos y despachados.

Dar
seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Ate
nder publico y empleados de forma personal o telefénica.

Col
aborar cuando sea designado con otros cargos de su dependencia.

Rec
ibir, canalizar y realizar llamadas telefénicas de caracter oficial.

Reg

istrar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes de servicio requeridas por
usuarios internos y externos.

Llev
ar controles de actividades encomendadas por el jefe inmediato.

Col
aborar en la reproduccion de documentos, notas y correspondencia en
general.

Ela
borar registros y cumplir con los procedimientos para los requerimientos de
materiales de oficina dentro de la unidad organizativa en la que brinda sus
servicios.

Ma
ntener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.
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xviii)
Xix)
XX)
XXi)
XXii)

XXiii)

Asis
tir por delegacion a eventos de capacitacion.

Con
servar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion
del trabajo encomendado.

Part
icipar en reuniones de trabajo y comisiones asignadas.

Ela
borar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad
que le demande su jefe inmediato.

Col
aborar cuando sea designado con otros cargos de su dependencia.

Rea
lizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el jefe
inmediato.
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7.3 Titulo del puesto: Encargado de Bodega de Bienes Usados, Secciéon de
Mantenimiento de Equipo de Oficina

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de auxiliar en
labores y gestiones diversas en actividades relacionadas con tramites vy
operaciones de caracter administrativo en el resguardo y control de mobiliario y
equipo de oficina usado. Las labores las realiza en condiciones ambientales
normales.

b) Dependencia jerarquica
Dependen directamente del Jefe de Seccion de Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a
Su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller, preferentemente en la especialidad que desarrollara sus atribuciones y
responsabilidades y poseer conocimientos generales del trabajo de oficina,
archivo, control de inventario y digitacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con un afio de experiencia en actividades
administrativas.

iii) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacion del trabajo

Habilidad para la redaccion de informes de trabajo

Habilidad para la atencién de usuarios

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

vi)
vii)

viii)

Recibir, almacenar y custodiar mobiliario, equipo de oficina y otros materiales
usados que son remitidos por los diferentes tribunales y dependencias del
Organo Judicial.

Mantener actualizado el registro de mobiliario y equipo de oficina almacenado
en la bodega.

Revisar codigo, modelo y numero de serie del mobiliario y equipo de oficina
recibido, clasificandolo de acuerdo a su estado.

Gestionar el descargo de bienes muebles inservibles.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las labores y disciplina del personal de
la bodega, velando por el cumplimiento efectivo de los procedimientos
establecidos.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Auxiliar en la elaboracién de documentos de la unidad organizativa en la que
ha sido asignado.

Recibir, canalizar y realizar llamadas telefénicas de caracter oficial.

Registrar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes de servicio requeridas
por usuarios internos y externos.

Llevar controles de actividades encomendadas por el jefe inmediato.
Colaborar en la reproduccion de documentos, notas y correspondencia en
general.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefénica.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande su jefe inmediato.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe de seccién y
comisiones asignadas.

Colaborar cuando sea designado con otros cargos de su dependencia.
Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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7.4 Titulo del puesto: Colaborador de Bodega de Bienes Usados, Seccion de
Mantenimiento de Equipo de Oficina

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina, encargado de auxiliar en
labores y gestiones diversas en actividades relacionadas con tramites vy
operaciones de caracter administrativo en el resguardo y control de mobiliario y
equipo de oficina usado. Las labores las realiza en condiciones ambientales
normales.

b) Dependencia jerarquica
Dependen directamente del Jefe de Seccidon de Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a
su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y Conocimientos
Bachiller, preferentemente en la especialidad que desarrollara sus atribuciones y
responsabilidades y poseer conocimientos generales del trabajo de oficina,
archivo, control de inventario y digitacion.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un afo de experiencia en actividades
administrativas.

iil) Habilidades y destrezas

Habilidad para la organizacién del trabajo

Habilidad para la redaccioén de informes de trabajo

Habilidad para la atencién de usuarios

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos

Habilidad numérica

Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Habilidad para el manejo de archivos documentales y electronicos
Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet y paquetes
ofimaticos

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Dinamismo e iniciativa
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Amabilidad y cortesia
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)
i)

ii)
iv)
v)

vi)
vii)

viii)
iX)

Xi)
Xii)
Xiii)

Xiv)
XV)
Xvi)
Xvii)
xviii)
XiX)

XX)
XXi)

XXii)
xxiii)

Elaborar listados del mobiliario que ingresa y sale de la bodega.

Mantener actualizados los registros computarizados del mobiliario y equipo de
oficina que ingresa y sale de la bodega.

Revisar marca, modelo, numero de cdédigo y de serie del mobiliario y equipo
que ingresa.

Ordenar y clasificar el mobiliario y equipo de oficina que ingresa diariamente a
la bodega.

Mover y ordenar mobiliario dentro de la bodega.

Proporcionar informacion a los tribunales y dependencias que solicitan
mobiliario y equipo de oficina usado.

Auxiliar en la elaboracién de documentos de la unidad organizativa en la que
ha sido asignado.

Recibir, canalizar y realizar llamadas telefénicas de caracter oficial.

Registrar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes de servicio requeridas
por usuarios internos y externos.

Llevar controles de actividades encomendadas por el jefe inmediato.
Colaborar en la reproduccién de documentos, notas y correspondencia en
general.

Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles
administrativos encomendados.

Dar seguimiento a la documentacion recibida con el fin de agilizar los tramites
respectivos.

Atender publico y empleados de forma personal o telefonica.

Atender al personal que se presenta a la bodega a escoger mobiliario.
Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la
periodicidad que le demande su jefe inmediato.

Participar en reuniones de trabajo y comisiones asignadas.

Colaborar cuando sea designado con otros cargos de su dependencia.
Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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8. Secretarias

8.1 Titulo del puesto: Secretaria de Departamento de Servicios Generales y
Transporte

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las gestiones y
tareas administrativas desarrolladas por la jefatura del Departamento de Servicios
Generales y Transporte, por lo que se requiere capacidad de discrecion,
confiabilidad y esfuerzo. Las labores se realizan en condiciones ambientales
normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su
cargo. Eventualmente puede coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y Conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcion asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos del
trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacion de documentos y técnicas
actuales de redaccion, ortografia y puntuacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en trabajos secretariales o
de asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.

iif) Habilidades y Destrezas

Habilidad de comunicacién efectiva

Habilidad para la organizacion y distribucién de correspondencia

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones

Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir correspondencia
Habilidad para elaborar cuadros e informes.

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electronicos.

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en la digitacién de documentos

Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de computacion,
internet, paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de
correspondencia

d) Caracteristicas Personales
i) Salvadorefio
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Amabilidad y cortesia
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Responsabilidad y disciplina
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Vi)
vii)

Excelentes habitos personales y de trabajo
Estar en el goce de los derechos de ciudadano

viii) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios

iX)

Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

xii)
xiii)
xiv)
Xv)
xvi)

Xvii)

Xviii)

Recibir, registrar y archivar la correspondencia, notas, memorandum y demas
documentos que ingresan al departamento, llevando el control de entrada y
salida de los mismos.

Revisar, clasificar y canalizar la correspondencia, asi como asegurarse de su
distribucién a los tribunales o dependencias correctas.

Elaborar notas, cuadros, informes, memorandum y demas documentos
producidos por la jefatura de departamento, asi como tomar dictados vy
transcribir documentos varios.

Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio del departamento.

Atender la agenda de compromisos de la jefatura inmediata y convocar o
confirmar asistencia a reuniones de trabajo.

Preparar la documentacion y antecedentes para reuniones de trabajo del jefe
inmediato.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefonicas de caracter oficial, asi como
transmitir indicaciones y solicitudes de la jefatura al personal de oficina y de
servicio.

Mantener ordenados, manejar y controlar el archivo de documentos o
electrénicos confidenciales, importantes o privados.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun las necesidades
dentro de su unidad organizativa.

Colaborar en la organizacion del archivo de documentos de la dependencia
en la que realiza sus atribuciones y responsabilidades.

Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresa en la
dependencia organizativa en la que presta sus servicios.

Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax a las dependencias
autorizadas.

Atender las visitas de personal y usuarios internos o externos para que
reciban una pronta atencion.

Distribuir la papeleria y utiles de escritorio del personal del departamento, asi
como llevar control del inventario y distribucion.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar, mantener limpio y en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para
la realizacion del trabajo encomendado, asi como velar por el orden y el aseo en la
oficina del Jefe de Departamento de Servicios Generales y Transporte.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el jefe
inmediato.
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8.2 Titulo del puesto: Secretaria de Seccién de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las gestiones y
tareas administrativas desarrolladas por el Jefe de Seccion de Mantenimiento de
Bienes Inmuebles, por lo que se requiere capacidad de discrecién, confiabilidad y
esfuerzo. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcién asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos del
trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacion de documentos y técnicas
actuales de redaccion, ortografia y puntuacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos secretariales o
de asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.

iil) Habilidades y destrezas

Habilidad de comunicacién efectiva

Habilidad para la organizacién y distribucién de correspondencia

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones

Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir correspondencia
Habilidad para elaborar cuadros e informes.

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electronicos.

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en la digitacion de documentos

Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de computacion,
internet, paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de
correspondencia

d) Caracteristicas personales

i)

i)
iii)
iv)
v)
vi)

Salvadoreio
Discrecion, honradez y confiabilidad

Amabilidad y cortesia

Dinamismo e iniciativa
Responsabilidad y disciplina
Excelentes habitos personales y de trabajo
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vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios

iX)

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

Xii)
xiii)

Xiv)
XV)

Xvi)
Xvii)

Xviii)

Xix)

Recibir, registrar y archivar la correspondencia, notas, memorandum y demas
documentos que ingresan a la seccioén, llevando el control de entrada y salida
de la misma.

Elaborar diariamente solicitudes de pedido de materiales de bodega, de
materiales en calidad de préstamo y de materiales a compra.

Mecanografiar o digitar Informes de Inspeccidon o supervisién elaborados por
los supervisores, notas de reintegro de materiales, asignacion de
herramientas, ordenes de compra de materiales, reporte mensual de
actividades y reporte de obras realizadas, asi como cuadros, memorandos y
demas documentos elaborados en la dependencia asignada.

Elaborar y tramitar mensualmente las requisiciones de materiales, papeleria y
utiles, asi como los viaticos para el personal.

Colaborar con el encargado de bodega de materiales en el control y
actualizacion del Kardex.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun las necesidades
dentro de su unidad organizativa.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.
Atender la agenda de compromisos de la jefatura y convocar o confirmar
asistencia a reuniones de trabajo.

Preparar la documentacion y antecedentes para reuniones de trabajo del jefe
inmediato.

Colaborar en la organizacion del archivo de documentos de la dependencia
en la que realiza sus atribuciones y responsabilidades.

Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresa a la
dependencia organizativa en la que presta sus servicios.

Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio, asi como llevar control del
inventario y distribucion.

Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax a las dependencias
autorizadas.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefonicas de caracter oficial.

Transmitir indicaciones y solicitudes del funcionario, ejecutivo o jefatura al
personal.

Atender las visitas de personal y usuarios en general, orientandoles para su
pronta atencion.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar, mantener limpio y en buen estado el equipo bajo su
responsabilidad para la realizacién del trabajo encomendado, asi como velar
por el orden y el aseo en la oficina de la jefatura de seccion.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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8.3 Titulo del puesto: Secretaria de Seccién de Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las gestiones y
tareas administrativas desarrolladas por Jefe de Secciéon de Mantenimiento de
Mobiliario y Equipo de Oficina, por lo que se requiere capacidad de discrecion,
confiabilidad y esfuerzo. Las labores se realizan en condiciones ambientales
normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a
su cargo. Eventualmente puede coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcion asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos del
trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacion de documentos y técnicas
actuales de redaccion, ortografia y puntuacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en trabajos secretariales o
de asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad de comunicacién efectiva

Habilidad para la organizacion y distribucién de correspondencia

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones

Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir correspondencia
Habilidad para elaborar cuadros e informes.

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electronicos.

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en la digitacién de documentos

Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de computacion,
internet, paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de
correspondencia

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
iil) Amabilidad y cortesia
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Responsabilidad y disciplina
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
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vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios

iX)

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

vi)
vii)
viii)
ix)
xi)
xii)
xiii)
xiv)
XV)
xvi)
Xvii)
xviii)

XX)

Xix)

Recibir, registrar y archivar la correspondencia, notas, memorandum y demas
documentos que ingresan, llevando el control de entrada y salida de la
misma.

Revisar, clasificar y canalizar la correspondencia, asi como asegurarse de su
distribucion a las dependencias correctas.

Elaborar solicitudes de reparacién de equipo, pedidos de papeleria y utiles de
escritorio.

Elaborar notas, cuadros, informes, memorandos y demas documentos
elaborados en la dependencia asignada.

Mecanografiar hoja de salida de equipo reparado, reportes de supervision,
notas, cuadros, informes y demas documentos producidos por la Seccion de
Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun las necesidades
dentro de su unidad organizativa.

Registrar el ingreso y salida de equipo a ser reparado y en reparacion, asi
como manejar y controlar el archivo de documentos.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefonicas de caracter oficial.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.
Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio, asi como llevar control del
inventario y distribucion.

Atender la agenda de compromisos del jefe inmediato y convocar y confirmar
la asistencia a reuniones de trabajo.

Preparar la documentacion y antecedentes para reuniones de trabajo del jefe
inmediato.

Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax a las dependencias
autorizadas.

Atender las visitas de personal y usuarios en general, orientandoles para su
pronta atencion.

Mantener actualizados los registros y ordenados los archivos de la Seccion de
Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina.

Colaborar en la organizacién del archivo de documentos de la dependencia
en la que realiza sus atribuciones y responsabilidades.

Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresa en la
dependencia organizativa en la que presta sus servicios.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar, mantener limpio y en buen estado el equipo bajo su
responsabilidad para la realizacién del trabajo encomendado, asi como velar
por el orden y en aseo de la oficina de la jefatura de seccion.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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8.4 Titulo del puesto: Secretaria de Seccion de Activo Fijo

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las gestiones y
tareas administrativas desarrolladas por el Jefe de Seccion de Activo Fijo, por lo
que se requiere capacidad de discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Las labores se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Activo Fijo, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcién asistencia administrativa o
secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos del trabajo secretarial,
técnicas de archivo, digitacion de documentos y técnicas actuales de redaccion,
ortografia y puntuacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afios de experiencia en trabajos secretariales o
de asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.

i) Habilidades y destrezas

Habilidad de comunicacién efectiva

Habilidad para la organizacion y distribucidn de correspondencia

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones

Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir correspondencia
Habilidad para elaborar cuadros e informes.

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electronicos.

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en la digitacion de documentos

Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de computacion,
internet, paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de
correspondencia

d) Caracteristicas personales
i) Salvadoreno
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
iiiy) Amabilidad y cortesia
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Responsabilidad y disciplina
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

Xii)
Xiii)
Xiv)
XV)

Xvi)
Xvii)

Xviii)
XXi)

Xix)

Recibir, registrar y archivar la correspondencia, notas, memorandum y demas
documentos que ingresan a la seccion, llevando el control de entrada y salida
de la misma.

Revisar, clasificar y canalizar la correspondencia, asi como asegurarse de su
distribucién a las dependencias correctas.

Elaborar formularios de viaticos correspondientes al motorista y a los
encargados de supervision y entrega de la seccion.

Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio, asi como llevar control del
inventario y distribucion.

Colaborar en la elaboracion de notas de envio, traslado y descargo de
mobiliario y equipo, asi como hojas de responsabilidad de vehiculos.
Mecanografiar notas, cuadros, informes y demas documentos producidos por
la jefatura de la seccion.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun las necesidades
dentro de su unidad organizativa.

Atender la agenda de compromisos del jefe inmediato, convocar y confirmar
la asistencia a reuniones de trabajo.

Preparar la documentacion y antecedentes para reuniones de trabajo del jefe
inmediato.

Colaborar en la organizacion del archivo de documentos de la dependencia
en la que realiza sus atribuciones y responsabilidades.

Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresa en la
dependencia organizativa en la que presta sus servicios.

Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax a las dependencias
autorizadas.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

Transmitir indicaciones y solicitudes de la jefatura al personal de la seccién.
Manejar y controlar los registros y ordenados los archivos de documentos
confidenciales, importantes o privados.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.
Atender las visitas de personal y usuarios en general, orientandoles para su
pronta atencion.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar, mantener limpio y en buen estado el equipo bajo su
responsabilidad para la realizacién del trabajo encomendado, asi como velar
por el orden y el aseo en la oficina de la jefatura de seccién.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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8.5 Titulo del puesto: Secretaria de Seccion de Taller Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las gestiones y
tareas administrativas desarrolladas por el Jefe de Seccion de Taller Automotriz,
por lo que se requiere capacidad de discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Las
labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Taller Automotriz, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcion asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos del
trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacion de documentos y técnicas
actuales de redaccion, ortografia y puntuacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en trabajos secretariales o
de asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad de comunicacién efectiva

Habilidad para la organizacion y distribucién de correspondencia

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones

Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir correspondencia
Habilidad para elaborar cuadros e informes.

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electronicos.

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en la digitacién de documentos

Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de computacion,
internet, paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de
correspondencia

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iil) Amabilidad y cortesia
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Responsabilidad y disciplina
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

i)

xii)

Xiii)
Xiv)

XV)
XXii)

Xvi)

Recibir, registrar y archivar la correspondencia, notas, memorandum y demas
documentos que ingresan al Taller Automotriz, llevando el control de entrada
y salida de la misma.

Digitar informes mensuales de reparacion de vehiculos y motocicletas,
requisiciones de compra y de bienes, servicios, 6rdenes de compra de
materiales y reporte mensual de actividades; asi como notas, cuadros,
informes y demas documentos producidos por la jefatura del Taller
Automotriz.

Revisar el control de marcacion de personal y elaborar el informe de llegadas
tardias.

Elaborar mensualmente requisicion de papeleria y utiles de escritorio,
distribuirla entre el personal, requisiciones de materiales al Almacén General,
asi como llevar control de inventario y distribucion.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun las necesidades
dentro de su unidad organizativa.

Atender la agenda de compromisos de la jefatura de seccion y convocar o
confirmar asistencia a reuniones de trabajo.

Preparar la documentacion y antecedentes para reuniones de trabajo del jefe
inmediato.

Colaborar en la organizacion del archivo de documentos de la dependencia
en la que realiza sus atribuciones y responsabilidades.

Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresa en la
dependencia organizativa en la que presta sus servicios.

Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax a las dependencias
autorizadas.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial,
transmitiendo indicaciones y solicitudes de la jefatura al personal del Taller
Automotriz.

Manejar y controlar los registros y el archivo de documentos del Taller
Automotriz y del personal.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.
Atender las visitas de personal y usuarios en general, orientandoles para su
pronta atencion.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Conservar, mantener limpio y en buen estado el equipo bajo su
responsabilidad para la realizacién del trabajo encomendado, asi como velar
por el orden y el aseo en la oficina de la jefatura de seccion.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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8.6 Titulo del puesto: Secretaria de Seccion de Combustible

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las gestiones y
tareas administrativas desarrolladas por el Jefe de Secciéon de Combustible, por lo
que se requiere capacidad de discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Las labores se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Combustible, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcion asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos del
trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacion de documentos y técnicas
actuales de redaccion, ortografia y puntuacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en trabajos secretariales o
de asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad de comunicacién efectiva

Habilidad para la organizacion y distribucién de correspondencia

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones

Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir correspondencia
Habilidad para elaborar cuadros e informes.

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electronicos.

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en la digitacién de documentos

Destreza en el uso de equipo de oficina, equipo de computacion, internet,
paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de correspondencia

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Amabilidad y cortesia
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Responsabilidad y disciplina
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

i)

vii)

viii)
iX)

xi)
xii)
xiii)
xiv)
XV)

Xvi)
Xvii)
xviii)

xxiii)

Xix)

Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos que
ingresan a la dependencia, llevando el control de entrada y salida de la
misma.

Elaborar el informe mensual general de consumo de combustible del érgano
Judicial, para ser remitido a la Gerencia General de Administracion y
Finanzas, Direcciéon de Logistica Institucional, Direccién de Planificacién
Institucional, Departamento de Servicios Generales y Transporte,
Departamento de Contabilidad y a la Unidad de Auditoria Interna de la Corte
Suprema de Justicia.

Llevar el control de copias de requisiciones de cupones entregados y
remitidos al Departamento de Contabilidad de la Direccion Financiera
Institucional.

Mantener actualizados los registros de los requerimientos de combustible.
Atender la agenda de compromisos del jefe inmediato y convocar y confirmar
la asistencia a reuniones de trabajo.

Preparar la documentacion y antecedentes para reuniones de trabajo del jefe
inmediato.

Archivar diariamente los requerimientos de combustible entregados a los
solicitantes del dia anterior.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

Transmitir indicaciones y solicitudes del funcionario, ejecutivo o jefatura al
personal.

Atender las visitas de personal y usuarios en general, orientandoles para su
pronta atencion.

Elaborar notas, cuadros, informes, memorandos y demas documentos
elaborados en la dependencia asignada.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun las necesidades
dentro de su unidad organizativa.

Colaborar en la organizacion del archivo de documentos de la dependencia
en la que realiza sus atribuciones y responsabilidades.

Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresa en la
dependencia organizativa en la que presta sus servicios.

Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio, asi como llevar control del
inventario y distribucién.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.
Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax a las dependencias
autorizadas.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar, mantener limpio y en buen estado el equipo bajo su
responsabilidad para la realizacién del trabajo encomendado, asi como velar
por el orden y el aseo de la oficina de la jefatura de seccion.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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8.7 Titulo del Puesto: Secretaria de Seccion de Transporte

a) Naturaleza del Puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las gestiones y
tareas administrativas desarrolladas por el Jefe de Seccién de Transporte, por lo
que se requiere capacidad de discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Las labores se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Transporte, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar actividades del personal de servicios.

¢) Requisitos Minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcion asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos del
trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacion de documentos y técnicas
actuales de redaccion, ortografia y puntuacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con dos afnos de experiencia en trabajos secretariales o
de asistencia administrativa en instituciones publicas o privadas.

iif) Habilidades y Destrezas

Habilidad de comunicacién efectiva

Habilidad para la organizacion y distribucién de correspondencia

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones

Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir correspondencia
Habilidad para elaborar cuadros e informes.

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electronicos.

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en la digitacién de documentos

Destreza en el uso de equipo de oficina, equipo de computacion, internet,
paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de correspondencia

d) Caracteristicas Personales
i) Salvadorefio
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Amabilidad y cortesia
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Responsabilidad y disciplina
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

Xii)

Xiii)
Xiv)

XV)
Xvi)

Xvii)

xviii)

Xix)

Recibir, registrar y archivar la correspondencia, notas, memorandum y demas
documentos que ingresan a la seccion, llevando el control de entrada y salida
de la misma.

Mecanografiar notas, cuadros, informes y demas documentos producidos por
la jefatura de seccion.

Tomar dictados y transcribir documentos varios, segun las necesidades
dentro de su unidad organizativa.

Atender la agenda de compromisos de la jefatura y convocar o confirmar
asistencia a reuniones de trabajo.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

Transmitir indicaciones y solicitudes del funcionario, ejecutivo o jefatura al
personal.

Manejar y controlar los registros y el archivo de documentos confidenciales,
importantes o privados.

Preparar la documentacion y antecedentes para reuniones de trabajo del jefe
inmediato.

Elaborar notas, cuadros, informes, memorandos y demas documentos
elaborados en la dependencia asignada.

Colaborar en la organizacion del archivo de documentos de la dependencia
en la que realiza sus atribuciones y responsabilidades.

Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresa en la
dependencia organizativa en la que presta sus servicios.

Fotocopiar, reproducir documentos y enviarlos por fax a las dependencias
autorizadas.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.
Atender las visitas de personal y usuarios en general, orientandoles para su
pronta atencion.

Llevar el control de los documentos recibidos y despachados.

Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio, asi como llevar control del
inventario y distribucion.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Conservar, mantener limpio y en buen estado el equipo bajo su
responsabilidad para la realizacién del trabajo encomendado, asi como velar
por el orden y el aseo de la oficina de la jefatura de seccion.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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9. Secretarias Auxiliares

9.1 Titulo del puesto: Secretaria Auxiliar de Seccion de Taller Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral Secretarial y de Oficina para apoyar las actividades
secretariales requeridas por el Jefe de la Seccion de Taller Automotriz, asi como en
la atencion de usuarios y personal técnico de la dependencia a la que ha sido
asignada, por lo que se requiere capacidad de discrecion, confiabilidad y esfuerzo.
Las labores las realiza en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de la Seccion de Taller Automotriz, a quien reporta
los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, preferentemente técnico vocacional, opcién asistencia
administrativa o secretarial, para apoyar a jefes y contar con conocimientos del
trabajo secretarial, técnicas de archivo, digitacion de documentos y técnicas
actuales de redaccion, ortografia y puntuacion.

ii) Experiencia
Preferentemente contar con un afio de experiencia en actividades
administrativas, recepcion de documentos o atencion de usuarios en
instituciones publicas o privadas.

i) Habilidades y destrezas

Habilidad de comunicacion efectiva

Habilidad para la organizacién y distribucién de correspondencia

Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y atender publico.
Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones

Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir correspondencia
Habilidad para elaborar cuadros e informes.

Habilidad en el manejo de archivos documentales y electronicos.

Destreza en el tramite de asuntos de oficina

Destreza en la digitacion de documentos

Destreza en el uso de equipo de oficina, equipo de computacion, internet,
paquetes ofimaticos y sistemas de registro y control de correspondencia

d) Caracteristicas personales
i) Salvadoreno
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iiiy Amabilidad y cortesia
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Responsabilidad y disciplina
vi) Excelentes habitos personales y de trabajo
vii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
viii) Residir preferentemente en la region geografica en donde presta sus servicios
ix) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

Xii)
Xiii)

Xiv)
XV)

XVi)
XX)

Xvii)

Brindar apoyo secretarial y mecanografiar o digitar notas, memorandos,
cuadros, informes y otros documentos elaborados por el personal profesional
y técnico de la dependencia en la que ha sido asignada.

Recibir, registrar y archivar la correspondencia, notas, memorandum y demas
documentos que ingresan a la Seccién del Taller Automotriz, llevando el
control de entrada y salida de la misma.

Elaborar requisiciones y cuadros de control de drdenes trabajo, asi como
informes de trabajo.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefénicas de caracter oficial.

Colaborar en la atencién de usuarios y visitantes, orientandoles para su
pronta ubicacién, agil atencién y e informar los nimeros telefénicos de las
diferentes dependencias organizativas de la institucion.

Atender y canalizar las llamadas entrantes y salientes de la dependencia
organizativa donde presta sus servicios.

Atender las consultas efectuadas por los colaboradores de otras unidades de
forma personal o telefénica.

Colaborar en el llenado de registros necesarios para la realizacién de
actividades operativas dentro de la unidad en la que presta sus servicios.
Reproducir documentos oficiales y compaginarlos o colaborar gestionando en
la instancia correspondiente, cuando sea necesario.

Auxiliar en la recepcion y distribucién de la correspondencia entrante y
saliente de la unidad organizativa en la que desarrolla sus actividades.
Auxiliar en la organizacién del archivo de documentos de la dependencia
asignada.

Mantener actualizados los respectivos registros de correspondencia
encomendados.

Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio y llevar el control de
inventario y su respectiva distribucion.

Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.
Colaborar en el envio de documentos por medio de fax a las dependencias
autorizadas.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Conservar, mantener limpio y en buen estado el equipo bajo su
responsabilidad para la realizacién del trabajo encomendado, asi como velar
por el orden y el aseo de la oficina de la jefatura de seccion.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10. Colaboradores de Mantenimiento

10.1 Titulo del puesto: Mecanico de Obra de Banco, Secciéon de Mantenimiento de
Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, desempefiando actividades
relacionadas con la fabricacién de portones, verjas, balcones, barandales y todo
tipo de estructuras metalicas, que exige amplios conocimientos de obra de banco.
Las labores requieren de esfuerzo fisico y se realizan en condiciones ambientales
normales, pero implican algun grado de riesgo en el uso de herramientas propias de
su oficio, por lo que se requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial, técnico vocacional en la opcion de
mecanico soldador con conocimientos en las labores de obra de banco, asi
como mantenimiento de puertas metalicas, portones, barandales, balcones,
chapas y estructuras metalicas en general o noveno grado con conocimientos de
un oficio especifico en labores de mantenimiento.

ii) Experiencia
Un afo en trabajos de obra de banco, en la fabricacién, instalacién, operacion,
mantenimiento de estructuras metalicas en general o entre otras labores de
mantenimiento.

iif) Habilidades y destrezas
e Habilidad para la elaboracién de presupuestos de fabricacion de estructuras
metalicas
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para la atencién de usuarios
Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo
Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general
Destreza manual y fisica
Destreza en la medicion de espacios
Destreza en el manejo de equipo y herramientas propias de su oficio

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
i) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
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vi) Amabilidad y cortesia

vii)
viii)
iX)
X)

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica donde presta sus servicios
Disposicién al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

)

vii)

viii)
iX)

Xi)

Realizar el mantenimiento respectivo a las estructuras metalicas en general
bajo su responsabilidad, mediante las revisiones peridédicas y reparaciones
necesarias, que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Fabricar, instalar y dar mantenimiento a puertas metalicas, portones,
barandales, balcones, entre otros.

Instalar chapas, pasadores y bisagras para puertas y portones.

Fabricar estructuras metalicas para la instalacion de tanques de captacion de
agua y construccion de casetas de vigilancia.

Solicitar los materiales necesarios para realizar oportuna y eficientemente las
labores de mantenimiento que le han sido encomendadas.

Elaborar los presupuestos de materiales para la instalacién de estructuras
metalicas, cuando sea requerido.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Supervisar por delegacién el funcionamiento de las estructuras metalicas en
las instalaciones de la institucion.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Cuidar los instrumentos, herramientas y equipo de trabajo bajo su
responsabilidad que le sea proporcionado para la realizacién del trabajo
encomendado, asi como usar el uniforme y equipo de proteccion personal.
Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.2 Titulo del puesto: Albaiiil, Seccion de Mantenimiento Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios, desempefiando actividades
relacionadas con trabajos basicos de construccion, mantenimiento de
infraestructura, remodelacion, readecuacion, ampliacion de inmuebles y hojalateria.
Las labores requieren de esfuerzo fisico y se realizan en condiciones ambientales
normales, pero implican algun grado de riesgo en el uso de herramientas propias de
su oficio, accidentes de trabajo o de transito por el traslado hacia el interior del pais,
por lo que se requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcion de
construccion o noveno grado con conocimientos de albaiileria o un oficio
especifico en labores de mantenimiento.

ii) Experiencia
Un afio en trabajos de albanileria, en mantenimiento de instalaciones fisicas en
general, entre otras labores de mantenimiento.

iif) Habilidades y destrezas
o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para la reparacién de obras basicas de construccién
Habilidad para la atencién de usuarios
Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo
Habilidad para relacionarse con empleados y publico en general
Destreza manual y fisica
Destreza en el manejo de equipo y herramientas de albanileria y hojalateria
propias de su oficio

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iif) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Excelentes habitos personales y de trabajo
viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
ix) Residir preferentemente en la region geografica donde presta sus servicios
X) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

Xii)
xiii)

Xiv)

XV)

Realizar el mantenimiento respectivo a las instalaciones bajo su
responsabilidad, mediante las revisiones periddicas y reparaciones
necesarias, que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Efectuar reparaciones de paredes, muros, techos, facias, cielo falso, pisos,
apertura de zanjas, entre otros.

Preparar cemento y otras tareas de obra no especializadas.

Levantar muros perimetrales, repellar y afinar paredes.

Elaborar canales de aguas lluvias y realizar su limpieza.

Colocar divisiones para la construccion de cubiculos.

Abrir huecos para puertas y ventanas y realizar trabajos de pintura de
inmuebles.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Supervisar por delegacion el estado de conservacion en que se encuentran
las instalaciones de la institucion.

Solicitar los materiales necesarios para realizar oportuna y eficientemente las
labores de mantenimiento que le han sido encomendadas.

Colaborar en el traslado y desalojo de materiales.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Cuidar las herramientas y equipo de trabajo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado, asi como usar el uniforme y equipo de
proteccion personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.3 Titulo del puesto: Carpintero, Seccion de Mantenimiento Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios, desempefiando actividades
relacionadas con el trabajo de la madera, ya sea en la construccion o en la
fabricacion, instalacion y reparacién de mobiliario y articulos de oficina, que
requieren del dominio de la carpinteria. Las labores requieren de esfuerzo fisico y
se realizan en condiciones ambientales normales, pero implican algun grado de
riesgo en el uso de herramientas propias de su oficio, por lo que se requiere tomar
medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcién de
la especialidad requerida en el puesto de trabajo o noveno grado con
conocimientos de carpinteria y ebanisteria, asi como de un oficio especifico en
labores de mantenimiento.

ii) Experiencia
Un afio como carpintero, en la fabricacion, instalaciéon, operacion,
mantenimiento o reparacion de mobiliario y equipo de oficina, entre otras
labores de mantenimiento.

iii) Habilidades y destrezas
e Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
e Habilidad para la reparacion y mantenimiento de muebles, puertas,
divisiones, entre otros en madera
Habilidad para la atencién de usuarios
Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo
Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general
Destreza manual y fisica
Destreza en el manejo de equipo y herramientas de carpinteria

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Excelentes habitos personales y de trabajo
viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
ix) Residir preferentemente en la region geografica donde presta sus servicios
x) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

Xi)

xii)

Realizar el mantenimiento respectivo a las instalaciones y trabajos en madera
bajo su responsabilidad, mediante las revisiones periddicas y reparaciones
necesarias, que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Fabricar, instalar y desmontar puertas y divisiones de madera para la
construccion de cubiculos.

Fabricar y reparar mobiliario, elaborar y arreglar carteleras, porta sacos,
tarjeteros, astas, burros para parqueo, planchas para albanileria, entre otros.
Reparar techos y cielo falso de madera, asi como enmarcar cuadros.

Elaborar presupuesto de materiales para la fabricacion de muebles.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Supervisar por delegacion la revision peridédica a los trabajos en madera
realizados en las instalaciones de la institucion.

Solicitar los materiales necesarios para realizar oportuna y eficientemente las
labores de mantenimiento que le han sido encomendadas.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Cuidar las herramientas y equipo de trabajo bajo su responsabilidad para la
realizacion del trabajo encomendado, asi como usar el uniforme y equipo de
proteccion personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Seccién de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.4 Titulo del puesto: Electricista, Seccion de Mantenimiento Bienes
Inmuebles

a) Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios, desempefiando actividades
relacionadas con la instalacion y mantenimiento de sistemas eléctricos, como
iluminacién, distribucion eléctrica, equipos de control, entre otros. Las labores
requieren de esfuerzo fisico y se realizan en condiciones ambientales normales,
pero implican algun grado de riesgo por el contacto con la energia eléctrica y uso
de herramientas propias de su oficio, por lo que se requiere tomar medidas de
prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcién de
electricidad, sistemas eléctricos o noveno grado con conocimientos de telefonia
u oficio especifico en labores de mantenimiento.

i) Experiencia
Un afo como electricista en la instalacion, operacién, mantenimiento o
reparacion de instalaciones o equipos eléctricos, aire acondicionado, entre otras
labores de mantenimiento.

i) Habilidades y destrezas
o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

e Habilidad en la elaboracién de presupuestos

o Habilidad para el calculo de cargas eléctricas

o Habilidad para interpretar planos, esquemas y bocetos de elementos
eléctricos, diagramas de circuito y especificaciones de cddigos eléctricos

o Habilidad en telefonia

e Habilidad para la atencién de usuarios

o Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo

¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general

o Destreza manual y fisica

o Destreza en el manejo de equipo y herramientas de electricidad

d) Caracteristicas personales
i) Salvadoreiio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
vi) Amabilidad y cortesia
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vii) Excelentes habitos personales y de trabajo

viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano

ix) Residir preferentemente en la region geografica donde presta sus servicios
x) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i) Instalar, realizar el mantenimiento, detectar fallas y reparar los equipos,
sistemas o instalaciones eléctricas bajo su responsabilidad, mediante las
revisiones periddicas y reparaciones necesarias, que garanticen su buen
funcionamiento y fiabilidad.

i) Instalar sub estaciones y transformadores de 15, 25 o0 50 Kva.

iii) Instalar luminarias y lamparas de mercurio, cajas térmicas con su respectiva
alimentacién, colocar y polarizar tomas corrientes, cambiar interruptores de
encendido para lamparas y suplir fusibles y pararrayos.

iv)  Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los
sistemas, equipos o instalaciones eléctricas encomendadas.

v) Detectar fallos y aislar los desperfectos o averias presentes en sistemas
eléctricos y electrénicos, ademas de desinstalar y reemplazar los
componentes defectuosos.

vi) Instalar equipos de aire acondicionado, equipo de oficina: ventiladores de
techo, fax, fotocopiadoras, lamparas de emergencia, entre otros.

vii) Instalar lineas y extensiones telefonicas.

viii) Elaborar presupuesto de materiales para la instalacion de sistemas eléctricos.

ixX)  Probar equipos y componentes eléctricos y electronicos para verificar la
continuidad de la electricidad, corriente, voltaje y resistencia haciendo uso de
dispositivos de prueba como voltimetros y amperimetros para garantizar la
compatibilidad y seguridad de los sistemas.

x)  Brindar soluciones a cualquier problema de disefo o instalacion, cumpliendo
con las normas eléctricas para garantizar la proteccion y seguridad de las
personas e instalaciones.

xi)  Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

xii)  Supervisar por delegacion el funcionamiento y efectuar revisiones periddicas
de los equipos e instalaciones eléctricas de la institucion.

xiii) Prevenir situaciones potencialmente peligrosas y realizar pruebas de
mantenimiento, al igual que reportar cualquier falla de disefio o instalacion y
resolverla al momento.

xiv) Solicitar los materiales necesarios para realizar oportuna y eficientemente las
labores de mantenimiento que le han sido encomendadas.

xv) Realizar programas de mantenimiento preventivo y llevar un registro detallado
al respecto.

xvi) Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

xvii) Cuidar las herramientas y equipo de trabajo bajo su responsabilidad para la
realizacién del trabajo encomendado, asi como usar el uniforme y equipo de
proteccion personal.

xviii) Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Seccién de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

xix) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.5 Titulo del puesto: Fontanero, Seccion de Mantenimiento Bienes
Inmuebles

a) Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios, desempefando actividades
relacionadas con la instalacion, reparaciéon de sistemas hidraulicos y tuberias de
agua potable, no potable, pluviales y no residuales, que requieren del dominio de
la fontaneria. Las labores requieren de esfuerzo fisico y se realizan en
condiciones ambientales normales, pero implican algun grado de riesgo por los
lugares en que trabaja y el uso de herramientas propias de su oficio, por lo que se
requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccidon de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su
cargo. Eventualmente puede coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcion de
la especialidad requerida en el puesto de trabajo o noveno grado con
conocimientos de fontaneria en labores de mantenimiento.

ii) Experiencia
Un afio en trabajos de fontaneria, en la instalacion, operacion, mantenimiento o
reparacion de tuberias de aguas, sistemas de drenaje, entre otras labores de
mantenimiento.

iii) Habilidades y destrezas
¢ Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
¢ Habilidad en la elaboracion de presupuestos
e Habilidad para interpretar planos, esquemas y bocetos de canerias de
agua potable, residuales, roturas, entre otros
¢ Habilidad para la atencién de usuarios
¢ Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo
¢ Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general
¢ Destreza manual y fisica
¢ Destreza en el manejo de equipo y herramientas de fontaneria

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
vi) Amabilidad y cortesia
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vii)

Excelentes habitos personales y de trabajo

viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano

iX)
X)

Residir preferentemente en la regién geografica donde presta sus servicios
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)

Vi)

vii)

viii)
ix)

Xi)

Instalar, reparar y dar mantenimiento a tuberias de agua potable y aguas
negras, reparar lavamanos, grifos, servicios sanitarios y mingitorios,
mezcladoras, calentadores y lavadoras, bajo su responsabilidad, mediante las
revisiones periédicas y reparaciones necesarias, que garanticen su buen
funcionamiento vy fiabilidad.

Destapar tuberias de aguas negras.

Instalar y reparar tanques de captacion de agua y darles mantenimiento.
Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los
sistemas de agua y equipos encomendados.

Solicitar y utilizar los materiales necesarios para realizar oportuna y
eficientemente las labores de mantenimiento que le han sido
encomendadas.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de
los recursos materiales que se le proporcionen.

Supervisar por delegacion el funcionamiento de los sistemas de agua y
efectuar revisiones periédicas de los equipos para el manejo de aguas de la
institucion.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Cuidar las herramientas y equipo de trabajo que le sea proporcionado, asi
como usar el uniforme y equipo de proteccion personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Seccién de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.6 Titulo del puesto: Rotulista, Seccién de Mantenimiento Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios, desempefiando actividades
relacionadas con la elaboracion de letreros, rétulos comerciales y profesionales,
segun las necesidades de la Institucion. Las labores requieren de esfuerzo fisico en
llevar escaleras, equipamiento diverso y herramientas para la colocacion de letreros
grandes al aire libre, bajo diversas condiciones climatoldgica e implican algun grado
de riesgo debido al uso de herramientas propias de su oficio, por lo que se requiere
tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcion de
diseno grafico o noveno grado con conocimientos de preparaciéon de superficies,
pinturas, esmaltes y materiales necesarios para fabricar rétulos o un oficio
especifico en labores de mantenimiento.

ii) Experiencia
Un afo en la elaboracion, instalacion y mantenimiento de rotulos, asi como de
plantillas de letras o en otras labores de mantenimiento, de preferencia en
talleres gréficos.

i) Habilidades y destrezas
o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

o Habilidad en la elaboracién de presupuestos

o Habilidad para medir y calcular el tamafio de las letras con precision

¢ Habilidad para el disefio, dibujo artistico y elaboracién de plantillas

e Habilidad numeérica, para medir y calcular el tamafo de las letras con
precision

e Habilidad para la redaccion, asegurando que las palabras se usan de manera
correcta

¢ Habilidad para la atencién de usuarios

o Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo

e Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general

o Destreza manual y fisica

o Destreza en el manejo de equipo y herramientas propias de su oficio

d) Caracteristicas personales
i) Salvadoreno
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
i) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina

142



V)

Dinamismo, iniciativa y creatividad

vi) Amabilidad y cortesia

vii)
viii)
iX)
X)

Excelentes habitos personales y de trabajo

Estar en el goce de los derechos de ciudadano

Residir preferentemente en la regién geografica donde presta sus servicios
Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades

i)
i)

xii)

xiii)

Planificar su trabajo en la elaboracion de plantillas para fabricar los rétulos.
Fabricar e instalar los rétulos que identifican a las dependencias vy tribunales
del Organo Judicial, asi como zonas para diferentes usos.

Elaborar presupuesto de materiales para elaborar los rétulos.

Calcular correctamente el tamano de las letras y el acabado del cartel.
Solicitar los materiales necesarios para realizar oportuna y eficientemente las
labores de mantenimiento que le han sido encomendadas.

Mantener un registro de los rétulos como base para otros trabajos.

Colocar letreros en funcién de los criterios de salud y seguridad y que sean
accesibles y visibles para personas con discapacidades fisicas.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Supervisar por delegacion las revisiones periédicas a los rétulos instalados en
la institucion para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
las reparaciones necesarias, que garanticen su buen funcionamiento vy
fiabilidad.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Cuidar las herramientas y equipo de trabajo que le sea proporcionado, asi
como usar el uniforme y equipo de proteccién personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Seccién de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.

143



10.7 Titulo del puesto: Auxiliar de Mantenimiento, Seccién de Mantenimiento
Bienes Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, relacionado con la ejecucion de
trabajos basicos de mantenimiento, que requiere conocimientos de fontaneria,
albafiileria, electricidad, jardineria, entre otros y del dominio de un oficio en
actividades de mantenimiento. Las labores estan sometidas a riesgos de accidentes
por el uso de equipo y herramientas propias del oficio y demandan esfuerzo fisico,
por lo que requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcion de
construccién o noveno grado con conocimientos basicos en oficios de la
construccion o de un oficio especifico en labores de mantenimiento.

ii) Experiencia
Un afio en trabajos como auxiliar de albanileria, fontaneria, electricidad o
jardineria, entre otras labores de mantenimiento.

iii) Habilidades y destrezas

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para la atencién de usuarios

Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo

Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general
Destreza manual y fisica

Destreza en el manejo de equipo y herramientas utilizados para el
mantenimiento de las instalaciones

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Excelentes habitos personales y de trabajo
viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
ix) Residir preferentemente en la region geografica donde presta sus servicios
x) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

xii)

xiii)

Xiv)

Auxiliar en la reparacion y limpieza de techos, canales de aguas lluvias,
estantes metalicos, sillas, escritorios, entre otros.

Pintar inmuebles ocupados por dependencias y tribunales del Organo
Judicial.

Instalar alambre razor en inmuebles ocupados por dependencias y tribunales.
Efectuar trabajos de jardineria.

Brindar auxilio a los albaniles, fontaneros, electricistas y carpinteros cuando le
sea solicitado y trasladar material para la ejecucion de trabajos.

Ayudar en la instalacién de tendidos eléctricos y tableros de distribucion, asi
como, apoyar en la reparacion y sustitucion de conductores eléctricos,
lamparas, interruptores, toma corriente, cerraduras eléctricas y artefactos
eléctricos.

Auxiliar en las reparaciones de paredes, baldosas, pisos, piezas sanitarias y
demas superficies rellenando grietas y hendiduras, asi como, reparar
filtraciones menores en banos, entre otras actividades.

Ayudar a destapar y drenar tuberias, canales y demas sistemas que lo
ameriten.

Solicitar los materiales necesarios para realizar oportuna y eficientemente las
labores de mantenimiento que le han sido encomendadas.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Cuidar las herramientas y equipo de trabajo que le sea proporcionado, asi
como usar el uniforme y equipo de proteccién personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Seccién de
Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.8 Titulo del puesto: Auxiliar de Mantenimiento en Reparacién de Equipo de
Oficina, Seccién de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, desempefando actividades
relacionadas con la instalacion, mantenimiento y reparacion del equipo electrénico
de oficina. Las labores requieren de esfuerzo fisico y se realizan en condiciones
ambientales normales, pero implican algun grado de riesgo en el uso de
herramientas propias de su oficio, por lo que se requiere tomar medidas de
prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal
a su cargo. Eventualmente puede coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcién
electricidad o electronica o noveno grado con conocimientos de un oficio
especifico en labores de mantenimiento.

ii) Experiencia
Un afo en mantenimiento de equipo electronico, entre otras labores de
mantenimiento.

iii) Habilidades y destrezas
¢ Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para la atencién de usuarios
Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo
Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general
Destreza manual y fisica
Destreza en la reparacion de equipo electronico
Destreza en el manejo de equipo y herramientas utilizadas para el
mantenimiento del equipo electrénico de oficina

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Excelentes habitos personales y de trabajo
viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
iX) Residir preferentemente en la region geografica donde presta sus servicios
x) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

Revisar el equipo electronico que ingresa a la unidad para reparacion o
mantenimiento y emitir dictamen para su arreglo con personal de la institucion
o descargo.

Elaborar informes de los equipos reparados.

Garantizar la seguridad y eficiencia de los equipos arreglados.

Realizar su trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Solicitar y utilizar los materiales necesarios para realizar oportuna vy
eficientemente su labor.

Dar seguimiento y controlar los tramites que le han sido asignados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

viii) Cuidar las herramientas y equipo de trabajo que le sea proporcionado, asi

iX)

X)

como usar el uniforme y equipo de proteccién personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Secciéon de
Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.9 Titulo del puesto: Supervisor de Mecanica Automotriz, Seccién de Taller
Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, desempefiando actividades
relacionadas con la supervision y coordinacién de mecanicos de vehiculos. Las
labores requieren de esfuerzo fisico y se realizan en condiciones ambientales
normales, pero implican algun grado de riesgo en el uso de equipo, materiales y
herramientas propias de su oficio, por lo que se necesita tomar medidas de
prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccidon de Taller Automotriz, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcion de
mecanica automotriz 0 noveno grado con dominio de la mecanica automotriz y
mantenimiento de automotores.

i) Experiencia
Un afio en trabajos como mecanico automotriz en mantenimiento y reparacion
de vehiculos.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para la atencién de usuarios

Habilidad para trabajar en equipo e integrar y coordinar grupos de trabajo
Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general
Destreza manual y fisica

Destreza en la reparacion de vehiculos

Destreza en el manejo de equipo y herramientas utilizadas para el
mantenimiento en mecanica automotriz

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Excelentes habitos personales y de trabajo
viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
ix) Residir preferentemente en la region geografica donde presta sus servicios
Xx) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)
i)

Xii)

xiii)

Distribuir y supervisar el trabajo realizado por los mecanicos automotrices.
Elaborar periddicamente informes técnicos de reparaciones mayores
realizados por los mecanicos de vehiculos.

Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los
vehiculos de la institucion.

Realizar el mantenimiento respectivo a los vehiculos bajo su responsabilidad,
mediante las revisiones perioddicas y reparaciones necesarias, que garanticen
su buen funcionamiento vy fiabilidad.

Dar seguimiento a solicitudes de reparaciones y mantenimiento de vehiculos.
Solicitar y utilizar los materiales necesarios para realizar oportuna vy
eficientemente las labores de mantenimiento preventivo y reparacion de
vehiculos.

Velar por el buen uso de los recursos materiales, equipos, herramientas y
repuestos utilizados para las reparaciones, asi como por el ambiente de
trabajo en el que se desenvuelven los mecanicos.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos que se le proporcionen.

Dar seguimiento y controlar los tramites que le han sido asignados.

Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.

Cuidar las herramientas y equipo de trabajo que le sea proporcionado, asi
como usar el uniforme y equipo de proteccién personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas, con la periodicidad que demande el Jefe de Seccion de
Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.10 Titulo del puesto: Supervisor de Mecanica de Motocicletas, Secciéon de
Taller Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, desempefiando actividades
relacionadas con la supervision y coordinacidn de mecanicos de motocicletas. Las
labores requieren de esfuerzo fisico y se realizan en condiciones ambientales
normales, pero implican algun grado de riesgo en el uso de equipo, materiales y
herramientas propias de su oficio, por lo que se necesita tomar medidas de
prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccidon de Taller Automotriz, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcion de
mecanica automotriz 0 noveno grado con conocimientos de mecanica automotriz,
mecanica general, mantenimiento y reparacion de motocicletas.

i) Experiencia
Un afo en trabajos como mecanico automotriz en mantenimiento y reparacién de
motocicletas.

iii) Habilidades y destrezas
e Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para la atencién de usuarios
Habilidad para trabajar en equipo e integrar y coordinar grupos de trabajo
Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general
Destreza manual y fisica
Destreza en la reparacion de vehiculos
Destreza en el manejo de equipo y herramientas utilizadas para el
mantenimiento en mecanica de motocicletas

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
i) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Excelentes habitos personales y de trabajo
viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
ix) Residir preferentemente en la regién geografica donde presta sus servicios
x) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

vii)

viii)

xii)

xiii)

Xiv)

Distribuir, asignar y supervisar el trabajo a realizar por los mecanicos de
motocicletas.

Revisar presupuestos de reparacion de motocicletas, presentados por talleres
privados.

Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las
motocicletas de la institucion.

Realizar el mantenimiento respectivo a las motocicletas bajo su
responsabilidad, mediante las revisiones periédicas y reparaciones
necesarias, que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Elaborar periddicamente informes del trabajo realizado por los mecanicos de
motocicletas.

Dar seguimiento a solicitudes de reparacién de motocicletas.

Solicitar y utilizar los materiales necesarios para realizar oportuna y
eficientemente las labores de mantenimiento preventivo y reparacion de
motocicletas.

Utilizar los materiales necesarios para realizar oportuna y eficientemente
Velar por el buen uso de los recursos, materiales, equipos, herramientas y
repuestos utilizados para las reparaciones, asi como por el ambiente de
trabajo en el que se desenvuelven los mecanicos.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Dar seguimiento y controlar los tramites que le han sido asignados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Cuidar las herramientas y equipo de trabajo que le sea proporcionado, asi
como usar el uniforme y equipo de proteccién personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Seccion de Taller
Automotriz.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.11 Titulo del Puesto: Mecanico Automotriz, Seccion de Taller Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, relacionado con el mantenimiento y
reparacion de vehiculos, que requiere del dominio de la mecanica automotriz. Este
trabajo implica algun esfuerzo fisico y presenta riesgo por el uso de equipo,
materiales y herramientas para el trabajo de mecanica automotriz, por lo que
requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Taller Automotriz, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcion de
mecanica automotriz o noveno grado con conocimientos de mecanica
automotriz, mecanica general, mantenimiento y reparacién de vehiculos.

ii) Experiencia
Un afio en trabajos como mecanico automotriz, electricidad en vehiculos y
enderezado y pintura.

iil) Habilidades y destrezas

e Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para la atencién de usuarios
Habilidad para trabajar en equipo e integrar y dirigir grupos de trabajo
Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general
Destreza manual y fisica
Destreza en la reparacion de vehiculos
Destreza en el manejo de equipo y herramientas utilizadas para el
mantenimiento en mecanica automotriz

d) Caracteristicas personales
i) Salvadoreiio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Excelentes habitos personales y de trabajo
viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
ix) Residir preferentemente en la region geografica donde presta sus servicios
x) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos de la flota
automotriz segun los tiempos estipulados de cada rutina, mediante las
revisiones periddicas y reparaciones necesarias, que garanticen su buen
funcionamiento y fiabilidad.

Realizar trabajos de reparacion, soldadura, enderezado y pintura de
vehiculos.

Reparar sistema eléctrico de los vehiculos.

Solicitar y utilizar los repuestos y accesorios necesarios para realizar oportuna
y eficientemente la labor asignada.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Limpiar y ordenar el area de trabajo al finalizar la jornada laboral.

Dar seguimiento y controlar los tramites que le han sido asignados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Cuidar las herramientas y equipo de trabajo que le sea proporcionado, asi
como usar el uniforme y equipo de proteccién personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas, con la periodicidad que demande el Jefe de Seccién de Taller
Automotriz.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.12 Titulo del puesto: Mecanico de Motocicletas, Seccién de Taller Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, relacionado con el mantenimiento y
reparacion de motocicletas, que requiere del dominio de la mecanica automotriz.
Este trabajo implica algun esfuerzo fisico y presenta riesgo por el uso de equipo,
materiales y herramientas para el trabajo de mecanica automotriz, por lo que
requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Taller Automotriz, a quien reporta
los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar o integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcién de
mecanica automotriz, mecanica, mecanica general o noveno grado con
conocimientos de mecanica automotriz, mecanica general, mantenimiento y
reparacion de motocicletas.

ii) Experiencia
Un afio en trabajos como mecanico de motocicletas, preferentemente con
experiencia en electricidad, enderezado y pintura.

iii) Habilidades y destrezas

¢ Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para la atencién de usuarios
Habilidad para trabajar en equipo e integrar y dirigir grupos de trabajo
Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general
Destreza manual y fisica
Destreza en la reparacion de motocicletas
Destreza en el manejo de equipo y herramientas utilizadas para el
mantenimiento en mecanica automotriz

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Buena salud
iv) Responsabilidad y disciplina
v) Dinamismo, iniciativa y creatividad
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Excelentes habitos personales y de trabajo
viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
ix) Residir preferentemente en la region geografica donde presta sus servicios
x) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a las motocicletas
del Organo Judicial, mediante las revisiones periddicas y reparaciones
necesarias, que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Solicitar y utilizar los repuestos y accesorios necesarios para realizar oportuna
y eficientemente la labor asignada.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Reparar sistema eléctrico de las motocicletas.

Cuidar de las herramientas y equipo de trabajo que le sea proporcionado.
Limpiar y ordenar el area de trabajo al finalizar la jornada laboral.

Dar seguimiento y controlar los tramites que le han sido asignados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Cuidar las herramientas y equipo de trabajo que le sea proporcionado, asi
como usar el uniforme y equipo de proteccién personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Seccién de Taller
Automotriz.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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10.13 Titulo del Puesto: Colaborador Operativo, Seccion de Transporte

a)

b)

d)

Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios, desempefiando actividades
relacionadas con el mantenimiento preventivo de la flota vehicular y entrega de
vales de combustible. Las labores requieren de esfuerzo fisico y se realizan en
condiciones ambientales normales, pero implican algun grado de riesgo en el uso
de equipo, materiales y herramientas propias de su oficio, por lo que se requiere
tomar medidas de prevencion.

Dependencia jerarquica

Depende directamente del Jefe de Seccion de Transporte, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
coordinar o integrar grupos de trabajo.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller general, de preferencia industrial o técnico vocacional, en la opcion de
mecanica automotriz, mecanica o mecanica general o noveno grado con
conocimientos de mecanica automotriz y mantenimiento de automotores.

i) Experiencia
Un afio en trabajos como mecanico, oficios varios y entre otras labores de
mantenimiento.

iif) Habilidades y destrezas

Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

Habilidad para la atencién de usuarios

Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo

Habilidad para relacionarse con funcionarios y empleados en general
Destreza manual y fisica

Destreza en el manejo de equipo y herramientas utilizadas para el
mantenimiento de vehiculos

Caracteristicas personales

i) Salvadoreiio

ii) Discrecion, honradez y confiabilidad

iii) Buena salud

iv) Responsabilidad y disciplina

v) Dinamismo, iniciativa y creatividad

vi) Amabilidad y cortesia

vii) Excelentes habitos personales y de trabajo

viii) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
ix) Residir preferentemente en la region geografica donde presta sus servicios
x) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

)

vii)

viii)
iX)

Xi)
Xii)

xiii)

Xiv)

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo a los vehiculos de la Seccion
de Transporte, bajo su responsabilidad, mediante las revisiones periddicas y
reparaciones necesarias, que garanticen su buen funcionamiento vy fiabilidad.
Llevar el control de la entrega de articulos de limpieza de los vehiculos
asignados a los motoristas de la seccion.

Abastecer de combustible los vehiculos de la Seccion de Transporte cuando
sea requerido por la jefatura.

Tramitar permisos de misiones oficiales a los motoristas de la seccion en la
Direccion de Seguridad y Proteccion Judicial.

Coordinar y dar seguimiento a los vehiculos de la seccién que se reparan en
el taller automotriz de la Corte Suprema de Justicia y talleres privados.
Solicitar y utilizar los materiales necesarios para realizar oportuna y
eficientemente su labor.

Realizar el trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la jefatura de la seccion.
Limpiar y ordenar el area de trabajo al finalizar la jornada laboral.

Dar seguimiento y controlar los tramites que le han sido asignados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Cuidar las herramientas y equipo de trabajo que le sea proporcionado, asi
como usar el uniforme y equipo de proteccién personal.

Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas y las fallas
detectadas con la periodicidad que demande el Jefe de Seccion de
Transporte.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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11. Colaboradores de Servicios Varios

11.1 Titulo del puesto: Colaborador de Servicios Varios de Bodega de

Mobiliario Usado, Seccién de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de
Oficina

a) Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios, con responsabilidad en actividades
de ubicacion, preparacion y limpieza del mobiliario usado que se encuentra en la
bodega. Las labores requieren algun esfuerzo fisico para trasladar, operar y
acondicionar equipos y mobiliario de oficina, se realizan en condiciones ambientales
normales, pero implican algun grado de riesgo por accidentes de trabajo al
manipular mobiliario y equipo de oficina, uso de herramientas, utensilios propios de
su oficio y enfermedades profesionales, por lo que se requiere tomar medidas de
prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccidon de Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a
su cargo. Eventualmente puede integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller y con conocimientos de archivo, control de inventario y digitacion.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un ano de experiencia en labores de oficina, bodega
0 servicios varios.

i) Habilidades y destrezas

e Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Destreza manual y fisica
Destreza en el manejo de equipo, utensilios, herramientas propias de su oficio
e implementos de limpieza

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Responsabilidad y disciplina
iv) Dinamismo, iniciativa y creatividad
v) Buena salud
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Vocacion de servicio
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)
i)

ii)

iv)
v)

Vi)
vii)
viii)
iX)
X)
Xi)
Xii)
Xiii)

Xiv)

Ordenar el mobiliario y equipo de oficina que ingresa diariamente a la bodega.
Cargar y descargar camiones y furgones que transportan el mobiliario y
equipo de oficina que ingresa y sale de la bodega.

Registrar, controlar y rotular todo el mobiliario y equipo de oficina que ingresa
por primera vez a bodega.

Ayudar para mantener los archivos al dia y en orden.

Realizar su trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Solicitar al jefe inmediato los materiales y utensilios necesarios para realizar
oportuna y eficientemente su labor.

Colaborar en la limpieza y orden de su lugar de trabajo o formando parte de
brigadas.

Efectuar revisiones peridédicas de los equipos, herramientas y utensilios
asignados.

Estar atento y cumplir las disposiciones e indicaciones de su jefe inmediato.
Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Cuidar las herramientas, los utensilios y demas equipo de trabajo que le sea
proporcionado, asi como usar el uniforme y la indumentaria de proteccién
personal.

Informar al Jefe de Seccion de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de
Oficina las actividades ejecutadas y de las fallas detectadas.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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11.2 Titulo del puesto: Ayudante de Camién, Seccién de Transporte

a) Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios, con responsabilidad en actividades
de traslado de mobiliario y equipo de oficina de los tribunales y dependencias de la
Corte Suprema de Justicia. Las labores requieren algun esfuerzo fisico y se realizan
en condiciones ambientales normales, pero implican algun grado de riesgo por
accidentes de trabajo al manipular mobiliario y equipo de oficina, uso de
herramientas y utensilios propios de su oficio y enfermedades profesionales, por lo
que se requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Transporte, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller y conocimiento de labores de oficina, manejo de las herramientas y
utensilios propios del trabajo que realiza.

i) Experiencia
Preferentemente contar con un afio de experiencia en labores de servicios varios
y en el manejo de herramientas propias del trabajo que realiza.

i) Habilidades y destrezas

e Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para trabajar en equipo e integrar grupos de trabajo
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Destreza manual y fisica
Destreza en el manejo de equipo, utensilios, herramientas propias de su oficio
e implementos de limpieza

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Responsabilidad y disciplina
iv) Dinamismo, iniciativa y creatividad
v) Buena salud
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Vocacion de servicio
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

ii)
iii)
iv)
v)
Vi)
vii)

viii)
iX)

Xi)
Xii)

xiii)

Realizar el traslado fisico del mobiliario y equipo de oficina, cuidando que la
carga llegue en oOptimas condiciones a las diferentes dependencias de la
Corte Suprema de Justicia a nivel nacional.

Limpiar y ordenar el area de trabajo al finalizar la jornada laboral.

Cuidar el mobiliario y equipo de oficina cuando este sea trasladado.

Realizar su trabajo con esmero y efectividad procurando el uso racional de los
recursos materiales que se le proporcionen.

Solicitar al jefe inmediato los materiales y utensilios necesarios para realizar
oportuna y eficientemente su labor.

Colaborar en la limpieza y orden de su lugar de trabajo o formando parte de
brigadas.

Efectuar revisiones peridédicas de los equipos, herramientas y utensilios
asignados.

Asistir por delegacién a eventos de capacitacion.

Estar atento y cumplir las disposiciones e indicaciones de su jefe inmediato.
Cuidar las herramientas, los utensilios y demas equipo de trabajo que le sea
proporcionado, asi como usar el uniforme y la indumentaria de proteccién
personal.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.

Reportar al Jefe de Seccion de Transporte las actividades ejecutadas y las
fallas detectadas.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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12. Motoristas

12.1 Titulo del puesto: Motorista de la Seccion de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, con responsabilidad en labores para
la conduccion de vehiculos de diferentes tipos y capacidades para el traslado de
materiales y personal de mantenimiento Su desempefio exige esfuerzo fisico, por lo
que el ejercicio del cargo implica riesgos por accidentes de transito y enfermedades
profesionales, lo cual requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller y con conocimientos sobre nomenclatura y vias de transporte terrestre
nacional, algun conocimiento general sobre mecanica automotriz, asi como del
Reglamento General de Transito. Poseer licencia vigente de conducir acorde al
tipo y capacidad del vehiculo asignado.

ii) Experiencia
Dos anos de experiencia en la conduccion de vehiculos.

iif) Habilidades y destrezas
o Habilidad para orientarse en la ciudad y en el interior del pais
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Destreza en el manejo del vehiculo asignado
Destreza en el uso de herramientas basicas de mecanica automotriz

d) Caracteristicas personales
i) Salvadoreiio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Responsabilidad y disciplina
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Buena salud
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Vocacion de servicio
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

ii)

Xii)

xiii)

Brindar transporte a funcionarios y personal en el cumplimiento de misiones
oficiales a diferentes lugares de la ciudad y del interior del pais, cubriendo la
ruta asignada y colaborar con otras dependencias para el traslado de
personal.

Efectuar tramites oficiales con indicaciones de la jefatura inmediata y cumplir
con las encomiendas que se le asignen.

Transportar materiales o equipos a diferentes dependencias y tribunales.
Registrar en la bitacora de control de vehiculos, las entradas y salidas diarias.
Revisar diariamente las condiciones externas y mecanicas del vehiculo
asignado, al iniciar y finalizar su jornada laboral.

Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo bajo su responsabilidad.
Reportar oportunamente desperfectos mecanicos detectados en la unidad de
transporte bajo su cuidado

Elaborar diariamente el cuadro de consumo de combustible.

Velar por el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado, atendiendo
indicaciones del jefe del taller automotriz.

Recibir y canjear los cupones de combustible asignados a la unidad de
transporte en la gasolinera autorizada, asi como entregar al encargado las
facturas de consumo para el tramite correspondiente.

Cuidar del uso racional del combustible en la unidad de transporte y recopilar
las facturas de consumo.

Colaborar en actividades de ftransporte ante emergencias y solicitudes
especiales.

Informar al Jefe de Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles las
actividades realizadas, asi como, reportar los accidentes de transito o dafios
al vehiculo.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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12.2 Titulo del puesto: Motorista de la Seccién de Taller Automotriz

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, con responsabilidad en labores de
conduccién de vehiculos de diferentes tipos y capacidades. Su desempefio requiere
esfuerzo fisico e implica riesgo por accidentes de ftransito y enfermedades
profesionales, por lo que requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Taller Automotriz, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

c) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller y conocimientos sobre nomenclatura y vias de transporte terrestre
nacional, algun conocimiento general sobre mecanica automotriz, asi como del
Reglamento General de Transito. Poseer licencia vigente de conducir acorde al
tipo y capacidad del vehiculo asignado.

ii) Experiencia
Dos afos de experiencia en la conduccion de vehiculos.

iil) Habilidades y destrezas
o Habilidad para orientarse en la ciudad y en el interior del pais
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Destreza en el manejo del vehiculo asignado
Destreza en el uso de herramientas basicas de mecanica automotriz

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Responsabilidad y disciplina
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Buena salud
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Vocacion de servicio
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades
i) Brindar transporte a funcionarios y personal en el cumplimiento de misiones
oficiales a diferentes lugares de la ciudad y del interior del pais, cubriendo la
ruta asignada y colaborar con otras dependencias para el traslado de
personal, cuando le sea requerido por el jefe inmediato.
ii) Cotizar los precios de los repuestos en las diferentes distribuidoras de
repuestos.
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ii)

xii)
xiii)

Xiv)

XV)
XVi)
Xvii)

xviii)

Comprar los repuestos requeridos por los mecanicos para la reparacion de
vehiculos y motocicletas, asi como retirar del Fondo Circulante el dinero
solicitado para la adquisicion.

Retirar del Almacén General de la Direccion de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional, los repuestos, accesorios, materiales, papeleria
y utiles de oficina, colaborando con el Encargado de Bodega en la entrega
de los repuestos a los mecanicos.

Distribuir la correspondencia elaborada por el taller automotriz.

Efectuar tramites oficiales con indicaciones de la jefatura inmediata y cumplir
con las encomiendas que se le asignen.

Transportar materiales o equipos a diferentes dependencias y tribunales.
Registrar en la bitacora de control de vehiculos, las entradas y salidas
diarias.

Revisar diariamente las condiciones externas y mecanicas del vehiculo
asignado, al iniciar y finalizar su jornada laboral.

Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo bajo su responsabilidad.
Reportar oportunamente desperfectos mecanicos detectados en la unidad
de transporte bajo su cuidado

Elaborar diariamente el cuadro de consumo de combustible.

Velar por el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado, atendiendo
indicaciones del jefe del taller automotriz.

Recibir y canjear los cupones de combustible asignados a la unidad de
transporte en la gasolinera autorizada, asi como entregar al encargado las
facturas de consumo para el tramite correspondiente.

Cuidar del uso racional del combustible en la unidad de transporte y
recopilar las facturas de consumo.

Colaborar en actividades de transporte ante emergencias y solicitudes
especiales.

Informar al Jefe de Seccion de Taller Automotriz las actividades realizadas,
asi como, reportar los accidentes de transito o dafios al vehiculo.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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12.3 Titulo del puesto: Motorista de la Seccion de Transporte

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, con responsabilidad en labores de
conduccién de vehiculos de diferentes tipos y capacidades. Su desempefio requiere
esfuerzo fisico e implica riesgo por accidentes de ftransito y enfermedades
profesionales, por lo que requiere tomar medidas de prevencion.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Transporte, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

¢) Requisitos minimos
i) Educacion y conocimientos
Bachiller y conocimientos sobre nomenclatura y vias de transporte terrestre
nacional, algun conocimiento general sobre mecanica automotriz, asi como del
Reglamento General de Transito. Poseer licencia vigente de conducir acorde al
tipo y capacidad del vehiculo asignado.

ii) Experiencia
Dos afos de experiencia en la conduccion de vehiculos.

iil) Habilidades y destrezas
o Habilidad para orientarse en la ciudad y en el interior del pais
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
Destreza en el manejo del vehiculo asignado
Destreza en el uso de herramientas basicas de mecanica automotriz

d) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Responsabilidad y disciplina
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Buena salud
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Vocacion de servicio
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

e) Actividades y responsabilidades
i) Brindar transporte a funcionarios y personal en el cumplimiento de misiones
oficiales a diferentes lugares de la ciudad y del interior del pais y colaborar
con los tribunales que estén de turno, proporcionando transporte a testigos,
jurados y funcionarios en horas no habiles, cuando le sea requerido por el jefe
inmediato.
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il

Xii)
Xiii)
Xiv)

XV)

Transportar materiales, mobiliario y equipo a diferentes dependencias y
tribunales, colaborando con éstos en el transporte de decomisos y vehiculos
secuestrados.

Registrar en la bitacora de control de vehiculos, las entradas y salidas diarias.
Proporcionar servicio de transporte en el traslado de dependencias y oficinas
administrativas, asi como colaborar con otras instituciones gubernamentales y
privadas, previa autorizacion del jefe inmediato.

Efectuar tramites oficiales con indicaciones de la jefatura inmediata y cumplir
con las encomiendas que se le asignen.

Revisar diariamente las condiciones externas y mecanicas del vehiculo
asignado, al iniciar y finalizar su jornada laboral.

Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo bajo su responsabilidad.
Reportar oportunamente desperfectos mecanicos detectados en la unidad de
transporte bajo su cuidado

Elaborar diariamente el cuadro de consumo de combustible.

Velar por el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

Recibir y canjear los cupones de combustible asignados a la unidad de
transporte en la gasolinera autorizada, asi como entregar al encargado las
facturas de consumo para el tramite correspondiente.

Cuidar del uso racional del combustible en la unidad de transporte y recopilar
las facturas de consumo.

Colaborar en actividades de transporte ante emergencias y solicitudes
especiales.

Informar al Jefe de Seccién de Transporte las actividades realizadas, asi
como, reportar los accidentes de transito o dafios al vehiculo.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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13. Ordenanzas

13.1 Titulo del puesto: Ordenanza del Departamento de Servicios Generales y
Transporte

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios. Eventualmente realiza algun esfuerzo
fisico para trasladar, operar y acondicionar equipos y mobiliario de oficina, con
responsabilidad en labores de limpieza, aseo y ornato de las diferentes
instalaciones y del mobiliario de oficina del Departamento de Servicios Generales y
Transporte. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Departamento de Servicios Generales y
Transporte, a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su
cargo. Eventualmente puede integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos

i)

Educacién y conocimientos
Bachiller y con conocimientos generales del ambiente de oficina y de tareas de
aseo y limpieza en las dependencias.

Experiencia

Preferentemente un afo de experiencia en puestos similares o tareas de
servicios generales, tales como, la limpieza y aseo de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la dependencia asignada; asi como
distribuir la correspondencia interna, sirviendo en actividades diversas que le
sean encomendadas.

iif) Habilidades y destrezas

o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

¢ Habilidad para integrar grupos de trabajo

e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general

e Destreza en el manejo de equipo de oficina, utensilios e implementos de
limpieza

d) Caracteristicas personales

i)
i)

Salvadoreio
Discrecion, honradez y confiabilidad

iii) Responsabilidad y disciplina

iv) Dinamismo e iniciativa

v) Buena salud

vi) Amabilidad y cortesia

vii) Vocacion de servicio

viii) Excelentes habitos personales y de trabajo

ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano

X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

i)
ii)

iv)
v)

XVi)

Realizar el aseo y limpieza en las instalaciones de la unidad organizativa
donde presta sus servicios, incluyendo los escritorios, mobiliario y equipo de
oficina.

Distribuir la correspondencia interna y cuando sea requerido la externa.
Fotocopiar y compaginar documentos, llevando el control diario de las
fotocopias obtenidas.

Estar atento y cumplir las disposiciones e indicaciones de su jefe inmediato.
Recoger la requisicion mensual de papeleria y utiles que corresponde al
departamento.

Atender al publico y dar informacion sobre la ubicacion de las diferentes
secciones del departamento.

Acompafar a la persona que designe su jefe inmediato en labores donde se
requiera su servicio.

Atender el teléfono y recados en ausencia de la secretaria o del personal.
Hacer el café y asear los utensilios para el mismo.

Trasladar y acondicionar el equipo y muebles de oficina.

Formar equipos de trabajo para realizar actividades peridédicas de limpieza
general.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de las oficinas y ayudar a
solventar necesidades administrativas varias.

Cuidar los equipos o utensilios que le sean proporcionados para la ejecucion
de sus tareas.

Reportar al Jefe de Departamento de Servicios Generales y Transporte las
actividades realizadas.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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13.2 Titulo del puesto: Ordenanza de la Seccion de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios. Eventualmente realiza algun esfuerzo
fisico para trasladar, operar y acondicionar equipos y mobiliario de oficina, con
responsabilidad en labores de limpieza, aseo y ornato de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la Seccién de Mantenimiento de Bienes
Inmuebles. Las labores se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles,
a quien reporta los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.
Eventualmente puede integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos

)

Educacion y conocimientos
Bachiller y con conocimientos generales del ambiente de oficina y de tareas de
aseo y limpieza en las dependencias.

Experiencia

Preferentemente un afio de experiencia en puestos similares o tareas de
servicios generales, tales como, la limpieza y aseo de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la seccion; asi como distribuir la
correspondencia interna, sirviendo en actividades diversas que le sean
encomendadas.

i) Habilidades y destrezas

o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

e Habilidad para integrar grupos de trabajo

e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general

o Destreza en el manejo de equipo de oficina, utensilios e implementos de
limpieza

d) Caracteristicas personales

i)
i)

Salvadorefio
Discrecion, honradez y confiabilidad

iii) Responsabilidad y disciplina

iv) Dinamismo e iniciativa

v) Buena salud

vi) Amabilidad y cortesia

vii) Vocacion de servicio

viii) Excelentes habitos personales y de trabajo

ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano

X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)

i)
ii)

iv)
v)

XVi)

Realizar el aseo y limpieza en las instalaciones de la unidad organizativa
donde presta sus servicios, incluyendo los escritorios, mobiliario y equipo de
oficina.

Distribuir la correspondencia interna y cuando sea requerido la externa.
Fotocopiar y compaginar documentos, llevando el control diario de las
fotocopias obtenidas.

Estar atento y cumplir las disposiciones e indicaciones de su jefe inmediato.
Recoger la requisicion mensual de papeleria y utiles que corresponde al
departamento.

Atender al publico y dar informacion sobre la ubicacion de las diferentes
secciones del departamento.

Acompafar a la persona que designe su jefe inmediato en labores donde se
requiera su servicio.

Atender el teléfono y recados en ausencia de la secretaria o del personal.
Hacer el café y asear los utensilios para el mismo.

Trasladar y acondicionar el equipo y muebles de oficina.

Formar equipos de trabajo para realizar actividades peridédicas de limpieza
general.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de las oficinas y ayudar a
solventar necesidades administrativas varias.

Cuidar los equipos o utensilios que le sean proporcionados para la ejecucion
de sus tareas.

Reportar al Jefe de Seccidon de Mantenimiento de Bienes Inmuebles las
actividades realizadas.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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13.3 Titulo del puesto: Ordenanza de la Seccién del Taller Automotriz

a)

b)

c)

d)

Naturaleza del puesto

Pertenece a la categoria laboral de Servicios. Eventualmente realiza algun esfuerzo
fisico para trasladar, operar y acondicionar equipos y mobiliario de oficina, con
responsabilidad en labores de limpieza, aseo y ornato de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la Seccion de Taller Automotriz. Las
labores se realizan en condiciones ambientales normales.

Dependencia jerarquica

Depende directamente del Jefe de Seccion del Taller Automotriz, a quien reporta
los resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
integrar grupos de trabajo.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos

Bachiller y con conocimientos generales del ambiente de oficina y de tareas de
aseo y limpieza en las dependencias.

ii) Experiencia

Preferentemente un afo de experiencia en puestos similares o tareas de
servicios generales, tales como, la limpieza y aseo de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la seccidn; asi como distribuir la
correspondencia interna, sirviendo en actividades diversas que le sean
encomendadas.

iif) Habilidades y destrezas

o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

¢ Habilidad para integrar grupos de trabajo

e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general

e Destreza en el manejo de equipo de oficina, utensilios e implementos de
limpieza

Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
i) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Responsabilidad y disciplina
iv) Dinamismo e iniciativa
V) Buena salud
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Vocacién de servicio
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo
iX) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e)

i)
i)
ii)

iv)
v)

Vi)

Actividades y responsabilidades

Realizar el aseo y limpieza en las instalaciones de la unidad organizativa
donde presta sus servicios, incluyendo los escritorios, mobiliario y equipo de
oficina.

Distribuir la correspondencia interna y cuando sea requerido la externa.
Fotocopiar y compaginar documentos, llevando el control diario de las
fotocopias obtenidas.

Estar atento y cumplir las disposiciones e indicaciones de su jefe inmediato.
Recoger la requisicion mensual de papeleria y utiles que corresponde a la
seccion.

Colaborar en la recepcion de insumos mensuales requeridos por el Jefe de
Seccién del Taller Automotriz y en la reubicacién del mobiliario y cambio de
lamparas quemadas.

Atender al publico y dar informacion sobre la ubicacion de las diferentes
secciones del departamento.

Acompafar a la persona que designe su jefe inmediato en labores donde se
requiera su servicio.

Atender el teléfono y recados en ausencia de la secretaria o del personal.
Hacer el café y asear los utensilios para el mismo.

Trasladar y acondicionar el equipo y muebles de oficina.

Formar equipos de trabajo para realizar actividades peridédicas de limpieza
general.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de las oficinas y ayudar a
solventar necesidades administrativas varias.

Cuidar los equipos o utensilios que le sean proporcionados para la ejecucion
de sus tareas.

Reportar al Jefe de Seccién de Taller Automotriz las actividades realizadas.
Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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13.4 Titulo del puesto: Ordenanza de la Seccion de Combustible

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios. Eventualmente realiza algun esfuerzo
fisico para trasladar, operar y acondicionar equipos y mobiliario de oficina, con
responsabilidad en labores de limpieza, aseo y ornato de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la Seccién de Combustible. Las labores se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccién de Combustible, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
integrar grupos de trabajo.

¢) Requisitos minimos

i)

Educacién y conocimientos
Bachiller y con conocimientos generales del ambiente de oficina y de tareas de
aseo y limpieza en las dependencias.

Experiencia

Preferentemente un afo de experiencia en puestos similares o tareas de
servicios generales, tales como, la limpieza y aseo de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la seccidn; asi como distribuir la
correspondencia interna, sirviendo en actividades diversas que le sean
encomendadas.

iif) Habilidades y destrezas

o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones

¢ Habilidad para integrar grupos de trabajo

e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general

e Destreza en el manejo de equipo de oficina, utensilios e implementos de
limpieza

d) Caracteristicas personales

i)
i)

Salvadoreio
Discrecion, honradez y confiabilidad

iii) Responsabilidad y disciplina

iv) Dinamismo e iniciativa

v) Buena salud

vi) Amabilidad y cortesia

vii) Vocacion de servicio

viii) Excelentes habitos personales y de trabajo

ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano

X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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e) Actividades y responsabilidades

i)
i)
ii)

iv)
v)

Realizar el aseo y limpieza en las instalaciones de la unidad organizativa
donde presta sus servicios, incluyendo los escritorios, mobiliario y equipo de
oficina.

Distribuir la correspondencia interna y cuando sea requerido la externa.
Fotocopiar y compaginar documentos, llevando el control diario de las
fotocopias obtenidas.

Estar atento y cumplir las disposiciones e indicaciones de su jefe inmediato.
Recoger la requisicion mensual de papeleria y utiles que corresponde a la
seccion.

Atender al publico y dar informacion sobre la ubicacion de las diferentes
secciones del departamento.

Acompafar a la persona que designe su jefe inmediato en labores donde se
requiera su servicio.

Atender el teléfono y recados en ausencia de la secretaria o del personal.
Hacer el café y asear los utensilios para el mismo.

Trasladar y acondicionar el equipo y muebles de oficina.

Formar equipos de trabajo para realizar actividades peridédicas de limpieza
general.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de las oficinas y ayudar a
solventar necesidades administrativas varias.

Cuidar los equipos o utensilios que le sean proporcionados para la ejecucion
de sus tareas.

Reportar al Jefe de Seccién de Combustible las actividades realizadas.
Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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13.5 Titulo del puesto: Ordenanza de la Seccion de Transporte

a) Naturaleza del puesto
Pertenece a la categoria laboral de Servicios. Eventualmente realiza algun esfuerzo
fisico para trasladar, operar y acondicionar equipos y mobiliario de oficina, con
responsabilidad en labores de limpieza, aseo y ornato de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la Seccion de Transporte. Las labores se
realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia jerarquica
Depende directamente del Jefe de Seccion de Transporte, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo. Eventualmente puede
integrar grupos de trabajo.

Requisitos minimos

i) Educacion y conocimientos
Bachiller y con conocimientos generales del ambiente de oficina, tareas de aseo
y limpieza en las dependencias.

ii) Experiencia
Preferentemente un afo de experiencia en puestos similares o tareas de
servicios generales, tales como, la limpieza y aseo de las diferentes
instalaciones y el mobiliario de oficina de la seccidn; asi como distribuir la
correspondencia interna, sirviendo en actividades diversas que le sean
encomendadas.

iif) Habilidades y destrezas
o Habilidad para seguir y cumplir instrucciones
¢ Habilidad para integrar grupos de trabajo
e Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y publico en general
e Destreza en el manejo de equipo de oficina, utensilios e implementos de
limpieza

c) Caracteristicas personales
i) Salvadorefio
ii) Discrecion, honradez y confiabilidad
iii) Responsabilidad y disciplina
iv) Dinamismo e iniciativa
v) Buena salud
vi) Amabilidad y cortesia
vii) Vocacion de servicio
viii) Excelentes habitos personales y de trabajo
ix) Estar en el goce de los derechos de ciudadano
X) Residir preferentemente en la regién geografica en donde presta sus servicios
xi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral
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d) Actividades y responsabilidades

i)

i)
ii)

iv)

Realizar el aseo y limpieza en las instalaciones de la unidad organizativa
donde presta sus servicios, incluyendo los escritorios, mobiliario y equipo de
oficina.

Distribuir la correspondencia interna y cuando sea requerido la externa.
Apoyar en la recepcion de insumos mensuales requeridos por el jefe
inmediato y en la reubicacion de mobiliario, cambio de lamparas quemadas.
Fotocopiar y compaginar documentos, llevando el control diario de las
fotocopias obtenidas.

Estar atento y cumplir las disposiciones e indicaciones de su jefe inmediato.
Recoger la requisicion mensual de papeleria y utiles que corresponde a la
seccion.

Atender al publico y dar informacion sobre la ubicacion de las diferentes
secciones del departamento.

Acompanfar a la persona que designe su jefe inmediato en labores donde se
requiera su servicio.

Atender el teléfono y recados en ausencia de la secretaria o del personal.
Hacer el café y asear los utensilios para el mismo.

Trasladar y acondicionar el equipo y muebles de oficina.

Formar equipos de trabajo para realizar actividades peridédicas de limpieza
general.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de las oficinas y ayudar a
solventar necesidades administrativas varias.

Cuidar los equipos o utensilios que le sean proporcionados para la ejecucion
de sus tareas.

Reportar al Jefe de Seccion de Transporte las actividades realizadas.

Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por el
jefe inmediato.
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IV. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A.

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales y
Transporte ha sido elaborado con el fin de contar con un instrumento técnico
administrativo que consolide la informacion detallada, ordenada y sistematica de los
procedimientos que se ejecutan en el departamento, a fin de lograr el cumplimiento de
sus actividades y fines institucionales.

El manual muestra con exactitud las operaciones que se llevan a cabo en cada
procedimiento y sirve de guia al personal en la ejecucién de sus tareas, proporcionando
la orientacién precisa que requieren y la secuencia légica y ordenada de los pasos que
se siguen en la realizacion de las diferentes actividades para lograr cumplir las tareas
encomendadas.

Cada procedimiento técnico de trabajo consta de un flujograma y su descripcion
narrativa correspondiente, para contar con un esquema general de la identificacion del
procedimiento, el objetivo que persigue, el responsable de su ejecucién, los
intervinientes en cada proceso, la delimitacion de las distintas etapas que se
desarrollan, un detalle minucioso de las actividades que se realizan, los documentos,
formularios y el responsable de su resguardo.

Por lo que, el manual de procedimientos se considera un instrumento imprescindible
para guiar y dirigir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, optimizar el
aprovechamiento de los recursos, agilizar los tramites y servicios que se brindan,
permitir el cumplimiento de los procesos, evitar la duplicidad de esfuerzos y mejorar la
calidad de los servicios que se prestan.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Elaboracion del Plan Anual de Compras de la Jefatura del Departamento.
Elaboracién de Informe Mensual de Actividades.

Mantenimiento de Inmuebles.

Elaboracion de Bases de Competencia y Apertura de Ofertas para
Mantenimiento de Fotocopiadoras.

Mantenimiento o Reparacion de Mobiliario y Equipo de Oficina.

Supervision a Contratos de Mantenimiento de Fotocopiadoras.

Recepcion de Mobiliario y Equipo No Reparable.

Entrega de Mobiliario y Equipo de Oficina Usado.

Asignacién y Entrega de Mobiliario y Equipo Nuevo.

Descargo de Mobiliario y Equipo de Oficina.

Inventario de Mobiliario y Equipo de Oficina de las dependencias del
Organo Judicial.

Asignacién de Vehiculos de la Institucion.

Servicio de Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos y Motocicletas del
Organo Judicial en el Taller Automotriz.
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14. Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos y
Motocicletas en Talleres Privados.

15. Salida de Repuestos de Bodega de Taller Automotriz.

16. Compra de Repuestos por Fondo Circulante.

17. Evaluacién de Vehiculos y Motocicletas para Descargo.

18. Solicitud de Cambio de Llantas y/o Bateria.

19. Solicitud de Compras de Equipo y Herramientas para Taller Automotriz.

20. Requerimiento para la Compra de Combustible.

21. Entrega de Cupones de Combustible.

22. Entrega de Cupones de Combustible en concepto de Refuerzo.

23. Control de Consumo de Combustible.

24. Devolucion de Cupones de Combustible.

25. Liquidacion de Combustible.

26. Solicitud de Servicio de Transporte Vehiculo Liviano o Microbus Tipo
Coaster en la Periferia de San Salvador.

27. Solicitud de Servicio de Transporte en Microbus Tipo Coaster, Vehiculo
Liviano y Camiones Fuera del Horario Reglamentario y de la Periferia de

San Salvador.

28. Solicitud de Servicio de Transporte en Camiones para Traslado de
Mobiliario y Equipo de Oficina.

29. Solicitud de Servicio de Transporte en Camiones para Traslado y Descargo
de Mobiliario y Equipo de Oficina.

SIMBOLOGIA UTILIZADA

SiMBOLO

DESCRIPCION

INICIO/FINAL

Se utiliza para indicar el origen o finalizacién de
un procedimiento.

MACROACTIVIDAD

Actividad cuya realizacion esta sujeta a la
realizacion de varias operaciones y aporta
trabajos en documentos dentro del proceso.

DOCUMENTO

Representa formularios, informes y documentos
varios, como memorandums, estudios,
diagnosticos, proyectos, solicitudes y otros
similares.

DECISION

Es una accion que indica un proceso alternativo
a seguir, de acuerdo al cumplimiento de
condiciones pre-establecidas.

TRANSPORTE

Indica la direccion del proceso en el diagrama
de flujo para el desplazamiento de las personas
0 documentos.

OPERACION

o) ¢ ol

Indica acciones o movimientos para realizar
una actividad que no implica la elaboracion de
documentos.

INSPECCION/REVISION

Representa actividades de revision,
autorizacion y control, mediante registro o firma
de los documentos elaborados o recibidos.
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SiMBOLO

DESCRIPCION

OPERACION/INSPECCION

(Operaciéon combinada) [.]

Se utiliza cuando la actividad involucra una
accioén y revision o autorizacién simultanea.

ARCHIVO

V4

Representa la conservacion, custodia o archivo
de cualquier tipo de documento o el almacenaje
de bienes.

ARCHIVO TEMPORAL (I

Se utiliza cuando los documentos son retenidos
temporalmente para luego incorporarlos al
proceso.

PROCESO

DETERMINADO

Indica un conjunto de actividades y operaciones
contenidas en un procedimiento del cual se
hace alusion en otro de mayor amplitud.

DEMORA

Representa el tiempo que ha de esperarse
forzosamente para continuar con el proceso.
Esta puede ser productiva o improductiva.

CONECTOR

Sirve para enlazar actividades en secuencia
interrumpida, ya sea por cambio de unidad,
puesto o pagina.

NUMERACION

O

Indica el orden y secuencia en que se deben
realizar las actividades y operaciones del
proceso

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

En las siguientes paginas del Manual se presentan los procedimientos que se realizan
con base en la ejecucion de las atribuciones y responsabilidades asignadas al
Departamento de Servicios Generales y Transporte, los cuales se incluyen
técnicamente con un flujograma y la descripcién narrativa correspondiente.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN°1 DE 3
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

/PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS DE LA JEFATURA\
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE
OBJETIVO:_Contar con los recursos materiales necesarios. para brindar oportuna y
\eficientemente los servicios de apoyo logistico a tribunales y dependencias del Organo Judicial. /

N

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
CONSOLIDADOR DE LOS| 1 Elabora y envia via correo electronico institucional
DIFERENTES PROCESOS Memorandum de Solicitud de Elaboracion del Plan Anual
de Compras (A) y adjunta cuadro digital en Excel para el
consolidado.

2 | Archiva copia de Memorandum de Solicitud de
Elaboracién del Plan Anual de Compras (A1).

JEFE DEL DEPARTAMENTO| 3 |Jefe recibe y margina Memorandum Solicitud de

DE SERVICIOS GENERALES Y Elaboracién del Plan Anual de Compras (A) y cuadro

TRANSPORTE digital en Excel para el consolidado. y entrega a
Colaborador Administrativo.

COLABORADOR 4 Recibe instrucciones, Memorandum de Solicitud de

ADMINISTRATIVO DEL Elaboracién del Plan Anual de Compras (A) marginado y

DEPARTAMENTO cuadro digital en Excel para el consolidado.

5 Solicita a cada uno de los empleados que conforman el
Departamento el tipo de bienes que requieren adquirir y
gue son necesarios para el desempefio laboral.

6 Completa cuadro en Excel del consolidado de las
necesidades para el Plan Anual de Compras.

7 | Presenta a Jefe del Departamento para su aprobacion.

JEFE DEL DEPARTAMENTO| 8 Jefe recibe, revisa y da visto bueno, margina remisién del

DE SERVICIOS GENERALES Y Cuadro Excel del Consolidado de las necesidades para el
TRANSPORTE Plan Anual de Compras.

COLABORADOR 9 Recibe instrucciones y elabora Memorandum de
ADMINISTRATIVO DEL Remision del Cuadro en Excel del Consolidado de las
DEPARTAMENTO Necesidades para el Plan Anual de Compras a los

consolidadores (C) y presenta a Jefe para firma.

JEFE DEL DEPARTAMENTO| 10 |Recibe, revisa y firma Memorandum de Remision del
DE SERVICIOS GENERALES Y Cuadro en Excel del Consolidado de las Necesidades
TRANSPORTE para el Plan Anual de Compras (C) y devuelve para
remision a Consolidadores.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
COLABORADOR 11 | Recibe Memorandum de Remision del Cuadro en Excel
ADMINISTRATIVO DEL del Consolidado de las Necesidades para el Plan Anual
DEPARTAMENTO de Compras (C) firmado y remite via correo electronico

institucional junto con Cuadro en Excel del Consolidado
de las Necesidades para el Plan Anual de Compras (B) a
los diferentes consolidadores segun las necesidades del
Departamento.

CONSOLIDADOR DE LOS
DIFERENTES PROCESOS

12

Recibe, revisa y acusa de recibido via correo electrénico
del Cuadro en Excel del Consolidado de las Necesidades
para el Plan Anual de Compras (B).

Recibe via correo electrénico acuse de recibido de parte
del Consolidador a través del correo institucional.

COLABORADOR 13
ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO 14

Imprime Cuadro en Excel del Consolidado de las
Necesidades para el Plan Anual de Compras (B) y
Memorandum de Remisién del Cuadro en Excel del
Consolidado de las Necesidades para el Plan Anual de
Compras (C) y presenta a Jefe del Departamento.

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y

15

Recibe, revisa Cuadro en Excel del Consolidado de las
Necesidades para el Plan Anual de Compras (B) vy

TRANSPORTE Memorandum de Remision del Cuadro en Excel del
Consolidado de las Necesidades para el Plan Anual de
Compras (C) y margina para archivo.
COLABORADOR 16 |Recibe Cuadro en Excel del Consolidado de las
ADMINISTRATIVO DEL Necesidades para el Plan Anual de Compras (B) y
DEPARTAMENTO Memorandum de Remision del Cuadro en Excel del
Consolidado de las Necesidades para el Plan Anual de
Compras (C) marginados y archiva.
Final del proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |MEMORANDUM DE SOLICITUD Original Archivo Departamento de Servicios
DE ELABORACION DEL PLAN Generales y Transporte
ANUAL DE COMPRAS Copia Archivo Consolidador de los diferentes
procesos
B |[CUADRO EN EXCEL DEL Original Archivo Departamento de Servicios
CONSOLIDADO DE LAS Generales y Transporte
NECESIDADES PARA EL PLAN Copia Archivo electrénico del Consolidador
ANUAL DE COMPRAS de los diferentes procesos
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

C |MEMORANDUM DE REMISION Original Archivo Departamento de Servicios
DEL CUADRO EN EXCEL DEL Generales y Transporte
CONSOLIDADO DE LAS Copia Archivo electronico del Consolidador

NECESIDADES PARA EL PLAN
ANUAL DE COMPRAS A LOS
CONSOLIDADORES

de los diferentes procesos
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( CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
HOJAN°1 DE 2

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\_ J
/PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: Departamento de Servicios Generales y Transporte

OBJETIVO: Informar el resultado de las gestiones efectuadas por el Departamento de Servicios
Generales y Transporte a la Direccion de Logistica Institucional.

\_ %
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

\.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DEL DEPARTAMENTO 1 Elabora Memorandum solicitando a Jefes de Seccion el
DE SERVICIOS GENERALES InformOe Mensual de Ejecucién de Actividades (A) y remite.
Y TRANSPORTE 2 Archiva copia de Memorandum solicitando a Jefes de
Seccion el Informe Mensual de Ejecucion de Actividades
(A1).
JEFES DE SECCION DEL 3 Recibe y revisa Memorandum solicitando a Jefes de Seccion
DEPARTAMENTO el Informe Mensual de Ejecucion de Actividades (A).
4 Gira instrucciones y recibe Informes Mensuales de

Actividades del Personal (B).

()]

Consolida informes mensuales de actividades.

»

Elabora Informe Mensual de Ejecucion de Actividades de la
Seccion (C).

7 Elabora Memorandum de Remision de Informe Mensual de
Ejecucién de Actividades de la Seccién (D).

8 Remite Informe Mensual de Ejecuciéon de Actividades de la
Seccion (C) y Memorandum de Remision de Informe Mensual
de Ejecucion de Actividades de la Seccion (D) a Jefe del

Departamento.
JEFE DEL DEPARTAMENTO 9 Recibe Informe Mensual de Ejecucion de Actividades de la
DE SERVICIOS GENERALES Seccion (C) y Memorandum de Remision de Informe Mensual
Y TRANSPORTE de Ejecucion de Actividades de la Seccidon (D) y consolida

informes mensuales.

10 |Elabora Informe Mensual de Ejecucion de Actividades del
Departamento (E).

11 Elabora Memorandum de Remision de Informe Mensual de
Ejecucién de Actividades del Departamento (F).

12 |Remite Informe Mensual de Ejecucion de Actividades del
Departamento (E) a la Direccién de Logistica Institucional.

13 |Registra Informe Mensual de Ejecucién de Actividades del
Departamento en el sistema de la Direccion de Planificacion
Institucional.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

14

Archiva Informe Mensual de Ejecucion de Actividades de la
Seccién (C) y Memorandum de Remision de Informe Mensual

Y TRANSPORTE de Ejecucion de Actividades de la Seccion (D), copia de
Informe Mensual de Ejecucion de Actividades del
Departamento (E1) y copia de Memorandum de Remision de
Informe Mensual de Ejecucion de Actividades del
Departamento (F1).
Final del Proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |MEMORANDUM SOLICITANDO ] Original Archivo Jefe de Seccion
INFORME MENSUAL DE EJECUCION Copia Archivo Departamento de
DE ACTIVIDADES Servicios Generales y Transporte
B |INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Original Archivo Jefe de Seccion
DEL PERSONAL DE LA SECCION
C |INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Original Archivo Departamento de
DE LA SECCION Servicios Generales y Transporte
Copia Archivo Jefe de Seccién
D |MEMORANDUM DE REMISION DE Original Archivo Departamento de
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Servicios Generales y Transporte
DE LA SECCION Copia Archivo Jefe de Seccion
E |INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Original Archivo Direccion de Logistica
DEL DEPARTAMENTO Institucional
Copia Archivo Departamento de
Servicios Generales y Transporte
F |MEMORANDUM DE REMISION DE Original Archivo Direccion de Logistica
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES Institucional
DEL DEPARTAMENTO Copia Archivo Departamento de
Servicios Generales y Transporte
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

HOJAN°1 DE 7
CODIGO:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
\_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INMUEBLES
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE MANTENIMIENTO DE BIENES

INMUEBLES

OBJETIVO: Atender oportunamente las solicitudes de trabajos de mantenimiento y reparacién

de infraestructura, efectuadas por los tribunales y dependencias del Organo Judicial.

-

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

TRIBUNAL O DEPENDENCIA

SOLICITANTE

1

Detecta necesidades de mantenimiento de instalaciones.

Elabora Solicitud de Inspeccion de Trabajos de
Mantenimiento y Remodelacion de Bienes REL-01 (A, A1,
A2).

Remite Solicitud de Inspeccion de Trabajos de
Mantenimiento y Remodelacion de Bienes REL-01 (A, A1,
A2) a la Seccion de Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

Archiva copia de Solicitud de Inspeccion de Trabajo de
Mantenimiento y Remodelacion de Bienes REL-01 (A1).

JEFE DE LA SECCION DE
MANTENIMIENTO DE BIENES

INMUEBLES

Secretaria de la Seccién, recibe y registra fecha y hora de
ingreso de Solicitud de Inspeccién de Trabajo de
Mantenimiento y Remodelacion de Bienes REL-01 (A,
A2). Entrega a Jefe de Seccion.

Jefe recibe y revisa Solicitud de Inspeccion de Trabajo de
Mantenimiento y Remodelacion de Bienes REL-01 (A,
A2).

Margina instrucciones para ordenar la inspeccion del
inmueble.

Secretaria recibe, registra en base de datos a Supervisor
asignado y entrega.

Archiva copia de Solicitud de Inspeccion de Trabajo de
Mantenimiento y Remodelacion de Bienes REL-01 (A2).

SUPERVISOR

DE

MANTENIMIENTO DE BIENES

INMUEBLES

10

Recibe, revisa Solicitud de Inspecciéon de Trabajos de
Mantenimiento y Remodelaciéon de Bienes REL-01 (A) y
solicita a Jefe de Seccidén programar inspeccion.

11

Se traslada a Tribunal o Dependencia Solicitante en la
fecha programada y realiza Proceso de Inspeccion de
Inmueble.

12

Elabora Informe de Inspeccion del Inmueble (B) y obtiene
firma y sello de tribunal o dependencia solicitante en
informe de inspeccion.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

JEFE DE LA SECCION DE
MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

13

Si no procede el mantenimiento o reparacion del
inmueble, elabora Memorandum para Notificar Decision
Negativa (C) y presenta a Jefe de Seccién junto con
Informe de Inspeccién de Inmueble (B). Si procede el
mantenimiento o reparacion, el procedimiento continua en
el paso N° 19 de esta Descripcion Narrativa.

14

Archiva Solicitud de Inspeccion de Trabajos de
Mantenimiento y Remodelacion de Bienes REL-01 (A),
copia de Informe de Inspeccion de Inmueble (B1) y
Memorandum para Notificar Decision Negativa (C1).

15

Jefe recibe, revisa y analiza Informe de Inspeccion del
Inmueble (B) y firma Memorandum para Notificar Decision
Negativa (C).

16

Remite Memorandum para Notificar Decision Negativa
(C) al tribunal o dependencia. (entregado en fisico,
enviado por fax o via correo electrénico.

17

Anexa en Expediente de Mantenimiento y Reparacion de
Inmuebles (D), Informe de Inspeccién del Inmueble (B),
Memorandum para Notificar Decision Negativa (C) y
archiva Expediente (D).

TRIBUNAL O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

18

Recibe, revisa Memorandum para Notificar Decision
Negativa (C) y archiva.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

19

Si procede el mantenimiento o reparacion, elabora

Presupuesto de Materiales a Utilizar REL-05 (E).

20

Remite a Jefe de la Seccion el Presupuesto de Materiales
a Utilizar REL-05 (E) y solicita la programacion de
personal operativo para ejecutar el trabajo. Anexa Informe
de Inspeccién del Inmueble (B).

21

Archiva copia de Informe de Inspeccion del Inmueble (B1)
y Presupuesto de Materiales a Utilizar REL-05 (E1).

JEFE DE LA SECCION DE
MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

22

Jefe recibe Informe de Inspeccion de Inmueble (B), revisa
Presupuesto de Materiales a Utilizar REL-05 (E) vy
autoriza trabajo.

23

Elabora Programacion para Ejecutar el Trabajo REL-06
(F) y entrega copia de Supervisor.

24

Archiva Informe de Inspeccién de Inmueble (B),
Presupuesto de Materiales a Utilizar REL-05 (E) vy
Programacion para ejecutar el trabajo REL-06 (F).
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SUPERVISOR DE| 25 |Recibe copia de Programacién para Ejecutar el Trabajo
MANTENIMIENTO DE BIENES REL-06 (F1) y elabora Requisicion de Salida de
INMUEBLES Materiales REL-07 (G) y Requisicién de Herramientas
REL-08 (H).

26 |Remite a Jefe de la Seccion, Requisicion de Salida de
Materiales REL-07 (G) y Requisiciéon de Herramientas
REL-08 (H).

27 | Archiva Programacion para Ejecutar el Trabajo REL-06
(F1).

JEFE DE LA SECCION DE| 28 |Secretaria recibe Requisicién de Salida de Materiales
MANTENIMIENTO DE BIENES REL-07 (G) y Requisicion de Herramientas REL-08 (H) y
INMUEBLES coloca sello.

29 |Jefe recibe, revisa y firma Requisicion de Salida de
Materiales REL-07 (G) y Requisicion de Herramientas
REL-08 (H) para autorizar salida de los bienes (materiales
y herramientas) de la bodega de materiales de
construccién de la seccién.

30 |Entrega documentos Requisicion de Salida de Materiales
REL-07 (G) y Requisicién de Herramientas REL-08 (H) a
Encargado de Bodega de materiales de Construccién.

ENCARGADO DE BODEGA DE| 31 |Recibe, revisa Requisicién de Salida de Materiales REL-
MATERIALES DE 07 (G) y Requisicién de Herramientas REL-08 (H) en
CONSTRUCCION original y copias y verifica existencias.

32 | Si hay existencias el proceso continda en el paso N° 50
de esta descripcién narrativa. Si no hay existencias,
informa a jefe de la seccidn que no hay existencias de
materiales y herramientas solicitadas.

33 |Archiva temporalmente Requisicion de Salida de
Materiales REL-07 (G) y Requisicion de Herramientas
REL-08 (H).

JEFE DE LA SECCION DE| 34 |Recibe informe y gira instrucciones para elaborar Orden

MANTENIMIENTO DE BIENES de Compra REL-11 (I), por no haber en existencia

INMUEBLES materiales de construccion ni herramientas solicitadas.

SUPERVISOR DE| 35 |Recibe informey elabora REL-11 (I).

MANTENIMIENTO DE BIENES| 36 |Remite REL-11 (I) a Jefe de Seccion para firma vy

INMUEBLES marginacién al area de compras. Archiva copia de REL-
11 (11).

JEFE DE LA SECCION DE| 37 |Recibe REL-11 (l) el cual revisa y compara con informe

MANTENIMIENTO DE BIENES de Encargado de Bodega.

INMUEBLES 38 |Remite REL-11 (I) por medio de marginacién al

Encargado de Compras para que elabore memorandum
para adquirir los bienes por medio del fondo circulante
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

ENCARGADO DE COMPRAS| 39 |Recibe REL-11 (I) marginado, crea expediente para

DE LA SECCION DE llevar el control.

MANTENIMIENTO DE BIENES| 40 |Elabora Memorandum para Adquirir los Bienes (J).

INMUEBLES 41 |Remite Memorandum para Adquirir los Bienes (J) para
firma del Jefe de la Seccion.

42 | Archiva REL-11 (I).

JEFE DE LA SECCION DE| 43 |Recibe y revisa Memorandum para Adquirir los Bienes

MANTENIMIENTO DE BIENES (J).

INMUEBLES 44 | Firma y sella Memorandum para Adquirir los Bienes (J) y
devuelve.

ENCARGADO DE COMPRAS | 45 |Recibe Memorandum para Adquirir los Bienes (J) firmado

DE LA SECCION DE y sellado y lo envia a la administracion o fondo circulante

MANTENIMIENTO DE BIENES correspondiente. Se espera que el bien sea adquirido o

INMUEBLES se otorgue el dinero para la compra.

JEFE DE LA SECCION DE| 46 |Si el bien es adquirido por la Administracion o

MANTENIMIENTO DE BIENES dependencia solicitante, continua el procedimiento en la

INMUEBLES actividad No. 55 de esta descripcion narrativa. Si es
otorgado el dinero, notifica al Encargado de Compras.

ENCARGADO DE COMPRAS| 47 |Recibe notificacion y obtiene el dinero, realiza las

DE LA SECCION DE compras correspondientes y liquida las Facturas de

MANTENIMIENTO DE BIENES Compra de Bienes (K).

INMUEBLES 48 | Entrega Facturas de Compra de Bienes (K) a Encargado
de Bodega y a Encargado de Kardex para ingresar los
bienes a inventario.

ENCARGADO DE BODEGA DE| 49 |Recibe Facturas de Compra de Bienes (K) y bienes

MATERIALES DE adquiridos.

CONSTRUCCION

SUPERVISOR DE| 50 |Si hay existencias, elabora Requisiciéon de Salida de

MANTENIMIENTO DE BIENES Materiales REL-07 (G) y remite a Encargado de Bodega

INMUEBLES de materiales de Construccion.

ENCARGADO DE BODEGA DE| 51 |Recibe Requisicion de Salida de Materiales REL-07 (G) y

MATERIALES DE Requisicién de Herramientas REL-08 (H).

CONSTRUCCION 52 |Obtiene firma de recibido en Requisicion de Salida de
Materiales REL-07 (G) y Requisicion de Herramientas
REL-08 (H).

53 |Entrega materiales de construccion y herramientas
solicitadas junto con copia de Requisicién de Salida de
Materiales (G1) a personal operativo para que presente a
vigilante.

54 | Remite original de Requisicion de Materiales REL-07 (G)

y Requisicion de Herramientas REL-08 (H) a Encargado
de Kardex para realizar descargo y actualizacién de
inventario de materiales en bodega.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SUPERVISOR DE| 55 |Recibe y revisa materiales de construccion vy
MANTENIMIENTO DE BIENES herramientas solicitadas y coteja con Requisicion de
INMUEBLES Materiales REL-07 (G2) y Requisicion de Herramientas
REL-08 (H2).
56 | Realiza proceso de Inicio de Trabajo.
57 |En fecha programada realiza Proceso de Supervision
Periddica de los trabajos realizados por el Personal
Operativo.
SUPERVISOR DE| 58 |Cuando un trabajo sobrepasa 7 dias en el desarrollo de
MANTENIMIENTO DE BIENES sus actividades, elabora Informe de Supervision REL-09
INMUEBLES (L) de acuerdo a avance del trabajo y presenta a Jefe de
Seccién. Sino sobrepasa la fecha estipulada, el
procedimiento continda en la actividad N° 60 de esta
descripcién narrativa.
JEFE DE LA SECCION DE| 59 |Recibe y revisa Informe de Supervision REL-09 (L) y
MANTENIMIENTO DE BIENES archiva.
INMUEBLES
SUPERVISOR DE| 60 |Finalizada la ejecucion del trabajo, complementa la
MANTENIMIENTO DE BIENES Solicitud de Inspeccién de Trabajos de Mantenimiento y
INMUEBLES Remodelacién de Bienes REL — 01 (A) e ingresa la fecha
de finalizacion.
61 | Solicita firma y sello de tribunal o dependencia solicitante
en la Solicitud de Inspeccion de Trabajos de
Mantenimiento y Remodelacion de Bienes REL — 01 (A),
Requisiciéon de Salida de Materiales REL-07 (G2) e
Informe de Supervision REL-09 (L1).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA| 62 |Recibe, revisa, firma y sella Solicitud de Inspeccion de
SOLICITANTE Trabajos de Mantenimiento y Remodelacion de Bienes
REL — 01 (A), Requisicion de Salida de Materiales REL-
07 (G2) e Informe de Supervision REL-09 (L1) dando su
conformidad por el trabajo realizado. Devuelve.
63 | Archiva copia de Solicitud de Inspeccion de Trabajos de
Mantenimiento y Remodelacién de Bienes REL — 01 (A1).
SUPERVISOR DE| 64 |Recibe Solicitud de Inspeccién de Trabajos de
MANTENIMIENTO DE BIENES Mantenimiento y Remodelacién de Bienes REL — 01 (A),
INMUEBLES Requisicion de Salida de Materiales REL-07 (G2) e
Informe de Supervisién REL-09 (L1), firmados y sellados
por el tribunal o dependencia solicitante.
65 |Anexa a Expediente de Mantenimiento del Inmueble (M)

Solicitud de Inspeccién de Trabajos de Mantenimiento y
Remodelacién de Bienes REL — 01 (A), Requisicién de
Materiales REL-07 (G2) e Informe de Supervision REL-09
(L1) y entrega a Jefe de la Seccion de Mantenimiento de
Bienes Inmuebles para revision y firma.
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Hoja N° 6 de 7

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

JEFE DE LA SECCION DE| 66 |Recibe y revisa Expediente completo de Mantenimiento

MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES

del Inmueble (M) con Solicitud de Inspeccion de Trabajos
de Mantenimiento y Remodelacion de Bienes REL — 01
(A), Requisicion de Salida de Materiales REL-07 (G2) e
Informe de Supervision REL-09 (L1) firmados y sellados
por tribunal o dependencia solicitante.

67 |Firma y devuelve Expediente completo de Mantenimiento
del Inmueble (M) a Supervisor.

SUPERVISOR DE| 68 |Recibe Expediente completo de Mantenimiento del

MANTENIMIENTO DE BIENES

Inmueble (M) y archiva.

INMUEBLES Final del proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |SOLICITUD DE INSPECCION DE Original Archivo Jefe de la Seccién de
TRABAJOS DE MANTENIMIENTO Y Mantenimiento de Bienes
REMODELACION DE BIENES REL-01 Inmuebles
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Supervisor de
Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
B |INFORME DE INSPECCION DEL Original Archivo en  Expediente de
INMUEBLE Mantenimiento y Reparacion de
Inmuebles
Copia Archivo Supervisor de
Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
C |MEMORANDUM PARA NOTIFICAR Original Archivo en  Expediente de
DECISION NEGATIVA Mantenimiento y Reparacion de
Inmuebles
Copia Archivo Supervisor de
Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
D |EXPEDIENTE DE MANTENIMIENTO Y Original Archivo Jefe de la Seccion de
REPARACION DE INMUEBLES Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
E |PRESUPUESTO DE MATERIALES A Original Archivo Jefe de la Seccién de
UTILIZAR REL-05 Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
Copia Archivo Supervisor de
Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

HojaN° 7 de 7

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
F |PROGRAMACION PARA EJECUTAR Original Archivo Jefe de la Seccién de
EL TRABAJO REL-06 Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
Copia Archivo Supervisor de
Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
G |REQUISICION DE SALIDA DE Original Archivo Encargado de Kardex
MATERIALES REL-07 Copia Archivo Supervisor de
Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
H |REQUISICION DE HERRAMIENTAS Original Archivo Encargado de Kardex
REL-08 Copia Archivo Supervisor de
Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
| REL-11 Original Archivo Encargado de Compras,
Seccion de Mantto. de Inmuebles
Copia Archivo Supervisor de
Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
J |MEMORANDUM PARA ADQUIRIR Original Archivo Administracién o tribunal o
LOS BIENES dependencia solicitante
Copia Archivo Encargado de Compras,
Seccién de Mantto. de Inmuebles
K |FACTURAS DE COMPRA Original Archivo Encargado de Bodega de
Materiales de Construccion
Original Archivo Encargado de Kardex
L |INFORME DE SUPERVISION REL-09 Original Archivo Jefe de la Seccion de
Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
Copia Archivo Supervisor de
Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
M |EXPEDIENTE COMPLETO DE Original Archivo Supervisor de
MANTENIMIENTO DE INMUEBLE Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJAN°1 DE 4
CODIGO:

.
(P

Y EQUIPO DE OFICINA

ROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BASES DE COMPETENCIA Y APERTURA DE\
OFERTAS PARA MANTENIMIENTO DE FOTOCOPIADORAS
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO

OBJETIVO: Contratar empresas responsables que brinden servicio de mantenimiento a las

fotocopiadoras del Organo Judicial.

/
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TECNICO EN REPARACION DE | 1 Elabora Requerimiento para Bases de Competencia (A),
MOBILIARIO Y EQUIPO DE anexa Inventario Actualizado de Fotocopiadoras (B) y
OFICINA presenta.
JEFE DE LA SECCION DE 2 Recibe Requerimiento de Bases de Competencia (A) e
MANTENIMIENTO DE Inventario Actualizado de Fotocopiadoras (B) revisa, da
MOBILIARIO Y EQUIPO DE visto bueno y gira instrucciones a secretaria.
OFICINA/SECRETARIA 3 Secretaria elabora Memorandum de Remision de
Requerimiento de Bases de Competencia (C).
4 Realiza proceso de remision de Requerimiento para
Bases de Competencia a Director de Logistica
Institucional.
5 Archiva copia de Requerimiento para Bases de
Competencia (A1) e Inventario Actualizado de
Fotocopiadoras (B1).
DIRECTOR DE LOGISTICA 6 Secretaria recibe y registra Requerimiento para Bases
INSTITUCIONAL/SECRETARIA de Competencia (A), Inventario Actualizado de
Fotocopiadoras (B) y entrega a Director.
7 Director recibe, revisa, autoriza Requerimiento para
Bases de Competencia (A) y margina instrucciones.
8 Secretaria elabora Memorandum de Remisién a la DACI
de Requerimiento de Bases de Competencia (D).
9 Realiza Proceso de Remision de Requerimiento de
Bases de Competencia e Inventario de Fotocopiadoras a
la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.
10 Archiva copias de Requerimiento para Bases de

Competencia (A1), Inventario Actualizado de
Fotocopiadoras (B1), Memorandum de Remision de
Requerimiento de Bases de Competencia (C) vy
Memorandum de Remisién a la DACI de Requerimiento
de Bases de Competencia (D1).
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BASES DE COMPETENCIA Y APERTURA DE
OFERTAS PARA MANTENIMIENTO DE FOTOCOPIADORAS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DIRECCION DE 11 Recibe y revisa Requerimiento para Bases de

ADQUISICIONES Y Competencia (A), Inventario  Actualizado  de

CONTRATACIONES Fotocopiadoras (B) y Memorandum de Remisiéon a la

INSTITUCIONAL DACI de Requerimiento de Bases de Competencia (D).

12 Realiza proceso de Licitacién.

13 Archiva Requerimiento para Bases de Competencia (A),
Inventario Actualizado de Fotocopiadoras (B) vy
Memorandum de Remision a la DACI de Requerimiento
de Bases de Competencia (D).

DIRECTOR DE LOGISTICA 14 Secretaria recibe y registra Invitacion de Apertura de

INSTITUCIONAL/SECRETARIA Ofertas y Participacion en Adjudicacion (E).

15 Director recibe, revisa y margina Invitacion de Apertura
de Ofertas y Participacion en Adjudicacion (E).

16 Secretaria recibe y remite Invitacion de Apertura de
Ofertas y Participacion en Adjudicacion (E).

JEFE DE LA SECCION DE 17 Secretaria recibe, registra Invitacion de Apertura de

MANTENIMIENTO DE Ofertas y Participacion en Adjudicaciéon (E) y entrega a

MOBILIARIO Y EQUIPO DE jefe de seccion.

OFICINA/SECRETARIA 18 Jefe recibe, revisa y margina Invitacion de Apertura de
Ofertas y Participacion en Adjudicacion (E) a técnico
asignado.

19 Secretaria recibe y remite Invitaciéon de Apertura de
Ofertas y Participacion en Adjudicacion (E).

TECNICO EN REPARACION DE | 20 Recibe y revisa Invitacion de Apertura de Ofertas y

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Participacion en Adjudicacion (E) y espera fecha de

OFICINA reunion.

21 Asiste a reunion de apertura de ofertas y revisa ofertas.

22 Elabora Dictamen Técnico (F) y presenta a jefe de
seccion, anexa Invitacion de Apertura de Ofertas y
Participacion en Adjudicacion (E).

JEFE DE LA SECCION DE 23 Jefe recibe Invitacion (E), revisa y da visto bueno a

MANTENIMIENTO DE Dictamen Técnico (F) y gira instrucciones.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE 24 Secretaria recibe instrucciones y Dictamen Técnico (F).

OFICINA/SECRETARIA 25 | Elabora Memorandum de Remisién de Dictamen a
Comité de Adjudicacion (G).

26 Realiza Proceso de Remisién de Dictamen Técnico al
Comité de Adjudicacion.

27 Archiva Invitacion de Apertura de Ofertas y Participacion

en Adjudicacion (E), copia de Dictamen Técnico (F1) y
Memorandum de Remisién de Dictamen a comité de
adjudicacion (G1).
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BASES DE COMPETENCIA Y APERTURA DE
OFERTAS PARA MANTENIMIENTO DE FOTOCOPIADORAS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DIRECCION DE 28 Recibe y revisa Dictamen Técnico (F) y Memorandum de
ADQUISICIONES Y Remisién de Dictamen a Comité de Adjudicaciéon (G).
CONTRATACIONES 29 Realiza Proceso de Adjudicacion.
INSTITUCIONAL 30 | Archiva documentos Dictamen Técnico (F) y

Memorandum de Remisiéon de Dictamen a Comité de
Adjudicacién (G).

Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | REQUERIMIENTO PARA BASES DE Original Archivo Direccion de
COMPETENCIA Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
Copia Archivo Direccion de Logistica
Institucional
Copia Archivo Jefe de la Seccion de
Mantenimiento de Mobiliario Y
Equipo
B | INVENTARIO ACTUALIZADO DE Original Archivo Direccion de
FOTOCOPIADORAS Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
Copia Archivo Direccidon de Logistica
Institucional
Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Mantenimiento de Mobiliario Y
Equipo
C | MEMORANDUM DE REMISION DE Original Archivo Direccion de Logistica
REQUERIMIENTO DE BASES DE Institucional
COMPETENCIA Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Mantenimiento de Mobiliario Y
Equipo
D | MEMORANDUM DE REMISION A LA Original Archivo Direccion de
DACI DE REQUERIMIENTO DE Adquisiciones y Contrataciones
BASES DE COMPETENCIA Institucional
Copia Archivo Direccidon de Logistica
Institucional
E | INVITACION DE APERTURA DE Original Archivo Jefe de la Seccion de

OFERTAS Y RARTICIPACION EN
ADJUDICACION

Mantenimiento de Mobiliario Y
Equipo
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE BASES DE COMPETENCIA Y APERTURA DE
OFERTAS PARA MANTENIMIENTO DE FOTOCOPIADORAS

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
F DICTAMEN TECNICO Original Archivo Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Mantenimiento de Mobiliario Y
Equipo
G | MEMO DE REMISION DE DICTAMEN Original Archivo Direccion de
TECNICO A COMITE DE Adquisiciones y Contrataciones
ADJUDICACION Institucional
Copia Archivo Jefe de la Seccién de

Mantenimiento de Mobiliario Y
Equipo

208




CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

FERSRACON DB
e | ECBLIAMO O BOUIP O A

S .-"4

RCCECGUPRD (ALY
OB LAMG O
BOURD A
AEPALAR

OFCED AT
OB O

PO B LEACOE
ERTRADA ¥ SALIDA
DEEQUPCE (B} Y
TREGA. & JEFE
FLI-

1

|HTI'E.'-I.DI'I:|D|:.I.}
¥ [
EGURIA
Wy m
e L

OFCICDE SOL aTUooE
AERSLAOON DE
MR O BP0 A

RFOME TECRIC DG b

ABIE KR DE
BERESY
EMADCS (B

——

®

—]
AEQEEY
V=
AERMLAOCR OE

EORLLSNC O B
Gy
\— —//I 1:'-"
.

REAIZAPACCES O
DE AEASOH O
-0
| ]
l e
§ {
1 1]
| mamcnamrome |
I'| TRCRIOOC | !
\ | @
W2
EALA
. SO0k .
. ~
-, .‘__,-' I_}.-'
=
RICIA D S0 0
oe
RoBLIARD O BB
@

G._

m.-.l.:w;"'-.
MOBLAMC D
ECUPDY PAE- |
ERTARCANE a4

b T
DESEOCICR AIRTC

epommy @

FFOMNE TERECDC |

ABELIE KR DEBERES T
EEAOOS (B

O TR AL
e
L=

LT T - T

EFEAECEE T
AEASACICD (A
RFOMNE [ C),

(0T REUERC 0N

[Ep
\\1 e
ﬁ;n:;hé,

TIC A RSTITUOCR AL
f QA RETALCCED - |
5 PAALA 5 e -

-5 A.u.m.u__;' l-:g'h,

..

TORECCMOM DE LOGIETICA INETITU CIONAL Hga Nt g 4
DEPARTAMENTS DE SERWVICIOE GENERALES ¥ TRANESRPORTE WgEndx
MANUSL DE FROCEDIMENTOE
WOMERE DEL PROCEDMIENTO: MANTEN MIENTD O SEDA £ E EQF
UNIDAD RESADMIABLE: SECCHIMN DE MANTENIMIENTD DE MOBILIARID Y EQUIPD DE QRGN A
DEPARTAMENTD DE BERVICDE GEMNERALES Y TRANIFDRTE
: DERECCHMDE
TREUMAL O DEFENDENOA, BECCION DE MANTENINEENTO DE MOBIIAR KD YEQUIAD DE DRCIN A ADC UESCTMES Y
BOLICITANTE JEFE DEL DEPARTAMENTO ! CONTRATACEDNER
HFPERVEDR DE - TECHICD BN REPSRADDN e
MOBILERD ¥ EQUFOD i DE MOBILIRD Y SECRETARIA T
IDE OROMA EOUNPD DE DR,
|"{- HICID 1 oK K0 DR SCL aTUDDE orr:nn::ou-:‘rggu:

BN OS50 LIC ITARD O
AERARACON [ O)

DHCURERTOE A, ©,

PAESIPIESTO OE
RERELACOR DE
MCBLARO O BURODF) 4

AELSKCKNDEBERES T
ERATCE (B}

o

(D) ¥ eSO




CORTESUPREMA OE JUSTICIA

'

mufniu“'%

AERMLADON OE
NOBLAMOD B

PoiFEY AR
\fmesme /| )

PAESIPIESTO R
AEPALACON DE
MOBLIAMC O BURT(F)

DORECCHIN DE LOGIITICA INS TITU CRONAL Hga M° I de d
DEFARTAMENTO DE SERVICIOS GEMERALES ¥ TRANSPORTE Vigendx
MAMUAL DE PROCEDIM ENTOS
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENMIENTD OREAA N DE E EOF
UNIDAD RESPOMSASLE : SECCIKIN DE MANT ENIMIENTO DE MOBILIARID ¥ QIR0 DE ORCNA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GEMERALES Y TRANSPORTE
: DERECCIOMDE
TRAUSAL O DEPENDENOA SECCION DE MAMNTENIMIENTO DE MOBILIARIO YEQUIFD DE ORCIMA ADCUMBEERES ¥
BOLKCITANTE JEFE [EL DEPARTAMENTO/! CONTRATACIDMNED
SUFERVECRDE : TECHICO BN FEFARAGON
MOEILIRID Y EQUFD SEFECELABETOON DE MOESLWRD Y HECRETARLA T
DE ORGMA A ECARPO DE OFIGR
ml‘;
Pz e ERIRIEOE
AEPALAOON OE A OCKDE |
MORILIAMO O BUPO P | mons e o B
|, POIF)APMMDG |
PORL LAENPRESS

PAESIRIESTOOE

AEPMLAOCH OB
HOBLIAMC O BUPOF)

PAESRIESTO OE

REPMACION DB
HOELIAMSD BRI F )

RIS K OEBE RES ¥
SEMAGOS (B} .

=
Fomaa

X

AEPAOOLCE

AEUECKNDE |

BENES Y SMAOE |
TE | MREALA

'\n\ullmm\:-rrh."
AN O

o

!
"'\-\.‘\‘

nEMTEREQLL
HAXE ¥ P

OrF b

210



CORTEQUPREMA DE JUSTICIA

NRECCHIN DE LOGIETICA INSTITU CIONAL

Hga Nt 1 g 4
Wigenda

DERARTAMENTO DE SERVICHDE GEMERALEE Y TRAMEFORTE

MAMUAL DE PROCEDIMENTOE

DRECCHOM DE
ADDUESCICNES ¥

NOMEBRE DEL PROCEDIMIEENTD:
UNIDAD RESPOMNIASLE: SECCION DEMANTENIMIENTD TE MOSILIARED Y EQUIND TE QFICIN A

DEFPARTAMENTO DE BERVICIOE GENERALES Y TRANIMORTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO/

SECRETARIA

AT UCKMAL

TRIEUMAL O DEPENDENDA

BECCION DVE MANTEN MEENTO DE MOBILLAR D ¥ EQUPD DE OFICIHA
TECHICO EN REPARADIDM
OB BRID Y

JEFE DE L ASECOON

BFERVEORDE
OB BARND Y EOUIPO
DE OFRCNA

BECRETARIA

RFOMNE OF MEPALAC IR
[HE

PLEI B LLARLATIA
TELEFOHRICAY BE
DERCREA NETIANR

BOELIAROD |

=)

RFOMNE O P PALAC IOR
[HE

211




CORTEAUPREMA DE JUATICIA

OREOC MM DE LOGISTICA NI TTUCIONAL Hga N 4 o= 4
DEFARTAMENTD DE SERVICIDE GEMERALEE Y TRANEFORTE Wigendx
MaMUAL DE PROCEDIMENTOE
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:
UNIDAD RESPOMNIABLE: SECCHIN DEMANTENIMIEN TD DE MOSILIARED ¥ EQUIAD BE OFCIN &
DEFPARTAMENTO DE 3ERVIQDS GENERALES Y TRANIFORTE .
= DERECCEOM DE
TRBLUAL O [EPEMDENCA, BECCHON DE MANTENMIENTD DE MOBAISRED YEQUEPD DE QOFICEN A ADCUESECIEMES Y
BOLICITANTE JEFE DFL DEFARTAMENTO! CONTRATACIOMES
‘BUPERVIBOR DE - TECHICD BN REPARADOMN
MOBSLIARID ¥ EQUFD e D€ MOBILIARD Y SECRETARIA il
[DE DR, [EQUNRD DE DR,
L

OFC D DE S0U OTUO0E

AERSLADCR OE
| IO LA PR 0 LR O A

0 DE SOLIaminoe
AERSLAOCR DB

MOBLIAMC O BUPO[Al |

DT O FLEEES K06 O
MOBLLAMG O BRSO

ROTA OE MESSES IR OF

ELABCRARCTADE |
nEMECRDE | MOELIAMC O BAURC |
mOE o

| EoUPOfl} |
e

ROTA OE MRS I0F 02

MOBLLAMC O BUP] |

)

A

DV I LTS O

212




e

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\

HOJAN°1 DE 6
CODIGO:
VIGENCIA:

OFICINA

Y EQUIPO DE OFICINA

-
/PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO O REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO

OBJETIVO: Garantizar el buen estado de funcionamiento del mobiliario y equipo de oficina de

J
\

las diferentes unidades organizativas de la institucién.
\ /
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

TRIBUNAL O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

1

Detecta necesidad de mantenimiento o reparacion.

Elabora Oficio de Solicitud de Reparacion de Mobiliario o
Equipo (A).

3 Presenta Oficio de Solicitud de Reparacion de Mobiliario
o Equipo (A) y mobiliario o equipo a reparar.
4 Archiva copia de Oficio de Solicitud de Reparacion de
Mobiliario o Equipo (A1).
SUPERVISOR DE MOBILIARIO | 5 Recibe y revisa Oficio de Solicitud de Reparacion de
Y EQUIPO DE OFICINA Mobiliario o Equipo (A) y mobiliario o equipo a reparar.
6 Registra Oficio de Solicitud de Reparaciéon de Mobiliario o
Equipo (A) y equipo en Libro de Entrada y Salida de
Equipos (B) y entrega a jefe de la seccion.
7 Archiva Libro de Entrada y Salida de Equipos (B).
JEFE DE LA SECCION DE 8 Recibe y revisa Oficio de Solicitud de Reparacion de
MANTENIMIENTO DE Mobiliario o Equipo (A) y mobiliario o equipo a reparar.
MOBILIARIO Y EQUIPO DE 9 Designa a Técnico, gira instrucciones y entrega Oficio de
OFICINA / SECRETARIA Solicitud de Reparacién de Mobiliario o Equipo (A) y
mobiliario o equipo a reparar.
TECNICO EN REPARACION DE| 10 |[Recibe y revisa Oficio de Solicitud de Reparacién de
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Mobiliario o Equipo (A) y mobiliario o equipo.
OFICINA 11 Realiza Proceso de Revision de Mobiliario o Equipo.
12 | Elabora Informe Técnico (C).
13 | Si la reparacién se hara en la Seccion, inicia Proceso de
Reparacién del Mobiliario o Equipo y continua en el paso
N° 51 de esta descripcion narrativa.
14 | Si la reparacion la hara una empresa externa, envia
documentos y mobiliario o equipo a jefe de seccion junto
con Oficio de Solicitud de Reparacion de Mobiliario o
Equipo (A) e Informe Técnico (C).
JEFE DE LA SECCION DE 15 |Jefe de la Seccién, recibe Oficio de Solicitud de

MANTENIMIENTO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE
OFICINA / SECRETARIA

Reparacion de Mobiliario o Equipo (A) y revisa Informe
Técnico (C).
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO O REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE

OFICINA

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFE DE LA SECCION DE
MANTENIMIENTO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO DE
OFICINA / SECRETARIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE / SECRETARIA

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL (DACI)

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE / SECRETARIA

16

Da su Visto Bueno a
instrucciones a secretaria.

Informe Técnico (C) y gira

17

Secretaria elabora Memorandum Solicitando Reparacién
(D).

18

Elabora Requisicion de Bienes y Servicios (E).

19

Reproduce y registra documentos.

20

Realiza proceso de Remision de documentos a Jefe del
Departamento

21

Archiva copia de Oficio de Solicitud de Reparacién de
Mobiliario o Equipo (A2), Informe Técnico (C1)
Memorandum Solicitando Reparacion (D1) y Requisicion
de Bienes y Servicios (E1).

22

Secretaria recibe y registra Oficio de Solicitud de
Reparacion de Mobiliario o Equipo (A), Informe Técnico
(C), Memorandum Solicitando Reparacion (D) vy
Requisicién de Bienes y Servicios (E). Traslada a Jefe del
Departamento.

23

Jefe del Departamento recibe y revisa Oficio de Solicitud
de Reparaciéon de Mobiliario o Equipo (A), Informe
Técnico (C), Memorandum Solicitando Reparacion (D) y
Requisicidon de Bienes y Servicios (E).

24

Obtiene firma y sello de Director de Logistica Institucional
y gira instrucciones para su remision a la Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

25

Secretaria recibe instrucciones y reproduce documentos
(A, C,D, E).

26

Archiva Oficio de Solicitud de Reparacién de Mobiliario o
Equipo (A3), Informe Técnico (C2), Memorandum
Solicitando Reparacion (D2) y Requisicion de Bienes y
Servicios (E2).

27

Recibe y revisa originales de documentos Oficio de
Solicitud de Reparacion de Mobiliario o Equipo (A),
Informe  Técnico (C), Memorandum Solicitando
Reparacion (D) y Requisicion de Bienes y Servicios (E).

28

Realiza Proceso de Seleccion, Adjudicacion y Notificaciéon
a Empresa.

29

Archiva Oficio de Solicitud de Reparacion de Mobiliario o
Equipo (A), Informe Técnico (C), Memorandum
Solicitando Reparacion (D) y Requisicion de Bienes vy
Servicios (E).

30

Jefe del Departamento, recibe de la empresa contratada
Presupuesto de Reparacion de Mobiliario o Equipo (F) y
entrega a Jefe de la Seccion de Mobiliario y Equipo.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO O REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE

OFICINA
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 31 |Recibe y revisa Presupuesto de Reparacion de Mobiliario
MANTENIMIENTO DE o Equipo (F) y gira instrucciones.
MOBILIARIO Y EQUIPO DE
OFICINA /| SECRETARIA
TECNICO EN REPARACION DE | 32 |Recibe, revisa y da Visto Bueno a Presupuesto de
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Reparacion de Mobiliario o Equipo (F) y devuelve a jefe
OFICINA de la seccion.
JEFE DE LA SECCION DE 33 |Jefe de la seccidn, recibe Presupuesto de Reparacién de
MANTENIMIENTO DE Mobiliario o Equipo (F) con Visto Bueno de Técnico de la
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Seccidn y presenta a jefe del departamento.
OFICINA /| SECRETARIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO 34 | Jefe recibe, revisa, firma, sella y devuelve Presupuesto
DE SERVICIOS GENERALES Y de Reparacién de Mobiliario o Equipo (F).
TRANSPORTE / SECRETARIA
JEFE DE LA SECCION DE 35 |Jefe de la seccidn, recibe Presupuesto de Reparacién de
MANTENIMIENTO DE Mobiliario o Equipo (F), firmado y sellado por jefe del
MOBILIARIO Y EQUIPO DE departamento y gira instrucciones para su remisién a la
OFICINA / SECRETARIA Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
36 | Secretaria, realiza proceso de Remision de Presupuesto
a la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.
37 |Archiva copia de Presupuesto de Reparacion de
Mobiliario o Equipo (F1).
DIRECCION DE 38 | Recibe, revisa y aprueba Presupuesto de Reparacion de
ADQUISICIONES Y Mobiliario o Equipo (F).
CONTRATACIONES 39 | Reproduce Requisicion de Bienes y Servicios (E) y anexa
INSTITUCIONAL a Presupuesto de Reparacion de Mobiliario o Equipo (F).
40 |Remite Requisicion de Bienes y Servicios (E) vy
Presupuesto de Reparacién de Mobiliario o Equipo (F) a
Jefe de la Seccion de Mantenimiento y Reparacion de
Mobiliario y Equipo y a contratista para que proceda a
retirar el mobiliario o equipo a reparar.
41 | Archiva Requisicion de Bienes y Servicios (E3) y anexa a
Presupuesto de Reparacion de Mobiliario o Equipo (F2).
JEFE DE LA SECCION DE 42 | Jefe recibe y revisa copia de Requisicion de Bienes y
MANTENIMIENTO DE Servicios (E2) Presupuesto de Reparacion de Mobiliario o
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Equipo (F) y gira instrucciones.
OFICINA/SECRETARIA 43 | Secretaria elabora Nota de Remision del Mobiliario o
Equipo (G) para que sea retirado por el contratista.
44 | Jefe recibe, revisa, firma y sella Nota de Remision del

Mobiliario o Equipo (G, G1) y entrega dos copias a
contratista para entregar al Vigilante y para su archivo.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO O REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE

OFICINA
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 45 | Espera de una a dos semanas la entrega del mobiliario o
MANTENIMIENTO DE equipo reparado.
MOBILIARIO Y EQUIPO DE 46 | Archiva fotocopia de Requisicion de Bienes y Servicios
OFICINA/SECRETARIA (E) y Presupuesto de Reparacién de Mobiliario o Equipo
(F) y copia de Nota de Remision del Mobiliario o Equipo
(G2).
SUPERVISOR DE MOBILIARIO | 47 |Recibe del contratista mobiliario o equipo reparado e
Y EQUIPO DE OFICINA Informe de Reparacion o Mantenimiento (H) y entrega a
técnico.
TECNICO EN REPARACION DE | 48 |Recibe, revisa y firma Informe de Reparacién (H) dando
MOBILIARIO Y EQUIPO DE su Visto Bueno y devuelve.
OFICINA
SUPERVISOR DE MOBILIARIO | 49 |Recibe Informe de Reparacién o Mantenimiento (H),
Y EQUIPO DE OFICINA firmado por el técnico, coloca sello y reproduce fotocopia.
50 |Entrega original de Informe de Reparacién (H) firmado y
sellado a contratista.
51 Comunica teleféonicamente a tribunal o dependencia
solicitante para que retire el mobiliario 0 equipo reparado.
52 | Archiva copia de Informe (H1).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 53 |Recibe llamada Telefénica y se dispone a retirar
SOLICITANTE mobiliario o equipo.
54 | Presenta copia de Oficio de Solicitud de Reparacién de
Mobiliario o Equipo (A1) y retira mobiliario o equipo.
SUPERVISOR DE MOBILIARIO | 55 |[Recibe copia Oficio de Solicitud de Reparacion de
Y EQUIPO DE OFICINA Mobiliario o Equipo (A1).
56 |Elabora Nota de Remision Mobiliario o Equipo (I) y
presenta a jefe de la seccion.
JEFE DE LA SECCION DE 57 |Jefe de la seccidn, recibe, revisa, firma, sella Nota de
MANTENIMIENTO DE Remision Mobiliario o Equipo (1) y devuelve.
MOBILIARIO Y EQUIPO DE
OFICINA/SECRETARIA
SUPERVISOR DE MOBILIARIO | 58 |Recibe Nota de Remision Mobiliario o Equipo (I) obtiene
Y EQUIPO DE OFICINA fotocopia y entrega dos copias a dependencia solicitante
junto con mobiliario o equipo reparado y Oficio de
Solicitud de Reparacion de Mobiliario o Equipo (A1).
59 |Archiva fotocopia de Nota de Remisién Mobiliario o
Equipo ().
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 60 |Recibe Oficio de Solicitud de Reparacion de Mobiliario o
SOLICITANTE Equipo (A1) y Nota de Remision de Mobiliario y Equipo
(1, 11).
61 Entrega copia de Nota de Remisién de Mobiliario y

Equipo (11) a vigilante.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO O REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE
OFICINA

RESPONSABLE No.

ACTIVIDAD

TRIBUNAL O DEPENDENCIA 62 | Archiva Oficio de Solicitud de Reparacion de Mobiliario o

SOLICITANTE Equipo (A1) y fotocopia de Nota de Remisién de
Mobiliario y Equipo (I).
Final del Proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | OFICIO DE SOLICITUD DE Original Archivo Direccion de
REPARACION DE MOBILIARIO O Adquisiciones y Contrataciones
EQUIPO Institucional
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Seccién de Mantenimiento
de Mobiliario y Equipo de Oficina
B | LIBRO DE ENTRADA Y SALIDA DE Original Archivo Supervisor de Mobiliario y
EQUIPOS Equipo de Oficina
C | INFORME TECNICO Original Archivo Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
Copia Archivo Seccion de Mantenimiento
de Mobiliario y Equipo de Oficina
Copia Archivo Departamento de
Servicios Generales y Transporte
D | MEMORANDUM SOLICITANDO Original Archivo Direccion de
REPARACION Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
Copia Archivo Direccion de Logistica
Institucional
E | REQUISICION DE BIENES Y Original Archivo Direccion de

SERVICIOS

Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Copia y fotocopia

Archivo Seccion de Mantenimiento
de Mobiliario y Equipo de Oficina

Copia Archivo Jefe del Departamento de
Servicios Generales y Transporte
Copia Archivo Direccion de

Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO O REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE

OFICINA
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
F PRESUPUESTO DE REPARACION Original Archivo contratista
DE MOBILIARIO O EQUIPO Copia y fotocopia | Archivo Seccién de Mantenimiento
de Mobiliario y Equipo de Oficina
Copia Archivo Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
Copia
G | NOTA DE REMISION DEL EQUIPO Original Archivo contratista
Copia Archivo vigilancia
Copia Archivo Seccion de Mantenimiento
de Mobiliario y Equipo de Oficina
H | INFORME DE REPARACION O Original Archivo contratista
MANTENIMIENTO Copia Archivo Supervisor de Mobiliario y
Equipo de Oficina
| NOTA DE REMISION DE Original Archivo tribunal o dependencia
MOBILIARIO O EQUIPO solicitante
Copia Archivo vigilancia
Copia Archivo Supervisor de Mobiliario y

Equipo de Oficina
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( CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
HOJAN°1 DE 3

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\_ J
/PROCEDIMIENTO: SUPERVISION A CONTRATOS DE MANTENIMIENTO DE\
FOTOCOPIADORAS

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO
Y EQUIPO DE OFICINA

OBJETIVO: Garantizar que las empresas contratadas brinden el servicio de mantenimiento a
fotocopiadoras de acuerdo a las clausulas contractuales.

NG J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO |

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

SUPERVISOR DE MOBILIARIO | 1 Elabora Programacion Semanal de Actividades (A).

Y EQUIPO DE OFICINA 2 Presenta Programacion Semanal de Actividades (A) a
jefe de seccion y solicita transporte para visita técnica.

JEFE DE LA SECCION DE 3 Jefe recibe, revisa, firma y sella Programacién Semanal

MANTENIMIENTO DE de Actividades (A) y gira instrucciones.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE 4 Secretaria recibe instrucciones y entrega original de

OFICINA/SECRETARIA Programacion Semanal de Actividades (A) a supervisor.

SUPERVISOR DE MOBILIARIO | 5 Recibe original de Programacion Semanal de Actividades

Y EQUIPO DE OFICINA (A) y archiva.

JEFE DE LA SECCION DE 6 Secretaria elabora Solicitud de Transporte (B), anexa

MANTENIMIENTO DE copia de Programacion Semanal de Actividades (A2) y

MOBILIARIO Y EQUIPO DE remite a la Seccion de Transporte.

OFICINA/SECRETARIA 7 Jefe recibe, revisa y firma Solicitud de Transporte (B) y
gira instrucciones para su remision a la seccion de
transporte.

8 Secretaria recibe Solicitud de Transporte (B), sella y
remite a la seccion de transporte junto con copia de
Programacion Semanal de Actividades (A2).

9 Archiva copia de Programacion Semanal de Actividades
(A1) y Solicitud de Transporte (B1).

JEFE DE LA SECCION DE 10 |Secretaria recibe y registra copia de Programacion
TRANSPORTE/SECRETARIA Semanal de Actividades (A2) y Solicitud de Transporte
(B) en original.

11 Jefe de la seccion, recibe, revisa Programacién Semanal
de Actividades (A2) y Solicitud de Transporte (B), autoriza
transporte y gira instrucciones.

COLABORADOR DE OFICINA 12 |Recibe, revisa y registra Programaciéon Semanal de
DE LA SECCION DE Actividades (A2) y Solicitud de Transporte (B) en la
TRANSPORTE Programacion de Transporte de la Seccién (C).

13 | Asigna a motorista y en la fecha programada se controla
para que se atienda solicitud y provee el combustible a
motorista asignado.
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PROCEDIMIENTO:  SUPERVISION

Hoja N° 2 de 3

A CONTRATOS DE MANTENIMIENTO DE

FOTOCOPIADORAS
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
COLABORADOR DE OFICINA 14 | Archiva Solicitud Semanal de Actividades (A2), Solicitud
DE LA SECCION DE de Transporte (B) y Programacion de Transporte de la
TRANSPORTE Seccion (C).
SUPERVISOR DE MOBILIARIO | 15 |En la fecha sefalada se traslada a la dependencia para
Y EQUIPO DE OFICINA la revisién de Fotocopiadoras.
16 |Realiza proceso de Revision de Funcionamiento de
Fotocopiadora.
17 |Si no estd en buen funcionamiento, solicita
telefébnicamente a contratista servicio de reparacion.
18 |Si esta en buenas condiciones, elabora Formulario de
Evaluacion de Mantenimiento (D), obtiene firma y sello
de Jefe de la dependencia y presenta a jefe de la
seccion.
JEFE DE LA SECCION DE 19 |Jefe recibe, revisa y margina Formulario de Evaluacion
MANTENIMIENTO DE de Mantenimiento (D) a Supervisor para archivo.
MOBILIARIO Y EQUIPO DE
OFICINA/SECRETARIA
SUPERVISOR DE MOBILIARIO | 20 |Recibe Formulario de Evaluacion de Mantenimiento (D)
Y EQUIPO DE OFICINA marginado y anexa a Expediente de Fotocopiadora (E).
21 | Archiva Expediente de Fotocopiadora (E).

Final del proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | PROGRAMACION SEMANAL DE Original Archivo Supervisor de Mobiliario y
ACTIVIDADES Equipo de Oficina
Copia Archivo Jefe de la Seccion de

Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina

Copia Archivo Colaborador de Oficina de
la Seccién de Transporte

B | SOLICITUD DE TRANSPORTE Original Archivo Colaborador de Oficina de
la Seccién de Transporte

Copia Archivo Jefe de la Seccién de

Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina

C | PROGRAMACION DE TRANSPORTE Original Archivo Colaborador de Oficina de

DE LA SECCION

la Seccién de Transporte
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PROCEDIMIENTO: SUPERVISION A CONTRATOS DE MANTENIMIENTO DE
FOTOCOPIADORAS

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
D | FORMULARIO DE EVALUACION DE Original Archivo en  Expediente de
MANTENIMIENTO Fotocopiadora
E |EXPEDIENTE DE FOTOCOPIADORA Original Archivo Supervisor de Mobiliario y
Equipo de Oficina
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( CORTE SUPREMA DE JUSTICIA A
HOJAN®°1 DE 3

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:

\_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
/PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO NO REPARABLE )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO

Y EQUIPO DE OFICINA

OBJETIVO: Descargar el mobiliario y equipo inservible que por sus malas condiciones de

funcionamiento no puede ser reparado.
\_ J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 1 Detecta necesidad de descargo de mobiliario o equipo y
SOLICITANTE elabora REL-23 Solicitud de Descargo de Mobiliario o
Equipo (A).

2 Coordina via llamada telefénica con Encargado de Bodega
de Bienes Usados para programar fecha y recibir
mobiliario o equipo a descargar.

3 Gestiona transporte para el dia programado y traslada
mobiliario o equipo hacia la Bodega de la Seccién de
Mantenimiento de Mobiliario y Equipo.

4 Archiva copia de REL-23 Solicitud de Descargo de
Mobiliario o Equipo (A2).

ENCARGADO DE BODEGA DE | 5 Recibe y revisa REL-23 Solicitud de Descargo de

BIENES USADOS Mobiliario o Equipo (A) y compara y verifica codigos del
mobiliario o equipo.
6 Registra en la Base de Datos el mobiliario o equipo a
descargar.

7 Entrega REL-23 Solicitud de Descargo de Mobiliario o
Equipo (A) en la Seccién de Activo Fijo.

8 Archiva copia de Solicitud de Descargo de Mobiliario o

Equipo (A1).
JEFE DE LA SECCION DE 9 Recibe y revisa Solicitud de Descargo de Mobiliario o
ACTIVO FIJO Equipo (A).

10 |Gira instrucciones y entrega REL-23 Solicitud de
Descargo de Mobiliario o Equipo (A) a Colaborador
Administrativo de la Seccién.

COLABORADOR 11 Recibe y revisa Solicitud de Descargo de Mobiliario o
ADMINISTRATIVO DE LA Equipo (A).
SECCION DE ACTIVO FIJO 12 | Realiza proceso de Descargo de Mobiliario o Equipo en

Sistema de Kardex.

13 | Elabora REL—24 Hoja de Registro de Descargo (B).

14 | Presenta a Jefe de la Seccion de Activo Fijo REL-24 Hoja
de Registro de Descargo (B) para firma.

JEFE DE LA SECCION DE 15 | Jefe recibe, revisa y firma REL-24 Hoja de Registro de
ACTIVO FIJO Descargo (B) y devuelve a Colaborador Administrativo.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO NO REPARABLE

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
COLABORADOR 16 |Recibe REL-24 Hoja de Registro de Descargo (B) y
ADMINISTRATIVO DE LA solicita firma de autorizado del Departamento de Servicios
SECCION DE ACTIVO FIJO Generales y Transporte.
JEFE DEPARTAMENTO DE 17 |Revisa, revisa y firma de Autorizado REL-24 Hoja de
SERVICIOS GENERALES Y Registro de Descargo (B) y devuelve a la Seccién de
TRANSPORTE Activo Fijo.
JEFE SECCION DE ACTIVO 18 |Recibe REL-24 Hoja de Registro de Descargo (B) y
FIJO entrega a Colaborador Administrativo para que continue
tramite.
COLABORADOR 19 | Recibe REL-24 Hoja de Registro de Descargo (B) firmado
ADMINISTRATIVO DE LA de autorizado.
SECCION DE ACTIVO FIJO
20 |Solicita via llamada telefénica al tribunal o dependencia
Solicitante del Descargo de Mobiliario o equipo, para que
la persona autorizada se presente a la Seccién de Activo
Fijo a entregar y firmar REL-24 Hoja de Registro de
Descargo (B).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 21 Recibe comunicacion via telefénica y se presenta a firma
SOLICITANTE REL —24 Hoja de Registro de Descargo (B).
COLABORADOR 22 |Entrega REL —24 Hoja de Registro de Descargo (B) a
ADMINISTRATIVO DE LA persona autorizada del tribunal o la dependencia
SECCION DE ACTIVO FIJO solicitante y obtiene firma y sello de recibido.
23 | Entrega a tribunal o dependencia solicitante copia de REL
—24 Hoja de Registro de Descargo (B1).
24 | Archiva original - Seccién de Activo Fijo y duplicado-
archivo correlativo de REL —-24 Hoja de Registro de
Descargo (B).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 25 | Recibe copia cuadriplicado — unidad de destino de REL-
SOLICITANTE 24 Hoja de Registro de Descargo (B1) y archiva.
26 | Final del proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | REL-23 Solicitud de Descargo de Original Archivo Colaborador
Mobiliario o Equipo Administrativo de la Seccion de
Activo Fijo
Copia Archivo Encargado de Bodega de
Bienes Usados
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO NO REPARABLE

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
B | REL-24 Hoja de Registro de Descargo Original Archivo Seccién de Activo Fijo
Duplicado Archivo correlativo Seccion de

Activo Fijo

Cuadriplicado

Archivo unidad de destino-Tribunal
o Dependencia solicitante
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4 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
HOJAN°1 DE 2

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:

\_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
/PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA USADO )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO
Y EQUIPO DE OFICINA

OBJETIVO: Proveer en forma agil y oportuna el mobiliario y equipo usado en buenas condiciones
\de funcionamiento a tribunales y dependencias del Organo Judicial. D

e N\

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

\. J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 1 Detecta necesidad de mobiliario y/o equipo.
SOLICITANTE 2 Realiza visita a Bodega de Bienes Usados y selecciona

mobiliario y/o equipo necesario.

Anota descripcién y codigos de los bienes seleccionados.

Hlw

Elabora Oficio de Solicitud de Mobiliario y/o Equipo REL-
23 (A) en original y copia con firma de jefe y presenta en
bodega de bienes usados de la Seccion de Mantenimiento
de Mobiliario y Equipo del Departamento de Servicios
Generales y Transporte.

5 Archiva copia de Oficio de Solicitud de Mobiliario y/o
Equipo REL-23 (A1).

COLABORADOR DE BODEGA | 6 Recibe, revisa Oficio de Solicitud de Mobiliario y/o Equipo

DE BIENES USADOS DE LA REL-23 (A) y verifica descripcion y codigo de mobiliario y/o
SECCION DE equipo solicitado.

MANTENIMIENTO DE 7 Registra en sistema salida de mobiliario y equipo de
MOBILIARIO Y EQUIPO DE bodega.

OFICINA 8 Prepara y ubica en la entrada de bodega el mobiliario y/o

equipo seleccionado para ser trasladado y entregado a
tribunal o dependencia solicitante.

9 Entrega a la Seccion de Activo Fijo el original del Oficio de
Solicitud de Mobiliario y/o Equipo REL-23 (A), para el
tramite correspondiente.

10 |Archiva copia de Oficio de Solicitud de Mobiliario y/o
Equipo REL-23 (A2).

JEFE DE LA SECCION DE 11 Secretaria recibe y registra en el Sistema de Inventarios el
ACTIVO FIJO/SECRETARIA original del Oficio de Solicitud de Mobiliario y/o Equipo
REL-23 (A) e informa al jefe de la seccion.

12 | Jefe de la seccidn, revisa y valida registro en el Sistema
de Inventarios.

13 | Secretaria actualiza inventario de mobiliario y/o equipo del
tribunal o la dependencia solicitante.

14 |Elabora Hoja de Movimiento de Mobiliario y Equipo REL-
24 (B).

15 |Jefe recibe, revisa y firma Hoja de Movimiento de
Mobiliario y Equipo REL-24 (B).
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Hoja N° 2 de 2

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA USADO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 16 | Obtiene firma de Jefe del Departamento de Servicios
ACTIVO FIJO/SECRETARIA Generales y Transporte en Hoja de Movimiento de
Mobiliario y Equipo REL-24 (B) y remite copia al tribunal o
dependencia solicitante.
17 | Archiva Oficio de Solicitud de Mobiliario y/o Equipo REL-
23 (A) y Hoja de Movimiento de Mobiliario y Equipo REL-
24 (B).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 18 | Recibe y revisa copia de Hoja de Movimiento de Mobiliario
SOLICITANTE y Equipo REL-24 (B1).
19 | Archiva copia de Hoja de Movimiento de Mobiliario y
Equipo REL-24 (B1).
20 [Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | OFICIO DE SOLICITUD DE Original Archivo Jefe de la Seccion de
MOBILIARIO Y/O EQUIPO REL-23 Activo Fijo
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Colaborador de Bodega
de Bienes Usados de la Seccion
de Mantenimiento de Mobiliario y
Equipo de Oficina
B | HOJA DE MOVIMIENTO DE Original Archivo Jefe de la Seccion de
MOBILIARIO Y EQUIPO REL-24 Activo Fijo
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
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( CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
HOJAN°1 DE 3

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- J
[PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO NUEVO h
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE ACTIVO FIJO

OBJETIVO: Proveer en forma agil vy oportuna el mopiliario y equipo nuevo en buenas condiciones
de funcionamiento a tribunales y dependencias del Organo Judicial.
. J

( DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

\. J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE 1 Realiza Proceso de Recepcion de Mobiliario y Equipo.
ALMACEN GENERAL DE LA 2 Archiva originales de copia de Acta de Recepcion,
DACI Factura, Orden de Compra o Contrato (A).
SECRETARIA DE LA SECCION | 3 Recibe y registra copia de Acta de Recepcién, Factura,
DE ACTIVO FIJO Orden de Compra o Contrato (A1).
4 Digita informacién de documentos (A) en la base de datos

de mobiliario y/o equipo de acuerdo al Catalogo de
Unidades (B).

5 Imprime Listado de Datos del Equipo Adquirido (C) y
traslada a Jefe de la Seccion junto con copia de Acta de
Recepcion, Factura, Orden de Compra o Contrato (A1),
Catalogo de Unidades (B).

JEFE DE LA SECCION DE 6 Recibe y revisa copia de Acta de Recepcion, Factura,

ACTIVO FIJO Orden de Compra o Contrato (A1), Catalogo de Unidades
(B) y Listado de Datos del Equipo Adquirido (C).

7 Entrega a Secretaria copia de Acta de Recepcion, Factura,

Orden de Compra o Contrato (A1), Catalogo de Unidades
(B) y copia de Listado de Datos del Equipo Adquirido (C)
para archivo.

8 Margina instrucciones y entrega Listado de Datos del
Equipo Adquirido (C) a Colaborador Operativo.

SECRETARIA DE LA SECCION | 9 Recibe y archiva copia de Acta de Recepcion, Factura,
DE ACTIVO FIJO Orden de Compra o Contrato (A1) y Catalogo de Unidades
(B) y copia de Listado de Datos del Equipo Adquirido (C1).

COLABORADOR OPERATIVO 10 |Recibe y revisa Listado de Datos del Equipo Adquirido (C).

11 | Se presenta al Departamento de Almacén General de la
Direccion de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

12 | Verifica los bienes segun orden de compra o Contrato,
prepara espacio fisico y codifica.

13 |Toma datos complementarios de los bienes (marca,
modelo, serie) y los entrega para ser digitados.

14 | Imprime Hoja de Control de Mobiliario y Equipo (D) y
presenta a Jefe de la Seccion.
15 | Archiva Listado de Datos del Equipo Adquirido (C).

JEFE DE LA SECCION DE 16 |Recibe y revisa Hoja de Control de Mobiliario y Equipo (D)
ACTIVO FIJO y gira instrucciones para solicitar transporte.
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Hoja N° 2 de 3

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO NUEVO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SECRETARIA DE LA SECCION | 17 |Recibe instrucciones y Hoja de Control de Mobiliario y
DE ACTIVO FIJO Equipo (D).
18 | Elabora Solicitud de Transporte (E).
19 |Elabora Hoja de Asignacion de Mobiliario y Equipo (F) y
transfiere a jefe de la seccién.
JEFE DE LA SECCION DE 20 |Jefe recibe y revisa Solicitud de Transporte (E) y Hoja de
ACTIVO FIJO/SECRETARIA Asignacion de Mobiliario y Equipo (F) y gira instrucciones
para su remision a la Seccién de Transporte.
21 | Secretaria recibe y remite Solicitud de Transporte (E) y
Hoja de Asignacién de Mobiliario y Equipo (F) a Jefe de la
Seccién de Transporte.
22 | Archiva Hoja de Control de Mobiliario y Equipo (D).
JEFE DE LA SECCION DE 23 |Recibe, revisa y firma Solicitud de Transporte (E) y Hoja
TRANSPORTE de Asignaciéon de Mobiliario y Equipo (F) autorizando los
documentos y gira instrucciones.
SECRETARIA DE LA SECCION | 24 |Recibe Solicitud de Transporte (E) y Hoja de Asignacion
DE TRANSPORTE de Mobiliario y Equipo (F) autorizados.
25 | Remite Solicitud de Transporte (E) y Hoja de Asignacion
de Mobiliario y Equipo (F) firmados y sellados.
JEFE DE LA SECCION DE 26 |Recibe Solicitud de Transporte (E) y Hoja de Asignacién
ACTIVO FIJO de Mobiliario y Equipo (F) autorizados y entrega a
Colaborador Operativo.
COLABORADOR OPERATIVO 27 | Recibe original y copia de Solicitud de Transporte (E, E1) y
Hoja de Asignacion de Mobiliario y Equipo (F, F1, F2).
28 | Entrega original de Solicitud de Transporte (E) a motorista.
29 | Se traslada al Departamento de Almacén General de la
DACI para distribuir el Mobiliario y/o Equipo.
30 | Archiva copia de Solicitud de Transporte (E1).
DEPARTAMENTO DE 31 Recibe, revisa y firma Hoja de Asignacion de Mobiliario y
ALMACEN GENERAL DE LA Equipo (F).
DACI 32 |Entrega mobiliario y/o equipo para la distribucion
respectiva y devuelve original y copia firmada de Hoja de
Asignacion de Mobiliario y Equipo (F, F2).
33 |Archiva copia de Hoja de Asignacion de Mobiliario y
Equipo (F1).
COLABORADOR OPERATIVO 34 |Recibe y revisa mobiliario y/o equipo conforme Hoja de
Asignacion de Mobiliario y Equipo (F) para ser distribuido.
35 |Entrega mobiliario y/o equipo de acuerdo a su asignacion
original y copia de Hoja de Asignacion de Mobiliario y
Equipo (F).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 36 |Recibe y revisa el mobiliario y/o Equipo conforme Hoja de

Asignacion de Mobiliario y Equipo (F), firma y sella y
devuelve original.
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Hoja N° 3 de 3

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO NUEVO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 37 |Archiva copia de Hoja de Asignacién de Mobiliario y
Equipo (F2).
COLABORADOR OPERATIVO 38 | Recibe Hoja de Asignacion de Mobiliario y Equipo (F).
39 |Archiva original de Hoja de Asignacion de Mobiliario y
Equipo (F).
Final del proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |ACTA DE RECEPCION, FACTURA, Original Archivo Departamento de Almacén
ORDEN DE COMPRA O CONTRATO General de la Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (DACI)
Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Activo Fijo
B |CATALOGO DE UNIDADES Original Archivo Jefe de la Seccién de
Activo Fijo
C |LISTADO DE DATOS DEL EQUIPO Original Archivo Colaborador Operativo de
ADQUIRIDO la Seccién de Activo Fijo
D | HOJA DE CONTROL DE Original Archivo Jefe de la Seccion de
MOBILIARIO Y EQUIPO Activo Fijo
E |SOLICITUD DE TRANSPORTE Original Archivo Seccién de Activo Fijo
Copia Archivo Colaborador Operativo de
la Seccion de Activo Fijo
F |HOJA DE ASIGNACION DE Original Archivo Colaborador Operativo de
MOBILIARIO Y EQUIPO la Seccién de Activo Fijo
Copia Archivo Departamento de Almacén
General de la Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (DACI)
Copia Archivo tribunal o dependencia
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( CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
HOJAN°1 DE 2

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
\_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

J
(PROCEDIMIENTO: DESCARGO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA h
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE ACTIVO FIJO

OBJETIVO: Mantener actualizado el registro y control del mobiliario y equipo de oficina de la
\institucién gue esta en malas condiciones de funcionamiento.

J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SECCION DE 1 Realiza Proceso de Recepcion de Mobiliario y Equipo de
MANTENIMIENTO DE Oficina para Descargo.
MOBILIARIO Y EQUIPO 2 Presenta Solicitud de Acta de Descargo (A) en la Seccion

de Activo Fijo.

SECRETARIA DE LA SECCION | 3 Recibe Solicitud de Acta de Descargo (A) e ingresa

DE ACTIVO FIJO informacién en la base de datos.
4 Imprime Hoja de Descargo (B) y entrega a jefe de la
seccion junto con Solicitud de Acta de Descargo (A).
JEFE DE LA SECCION DE 5 Recibe y revisa Solicitud de Descargo (A) y Hoja de
ACTIVO FIJO Descargo (B).
6 Firma Hoja de Descargo (B) y gira instrucciones.

SECRETARIA DE LA SECCION Recibe Solicitud de Descargo (A) y remite Hoja de
DE ACTIVO FIJO Descargo (B) al Jefe del Departamento de Servicios
Generales y Transporte.

~

8 Archiva Solicitud de Acta de Descargo (A).
JEFE DEL DEPARTAMENTO 9 Recibe, revisa y firma Hoja de Descargo (B). Gira
DE SERVICIOS GENERALES Y instrucciones y entrega a Secretaria.
TRANSPORTE
SECRETARIA DEL 10 |Recibe Hoja de Descargo (B) y remite a Jefe Seccion
DEPARTAMENTO DE Activo Fijo.
SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE
JEFE DE LA SECCION DE 11 | Recibe Hoja de Descargo (B) y gira instrucciones para su
ACTIVO FIJO remision al tribunal o dependencia.
SECRETARIA DE LA SECCION | 12 |Recibe Hoja de Descargo (B) e instrucciones y remite al
DE ACTIVO FIJO tribunal o dependencia.

TRIBUNAL O DEPENDENCIA 13 |Recibe, revisa y registra Hoja de Descargo (B, B1) para
actualizar inventario, firma de conformidad y devuelve

original.
14 | Archiva copia de Hoja de Descargo (B1).
JEFE DE LA SECCION DE 15 |Recibe y revisa original de Hoja de Descargo (B) y gira
ACTIVO FIJO instrucciones para su archivo.
SECRETARIA DE LA SECCION | 16 | Recibe original de Hoja de Descargo (B) y archiva.
DE ACTIVO FIJO 17 | Final del procesos.
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Hoja N° 2 de 2

PROCEDIMIENTO: DESCARGO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |SOLICITUD DE ACTA DE Original Archivo Jefe de la Seccion de
DESCARGO Activo Fijo
B |HOJA DE DESCARGO Original Archivo Jefe de la Seccion de
Activo Fijo
Copia Archivo tribunal o dependencia
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOJAN® 1 DE 3\
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL coDIGo.
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )

(PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA DE LAS\

DEPENDENCIAS DEL ORGANO JUDICIAL )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE ACTIVO FIJO
OBJETIVO: Verificar que el inventario computarizado coincida con el inventario fisico del

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFE DE LA SECCION DE
ACTIVO FIJO/SECRETARIA

Jefe de la seccidon, elabora Listado de Unidades
Organizativa a Inventariar (A) para levantarse inventario
fisico.

Secretaria imprime Listado de Unidades Organizativa a
Inventariar (A) y entrega a Colaborador Operativo.

COLABORADOR OPERATIVO

Recibe y revisa Listado de Unidades Organizativa a
Inventariar (A) para ser levantado inventario fisico.

Programa levantamiento de inventario de acuerdo a
disponibilidad de tiempo de las unidades organizativas.

Ingresa a base de datos de activo fijo e imprime Inventario
de Mobiliario y Equipo de la Dependencia (B).

®»

Se traslada para levantar inventario segun programacion.

~

Revisa mobiliario y equipo de la dependencia y compara
con Inventario impreso de Mobiliario y Equipo de la
Dependencia (B).

Incorpora observaciones manualmente a Inventario
Impreso de la dependencia y actualiza el mobiliario y
equipo, si ese es el caso.

Elabora Acta de Descargo y Reasignacion (C) con el
resultado del inventario y Solicitudes de Reasignacion y
Descargo de Mobiliario y Equipo (D) por las diferencias
encontradas.

10

Obtiene firma y sello del responsable de la unidad
inventariada en Acta de Descargo y Reasignacion (C) y
Solicitudes de Reasignacién y Descargo de Mobiliario y
Equipo (D) y presenta a jefe de la seccion.

11

Archiva Listado de Unidades Organizativas (A) e
Inventario impreso de Mobiliario y Equipo de la
Dependencia (B).

JEFE DE LA SECCION DE
ACTIVO FIJO/SECRETARIA

12

Jefe recibe, revisa y revisa Acta de Descargo vy
Reasignacion (C) y Solicitudes de Reasignacion y
Descargo de Mobiliario y Equipo (D) y margina
instrucciones.
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JEFE

Hoja N° 2 de 3

PROCEDIMIENTO: INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA DE LAS
DEPENDENCIAS DEL ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DE LA SECCION DE ACTIVO 13 | Secretaria recibe Acta de Descargo y Reasignacién (C) y
FIJO/SECRETARIA Solicitudes de Reasignacién y Descargo de Mobiliario y

Equipo (D) y registra las reasignaciones y descargos en la
base de datos.

14 | Imprime Hoja de Control de Mobiliario y Equipo (E) y
entrega a jefe de seccion.

15 |Jefe de la seccion, recibe y revisa Acta de Descargo y
Reasignacion (C), Solicitudes de Reasignacion y Descargo
de Mobiliario y Equipo (D), base de datos y Hoja de
Control de Mobiliario y Equipo (E) para que la informacién
coincida con las solicitudes realizadas.

16 | Secretaria recibe Acta de Descargo y Reasignacion (C),
Solicitudes de Reasignacién y Descargo de Mobiliario y
Equipo (D), base de datos y remite Hoja de Control de
Mobiliario y Equipo (E) a Jefe del Departamento de
Servicios Generales y Transporte.

17 | Archiva Acta de Descargo y Reasignacién (C), Solicitudes
de Reasignacién y Descargo de Mobiliario y Equipo (D).

JEFE DEL DEPARTAMENTO 18 | Jefe recibe, revisa y firma Hoja de Control de Mobiliario y
DE SERVICIOS GENERALES Y Equipo (E) autorizando las solicitudes.
TRANSPORTE

19 | Secretaria reproduce una fotocopia de la Hoja de Control
de Mobiliario y Equipo (E) y remite el original a la seccion.

20 |Archiva fotocopia de Hoja de Control de Mobiliario y

Equipo (E1).
JEFE DE LA SECCION DE 21 | Secretaria recibe original de Hoja de Control de Mobiliario
ACTIVO FIJO/SECRETARIA y Equipo (E) y obtiene firma de conformidad de los
solicitantes de reasignacion y descargo de mobiliario y
equipo.

22 | Archiva Hoja de Control de Mobiliario y Equipo (E).

Final del proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |LISTADO DE UNIDADES Original Archivo Jefe de la Seccién de
ORGANIZATIVAS (A) E INVENTARIO Activo Fijo

IMPRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DE LA DEPENDENCIA (B)

B |LISTADO DE UNIDADES Original Archivo Jefe de la Seccién de
ORGANIZATIVAS (A) E INVENTARIO Activo Fijo
IMPRESO DE MOBILIARIO Y EQUIPO Copia Archivo tribunal o dependencia

DE LA DEPENDENCIA (B)
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PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIAS DEL ORGANO JUDICIAL

Hoja N° 3 de 3

INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA DE LAS

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

C |ACTA DE DESCARGOY Original Archivo Jefe de la Seccion de
REASIGNACION Activo Fijo

D |SOLICITUDES DE REASIGNACION Y Original Archivo Jefe de la Seccion de
DESCARGO DE MOBILIARIO Y Activo Fijo
EQUIPO

E |HOJA DE CONTROL DE MOBILIARIO Original Archivo Jefe de la Seccién de
Y EQUIPO Activo Fijo

Copia Archivo Jefe del Departamento de

Servicios Generales y Transporte
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

\
HOJAN®°1 DE 2

CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
\_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
/PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS DE LA INSTITUCION h
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE ACTIVO FIJO
OBJETIVO: Llevar el registro y control eficiente de la entrega de los vehiculos y motocicletas
\asignadas a las deferentes unidades organizativas. )

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
GERENCIA GENERAL DE 1 Realiza la asignacién de vehiculos de la institucion.
ADMINISTRACION Y Elabora Tarjeta de Responsabilidad del Vehiculo (A) y
FINANZAS remite a la Seccién de Activo Fijo.
3 Archiva copia de Tarjeta de Responsabilidad del Vehiculo
(A1).
SECRETARIA DE LA SECCION | 4 Recibe y registra Tarjeta de Responsabilidad del Vehiculo
DE ACTIVO FIJO (A) y verifica original de licencia de conducir del usuario
autorizado.
5 Ingresa informacion en la base de datos de acuerdo al
Catalogo de Unidades (B).
6 Imprime Hoja de Asignacién del Vehiculo (C) y entrega a
jefe de la seccion.
JEFE DE LA SECCION DE 7 Jefe recibe y revisa Licencia de conducir del usuario
ACTIVO FIJO autorizado, Tarjeta de Responsabilidad de Vehiculo (A) y
firma Hoja de Asignacion del Vehiculo (C) y entrega a Jefe
del Departamento de Servicios Generales y Transporte.
8 Archiva Tarjeta de Responsabilidad del Vehiculo (A) y
Catalogo de Unidades (B).
JEFE DEL DEPARTAMENTO 9 Recibe, revisa y firma Hoja de Asignacién del Vehiculo (C)
DE SERVICIOS GENERALES Y y devuelve a la Seccién de Activo Fijo.
TRANSPORTE
SECRETARIA DE LA SECCION | 10 |Recibe Hoja de Asignacion del Vehiculo (C) firmada y
DE ACTIVO FIJO sellada y coteja la exactitud del original.
11 Solicita al responsable del tribunal o dependencia firme la
Hoja de Asignacion del Vehiculo (C, C1).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 12 | Recibe original y copia de Hoja de Asignacién del Vehiculo
(C, C1), firma, sella y devuelve el original.
SECRETARIA DE LA SECCION | 13 |Recibe Hoja de Asignacion del Vehiculo (C) firmada y
DE ACTIVO FIJO sellada y remite copia a la Seccion de Combustible-
14 | Archiva original de Hoja de Asignacién del Vehiculo (C).
GERENCIA GENERAL DE 15 |Realiza proceso de Entrega del Vehiculo Asignado al

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Responsable.

Final del proceso.
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Hoja N° 2 de 2

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS DE LA INSTITUCION

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | TARJETA DE RESPONSABILIDAD Original Archivo Jefe de la Seccién de
DEL VEHICULO Activo Fijo
Copia Archivo Gerencia General de
Administracion y Finanzas
B |CATALOGO DE UNIDADES Original Archivo Jefe de la Seccion de
Activo Fijo
C |HOJA DE ASIGNACION DEL Original Archivo Jefe de la Seccion de

VEHIiCULO

Activo Fijo

Copia

Archivo Seccion de Combustible
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4 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
HOJAN®°1 DE 4

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )

N

-
/PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS Y
MOTOCICLETAS DEL ORGANO JUDICIAL EN EL TALLER AUTOMOTRIZ

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TALLER AUTOMOTRIZ

OBJETIVO: Reali;ar un efectivo mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos y
\ motocicletas del Organo Judicial. )

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 1 Identifica la necesidad de solicitar el servicio de
SOLICITANTE mantenimiento o reparacion del vehiculo asignado.
2 Elabora Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12
(A).
3 Presenta Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12

(A) y entrega vehiculo.
4 Archiva copia de Solicitud de Servicio de Mantenimiento

REL-12 (A1).
ENCARGADO DE CONTROLY | 5 Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Mantenimiento
RECEPCION DE VEHICULOS Y REL-12 (A) y vehiculo.
MOTOCICLETAS 6 Completa Acta de Recepcién de Vehiculo REL-22 (B).
7 Entrega a supervisor, Solicitud de Servicio de

Mantenimiento REL-12 (A), Acta de Recepcion de
Vehiculo REL-22 (B) y vehiculo.

SUPERVISOR DE MECANICA 8 Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Mantenimiento

AUTOMOTRIZ REL-12 (A), Acta de Recepcion de Vehiculo REL-22 (B) y
vehiculo.
9 Verifica en el Expediente del Vehiculo (C) el

mantenimiento que le corresponde.

10 |Completa Programa de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo REL-14 (D).

11 | Verifica tipo de mantenimiento y donde se realizara e
informa y consulta a jefe de la seccion.

12 Si el mantenimiento se realizara en taller privado, realiza
Proceso de Servicio de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de Vehiculos y Motocicletas en Talleres
Privados.

13 |Si el mantenimiento o reparacion se realizara en la
Seccién de Taller Automotriz, completa Formato de
Comunicacion con cliente REL-16 (E).
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Hoja N° 2 de 4

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS Y
MOTOCICLETAS DEL ORGANO JUDICIAL EN EL TALLER AUTOMOTRIZ

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SUPERVISOR DE MECANICA 14 |Remite a tribunal o dependencia solicitante Formato de
AUTOMOTRIZ Comunicacion con cliente REL-16 (E), para comunicar
situaciéon de reparacion del vehiculo.
15 |Designa a Mecanico Automotriz, entrega Solicitud de
Servicio de Mantenimiento REL-12 (A) y vehiculo y explica
tipo de mantenimiento o reparacion a realizar.
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 16 |Recibe y revisa Formato de Comunicacion con cliente
SOLICITANTE REL-16 (E) y archiva.
MECANICO AUTOMOTRIZ 17 | Recibe Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A)
y vehiculo.
18 | Realiza proceso de revision y diagndstico del vehiculo.
19 |Informa a supervisor sobre los repuestos requeridos y
devuelve Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12
(A).
SUPERVISOR DE MECANICA 20 |Recibe Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A)
AUTOMOTRIZ y verifica repuestos solicitados en el vehiculo.
21 |Completa Programa de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo REL-14 (D).
22 | Solicita a Secretaria llenar Requisicion Interna de Bienes y
Servicios REL-20 (F) y presenta a Jefe de la Seccién de
Taller Automotriz para llevar a cabo trabajo de reparacién.
23 | Anexa Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A),
Acta de Recepcion de Vehiculo REL-22 (B), Programa de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo REL-14 (D) vy
Formato de Comunicacion con cliente REL-16 (E1) a
Expediente del Vehiculo (C) y archiva.
JEFE DE LA SECCION DE 24 | Recibe y revisa Requisicion Interna de Bienes y Servicios
TALLER AUTOMOTRIZ REL-20 (F), da visto bueno y gira instrucciones.
SUPERVISOR DE MECANICA 25 | Recibe Requisicion Interna de Bienes y Servicios REL-20
AUTOMOTRIZ (F) autorizada y entrega a Mecanico Automotriz.
MECANICO AUTOMOTRIZ 26 |Recibe Requisicion Interna de Bienes y Servicios REL-20
(F) autorizada.
27 |Realiza proceso de Retiro de Repuestos de Bodega de
Repuestos del Taller Automotriz.
28 |Realiza proceso de Reparacion de Vehiculo.
29 |Reporta a supervisor que el vehiculo ha sido reparado y

entrega vehiculo junto con Requisicidn Interna de Bienes y
Servicios REL-20 (F), y hace entrega de los repuestos que
han sido sustituidos.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SUPERVISOR DE MECANICA
AUTOMOTRIZ

30

Recibe Requisicion Interna de Bienes y Servicios REL-20
(F), recibe repuestos sustituidos y revisa vehiculo.

31 Realiza proceso de Prueba del Vehiculo Reparado.

32 |Si la reparacién no es satisfactoria, devuelve vehiculo e
indica se realice nuevamente el proceso de reparacion,
continuando el proceso en el paso numero 31 d esta
descripcién narrativa.

33 |Si la reparacion es satisfactoria, da su visto bueno y
entrega vehiculo a Encargado de Control y Recepcion de
Vehiculos y Motocicletas.

ENCARGADO DE CONTROLY | 34 |Recibe vehiculo e informa telefonicamente para que se

RECEPCION DE VEHICULOS Y retire el vehiculo.

MOTOCICLETAS 35 |Elabora Acta de Recepcion del Vehiculo Rel-22 (B) para
entregar el vehiculo.

36 |Procede a entregar el vehiculo, los repuestos sustituidos y
solicita firma de recibido en Acta de Recepcion del
Vehiculo Rel-22 (B).

TRIBUNAL O DEPENDENCIA 37 Recibe y revisa vehiculo, firma Acta de Recepcién del
SOLICITANTE Vehiculo Rel-22 (B) y devuelve.

ENCARGADO DE CONTROL Y | 38 |Recibe y revisa Acta de Recepcion del Vehiculo Rel-22 (B)
RECEPCION DE VEHICULOS Y firmada y entrega a supervisor.

MOTOCICLETAS

SUPERVISOR DE MECANICA 39 |Recibe y revisa Acta de Recepcion del Vehiculo Rel-22 del
AUTOMOTRIZ Vehiculo (B) y anexa a Expediente del Vehiculo (C).

40 |Elabora Matriz de Consolidado Mensual (G) y presenta a
jefe de la seccioén.

41 | Archiva Expediente (C) y copia de Matriz de Consolidado
Mensual (G1).

JEFE DE LA SECCION DE 42 |Recibe y revisa Matriz de Consolidado Mensual (G) y
TALLER AUTOMOTRIZ remite original a Jefe del Departamento de Servicios
Generales y Transporte.
43 | Archiva copia de Matriz de Consolidado Mensual (G2).

Final del proceso.
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DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo en Expediente del
MANTENIMIENTO REL-12 Vehiculo
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
B |ACTA DE RECEPCION DE Original Archivo en Expediente del
VEHICULO REL-22 Vehiculo
Copia Archivo Encargado de Control y
Recepcion de  Vehiculos vy
Motocicletas
C |EXPEDIENTE DEL VEHICULO Original Archivo Supervisor de Mecanica
Automotriz
D |PROGRAMA DE MANTENIMIENTO Original Archivo en  Expediente del
PREVENTIVO Y CORRECTIVO REL- Vehiculo
14 Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Activo Fijo
E |FORMATO DE COMUNICACION CON Original Archivo tribunal o dependencia
CLIENTE REL-16 solicitante
Copia Archivo en Expediente del
Vehiculo
F |REQUISICION INTERNA DE BIENES Original Archivo Supervisor de Mecanica
Y SERVICIOS REL-20 Automotriz
G |MATRIZ DE CONSOLIDADO Original Archivo Jefe del Departamento de
MENSUAL Servicios Generales y Transporte
Copia Archivo Jefe de la Seccién de

Taller Automotriz
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DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
\_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )

/PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE\
VEHICULOS Y MOTOCICLETAS EN TALLERES PRIVADOS

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TALLER AUTOMOTRIZ

OBJETIVO: Establecer un sistema de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos vy

motocicletas del Organo Judicial cuando no pueda ser proporcionado por el taller automotriz de
la institucién.

N %
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 1 Identifica la necesidad de solicitar el servicio de
SOLICITANTE mantenimiento del vehiculo asignado.
2 Elabora Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12
(A).
3 Presenta Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12
(A) y entrega vehiculo.
4 Archiva copia de Solicitud de Servicio de Mantenimiento
REL-12 (A1).
ENCARGADO DE CONTROLY | 5 Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Mantenimiento
RECEPCION DE VEHICULOS Y REL-12 (A) y vehiculo.
MOTOCICLETAS 6 Completa Acta de Recepcion de Vehiculo REL-22 (B).
7 Entrega a supervisor, Solicitud de Servicio de

Mantenimiento REL-12 (A), Acta de Recepcién de
Vehiculo REL-22 (B) y Vehiculo.

SUPERVISOR DE MECANICA 8 Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Mantenimiento
AUTOMOTRIZ REL-12 (A), Acta de Recepcion de Vehiculo REL-22 (B) y
vehiculo.

9 Verifica en el Expediente del Vehiculo (C) el kilometraje, el
tipo de mantenimiento que le corresponde y donde se
realizara e informa y consulta a jefe de la seccion.

10 |Si el mantenimiento no se realizara en taller privado,
realiza Proceso de Servicio de Mantenimiento vy
Reparacion de Vehiculos y Motocicletas del Organo
Judicial en el Talleres Automotriz.

11 Si el mantenimiento o reparacion se realizara en un taller
privado, se comunica telefénicamente con taller privado
para que retire vehiculo.

12 |Entrega vehiculo a taller privado y firma Hoja de
Recepcién del Taller Privado (D) y espera el tiempo
establecido en el contrato para la entrega del respectivo
presupuesto de reparacion.

13 |Recibe y revisa Presupuesto de Reparacion de vehiculo
REL-19 (E).

263



Hoja N° 2 de 3

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
VEHICULOS Y MOTOCICLETAS EN TALLERES PRIVADOS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

SUPERVISOR DE MECANICA 14 | Consulta en el Expediente del Vehiculo (C) para evitar

AUTOMOTRIZ duplicidad por reparaciones ya realizadas.

15 | Verifica si la reparacion propuesta es necesaria y que los
costos estén segun los precios del mercado o precios de
rutina.

16 | Da visto bueno al Presupuesto de Reparacion del Vehiculo
REL-19 (E) y presenta a jefe de la seccion.

JEFE DE LA SECCION DE 17 | Recibe y revisa Presupuesto de Reparacion del Vehiculo

TALLER AUTOMOTRIZ REL-19 (E).

18 | Evalua Presupuesto de Reparacion del Vehiculo REL-19
(E), firma de autorizando y devuelve a supervisor.

SUPERVISOR DE MECANICA 19 |Recibe Presupuesto de Reparacion del Vehiculo REL-19

AUTOMOTRIZ (E) autorizado

20 |Espera el tiempo establecido en el contrato dependiendo
del tipo de mantenimiento.

21 Recibe del taller privado, el vehiculo, repuestos
sustituidos, los revisa y verifica repuestos sustituidos.

22 | Realiza el proceso de Prueba del Vehiculo Reparado.

23 | Si la reparacion no es satisfactoria, devuelve vehiculo a
taller privado para que nuevamente realice el proceso de
reparacion.

24 |Si la reparacion es satisfactoria, completa Acta de
Recepcién del Vehiculo Rel-22 (B).

25 | Anexa a Expediente del Vehiculo (C), Solicitud de Servicio
de Mantenimiento REL-12 (A), Acta de Recepcion de
Vehiculo REL-22 (B), Hoja de Recepcion del Taller
Privado (D), Presupuesto de Reparacion del Vehiculo
REL-19 (E1).

26 |Entrega vehiculo, repuestos sustituidos y Expediente del
Vehiculo (C) a Encargado de Control y Recepcion de
Vehiculos y Motocicletas.

ENCARGADO DE CONTROL Y 27 |Recibe vehiculo, repuestos sustituidos y Expediente del

RECEPCION DE VEHICULOS Y Vehiculo (C).

MOTOCICLETAS 28 | Completa Formato de Comunicacion con el Cliente Rel-16 (F)
e informa telefénicamente al cliente para que retire el
vehiculo.

29 | Entrega el vehiculo, repuestos sustituidos y solicita firma de
recibido en Acta de Recepcién Rel-22 (B).

TRIBUNAL O DEPENDENCIA 30 |Recibe Comunicacién con el Cliente Rel-16 (F), revisa

SOLICITANTE vehiculo, firma Acta de Recepcion Rel-22 (B), con el

Colaborador Administrativo del Taller y devuelve. Archiva
copia (B) y (F).
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
VEHICULOS Y MOTOCICLETAS EN TALLERES PRIVADOS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ENCARGADO DE CONTROL Y 31 Recibe y revisa Acta de Recepcion Rel-22 (B) firmada, y
RECEPCION DE VEHICULOS copia de Formato de Comunicacion con el Cliente Rel-16
(F1) y entrega a supervisor.
SUPERVISOR DE MECANICA 32 |Recibe y revisa Acta de Recepcion Rel-22 (B), Formato de
AUTOMOTRIZ Comunicacion con el Cliente Rel-16 (F1) y anexa a
Expediente del Vehiculo (C).
33 | Elabora Matriz de Consolidado Mensual (G) y presenta a jefe
de la seccion.
34 | Archiva Expediente (C) y copia de Matriz de Consolidado
Mensual (G1).
JEFE DE LA SECCION DE 35 |Recibe y revisa Matriz de Consolidado Mensual (G) y remite
TALLER AUTOMOTRIZ original a Jefe del Departamento de Servicios Generales y
Transporte.
36 | Archiva copia de Matriz de Consolidado Mensual (G2).
Final del proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo en Expediente del Vehiculo
MANTENIMIENTO REL-12 Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
B |ACTA DE RECEPCION DE VEHICULO Original Archivo en Expediente del Vehiculo
REL-22 Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
C |EXPEDIENTE DEL VEHICULO Original Archivo Supervisor de Mecanica
Automotriz
D |HOJA DE RECEPCION DEL TALLER Original Archivo en Expediente del
PRIVADO Vehiculo
Copia Archivo taller privado
E |PRESUPUESTO DE REPARACION Original Archivo en Expediente del
DEL VEHICULO REL-19 Vehiculo
F |FORMATO DE COMUNICACION CON Original Archivo tribunal o dependencia
CLIENTE REL-16 solicitante
Copia Archivo en  Expediente del
Vehiculo
G |MATRIZ DE CONSOLIDADO Original Archivo Jefe del Departamento de
MENSUAL Servicios Generales y Transporte
Copia Archivo Supervisor de Mecanica
Automotriz
Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Taller Automotriz
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N\ J

/PROCEDIMIENTO: SALIDA DE REPUESTOS DE BODEGA DE TALLER AUTOMOTRIZ )

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TALLER AUTOMOTRIZ

OBJETIVO: Garantizar la existencia de repuestos para la reparacién de vehiculos y motocicletas
y llevar control del ingreso y salida de éstos a fin de mantener actualizado el inventario.

- J
( DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ‘

\ J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SUPERVISOR DE MECANICA | 1 Recibe de Mecanico Automotriz Solicitud de Servicio de
AUTOMOTRIZ Reparacion REL-12 (A), Programa de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo REL-14 (B) y Orden de Trabajo
REA-16 (C).

2 Verifica Orden de Trabajo REA-16 (C) y completa Programa
de Mantenimiento Preventivo y Correctivo REL-14 (B).

3 Anexa Orden de Trabajo REA-16 (C) a Expediente del
vehiculo (D) y entrega Solicitud de Servicio de Reparacion
REL-12 (A), Programa de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo REL-14 (B) a Encargado de Bodega de
Repuestos.

4 Archiva temporalmente Expediente del Vehiculo (D).
ENCARGADO DE BODEGA 5 Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Reparacion REL-12
DE REPUESTOS (A) y Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
REL-14 (B).
6 Verifica la existencia de Repuestos en bodega.
7 Si no hay existencia de repuestos, informa al Supervisor

para que realice la gestién de compra de repuestos.

8 Si hay en existencia, informa al Supervisor quien elabora
Requisiciéon de Salida de Repuestos (E).

9 Ingresa informacion en la base de datos del sistema de
control de la bodega y saca fotocopia a documentos.

10 |Obtiene firma de Mecanico en Requisicion de Salida de
Repuestos (E) y entrega repuestos junto con original de
Solicitud de Servicio de Reparacion REL-12 (A) y Programa
de Mantenimiento Preventivo y Correctivo REL-14 (B).

SUPERVISOR DE MECANICA 11 Recibe, revisa originales de Solicitud de Servicio de
AUTOMOTRIZ Reparacion REL-12 (A), Programa de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo REL-14 (B) y firma Requisicion de
Salida de Repuestos (E).

12 | Anexa documentos (A, B, E) en Expediente del Vehiculo
(D). Archiva Expediente del Vehiculo (D).

Final del Proceso.
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PROCEDIMIENTO: SALIDA DE REPUESTOS DE BODEGA DE TALLER AUTOMOTRIZ

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo en  Expediente del
REPARACION REL-12 Vehiculo
B |PROGRAMA DE MANTENIMIENTO Original Archivo en Expediente del
PREVENTIVO Y CORRECTIVO REL- Vehiculo
14
C |ORDEN DE TRABAJO REA-16 Original Archivo en  Expediente del
Vehiculo
D |EXPEDIENTE DEL VEHICULO Original Archivo Supervisor de Mecanica
Automotriz
E |REQUISICION DE SALIDA DE Original Archivo en Expediente del
REPUESTOS Vehiculo
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DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
\_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
[PROCEDIMIENTO: COMPRA DE REPUESTOS POR FONDO CIRCULANTE h
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TALLER AUTOMOTRIZ
OBJETIVO: Adquirir los repuestos necesarios para la reparacién de vehiculos y motocicletas, a fin

de brindar un servicio aqil v eficiente.
g J

( \

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

\. J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ENCARGADO DE BODEGA| 1 Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Mantenimiento
DE REPUESTOS REL-12 (A) y Programa de Mantenimiento Preventivo y

Correctivo REL-14 (B).

2 Verifica la existencia de repuestos en la bodega de
repuestos de la Seccion de Taller Automotriz.

3 Si hay existencias informa al Supervisor quien realiza la
Requisicién de Salida de Repuestos de Bodega.

4 Si no hay en existencia, informa verbalmente, devuelve
Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A) vy
Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo REL-
14 (B) al Supervisor para que haga la requisicion interna de
bienes y servicios REL-20.

SUPERVISOR DE MECANICA| 5 Recibe Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A) y
AUTOMOTRIZ Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo REL-
14 (B).

6 Elabora Requisicion Interna de Bienes y Servicios REL-20
(C).

7 Obtiene visto bueno de Jefe de la Seccién de Taller
Automotriz, reproduce documentos y presenta para tramite.
8 Archiva copia de Solicitud de Servicio de Mantenimiento
REL-12 (A1), original de Programa de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo REL-14 (B) y copia de Requisicion
Interna de Bienes y Servicios REL-20 (C1).

ENCARGADO DEL FONDO| 9 Recibe y revisa original de Solicitud de Servicio de
CIRCULANTE Mantenimiento REL-12 (A) y Requisicién Interna de Bienes
y Servicios REL-20 (C).

10 | Realiza las Cotizaciones para adquirir los repuestos (D).

11 | Solicita los Repuestos al proveedor elegido y entrega a
Encargado de Bodega de Repuestos la Factura de compra
de Repuestos (E) para visto bueno y los repuestos para
verificacion.

12 | Archiva Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A),
Requisicién Interna de Bienes y Servicios REL-20 (C) y
Cotizaciones para adquirir los repuestos (D).
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE REPUESTOS POR FONDO CIRCULANTE

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ENCARGADO DE BODEGA| 13 |Recibe Factura de Compra de Repuestos (E) y Repuestos
DE REPUESTOS adquiridos.

14 | Solicita a Mecanico Automotriz revisar y dar visto bueno a
repuestos recibidos.

15 |Sino son los repuestos solicitados, informa al Supervisor
para que haga las gestiones de devolucidon y obtenga los
repuestos solicitados.

16 | Si son los repuestos solicitados, firma y sella Factura de
Compra de Repuestos (E) y devuelve Factura a proveedor
para tramite de pago.

ENCARGADO DE FONDO| 17 |Recibe y revisa Factura de Compra de Repuestos (E)
CIRCULANTE firmada y sellada por el Encargado de Bodega.

18 | Si el monto a pagar es menor a 3 salarios minimos, entrega
efectivo a proveedor y archiva copia de Factura de Compra
de Repuestos (E1).

19 | Si el monto a pagar es igual o excede a 3 salarios minimos,
elabora Cheque (F) y Voucher (G).

20 |Registra numero de Cheque y sella Factura de Compra de
Repuestos (E) de consumidor final.

21 |Solicita firma de Refrendario en Cheque (F) y firma de
proveedor en Boucher (G).

22 |Entrega Cheque (F) a proveedor y original de Factura de
Compra de Repuestos (E).

23 | Archiva copia de Factura (E1) y original de Boucher (G).

Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo Encargado del Fondo
MANTENIMIENTO REL-12 Circulante
Copia Archivo Supervisor de Mecanica
Automotriz
B |PROGRAMA DE MANTENIMIENTO Original Archivo Supervisor de Mecanica
PREVENTIVO Y CORRECTIVO REL- Automotriz
14
C |REQUISICION INTERNA DE BIENES Original Archivo Encargado del Fondo
Y SERVICIOS REL-20 Circulante
Copia Archivo Supervisor de Mecanica
Automotriz
D |COTIZACIONES PARA ADQUIRIR Original Archivo Encargado del Fondo
LOS REPUESTOS Circulante
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE REPUESTOS POR FONDO CIRCULANTE

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
E |FACTURA DE COMPRA DE Original Archivo proveedor
REPUESTOS Copia Archivo Encargado del Fondo
Circulante
F |CHEQUE Original Archivo proveedor
G |BOUCHER Original Archivo Encargado del Fondo
Circulante
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(" CORTE SUPREMA DE JUSTICIA . )
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL o e
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
[PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS PARA DESCARGO h
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TALLER AUTOMOTRIZ
OBJETIVO: Emitir dictamen técnico que permita el descargo de las unidades automotrices que se
\encuentran en mal estado de funcionamiento y que no pueden ser reparadas.
J
[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL O DEPENDENCIA | 1 Detecta necesidad de reparacion o mantenimiento de
SOLICITANTE vehiculo o motocicleta.
2 Elabora Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A).
3 Entrega en la Seccion de Taller Automotriz vehiculo y
Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A).
4 Archiva copia de Solicitud de Servicio de Mantenimiento
REL-12 (A)
ENCARGADO DE CONTROL 5 Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Mantenimiento
Y RECEPCION DE REL-12 (A).
VEHICULOS Y 6 Llena Acta de Recepcién de Vehiculo REL-22 (B) y entrega
MOTOCICLETAS a Supervisor de Mecanica Automotriz.
SUPERVISOR DE MECANICA| 7 Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Mantenimiento
AUTOMOTRIZ REL-12 (A) y Acta de Recepcién de Vehiculo REL-22 (B).
8 Verifica en Expediente del Vehiculo (C) el mantenimiento
que corresponde y Llena Programa de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo REL-14 (D).
9 Asigna a Mecanico Automotriz o Mecanico de Motocicletas
que dara mantenimiento al vehiculo, entrega Solicitud de
Servicio de Mantenimiento REL-12 (A) y anexa documentos
Acta de Recepcion de Vehiculo REL-22 (B) y Programa de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo REL-14 (D) a
Expediente del vehiculo (C).
10 | Archiva temporalmente Expediente del Vehiculo (C).
MECANICO AUTOMOTRIZ / 11 | Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Mantenimiento
MECANICO DE REL-12 (A) y vehiculo o motocicleta, segun sea el caso.
MOTOCICLETAS 12 | Realiza proceso de Revision y Diagnostico de Vehiculo o
Motocicleta.
13 | Elabora Evaluacién Técnica (E) y entrega a supervisor junto
con Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A).
SUPERVISOR DE MECANICA| 14 |[Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Mantenimiento
AUTOMOTRIZ REL-12 (A) y Evaluacién Técnica (E), analiza diagnéstico
del Vehiculo y da visto bueno.
15 | Si no procede el descargo del vehiculo y tiene reparacion,

realiza proceso de Servicio de Mantenimiento y Reparacion
de Vehiculos y Motocicletas.
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS PARA DESCARGO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

SUPERVISOR DE MECANICA
AUTOMOTRIZ

16

Si no tiene reparacion y procede el descargo del vehiculo o
motocicleta, remite a Jefe de la Seccién de Taller
Automotriz, Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12
(A) y Evaluacion Técnica (E).

JEFE DE LA SECCION DE
TALLER AUTOMOTRIZ

17

Recibe, revisa Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-
12 (A) y Evaluacion Técnica (E) y margina instrucciones.

SECRETARIA DE LA
SECCION DE TALLER
AUTOMOTRIZ

18

Recibe instrucciones y elabora Acta de Descargo de
Vehiculo Automotriz REL-30 (F) en original y cinco copias.

JEFE DE LA SECCION DE
TALLER AUTOMOTRIZ

19

Recibe, revisa, firma y sella Acta de Descargo de Vehiculo
Automotriz REL-30 (F) en original y cinco copias.

20

Distribuye Acta de Descargo de Vehiculo Automotriz REL-
30 (F) a Direccion de Logistica Institucional, Departamento
de Servicios Generales y Transporte, Departamento de
Administracion de Seguros de la Gerencia General de
Administracion y Finanzas, Seccion de Combustible,
Seccion de Activo Fijo, Direccion de Seguridad y Proteccion
Judicial y Tribunal o dependencia solicitante.

21

Archiva temporalmente Solicitud de Servicio de
Mantenimiento REL-12 (A) y Evaluacion Técnica (E).

TRIBUNAL O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

22

Recibe Acta de Descargo de Vehiculo Automotriz REL-30
(F4), margina acuse de recibido y devuelve.

23

Archiva copia de Acta de Descargo de Vehiculo Automotriz
REL-30 (F4).

JEFE DE LA SECCION DE
TALLER AUTOMOTRIZ

COLABORADOR
ADMINISTRATIVO
(ENCARGADO DE
DESCARGO DE VEHICULOS
DE LA SECCION DE TALLER
AUTOMOTRIZ)

24

Recibe Acta de Descargo de Vehiculo Automotriz REL-30
(F) con acuse de recibido de tribunal o dependencia
solicitante.

25

Obtiene Acta de Descargo de Vehiculo Automotriz REL-30
(F) con acuse de recibido de la Direcciéon de Logistica
Institucional, Departamento de Servicios Generales vy
Transporte, Departamento de Administracion de Seguros
de la Gerencia General de Administracion y Finanzas,
Seccién de Combustible, Seccion de Activo Fijo y Direccion
de Seguridad y Proteccién Judicial.

26

Margina instrucciones a Colaborador Administrativo
Encargado de Descargo de vehiculos de la Seccion de
Taller Automotriz y entrega Acta de Descargo de Vehiculo
Automotriz REL-30 (F) con acuse de recibido.

27

Recibe Acta de Descargo de Vehiculo Automotriz REL-30
(F) con acuse de recibido e instrucciones.
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS PARA DESCARGO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
COLABORADOR 28 |Recibe y entrega vehiculo a predio de vehiculos.
ADMINISTRATIVO 29 | Solicita firma de recibido el vehiculo en Acta de Descargo
(ENCARGADO DE de Vehiculo Automotriz REL-30 (F) y devuelve a Jefe del
DESCARGO DE VEHICULOS Taller para continuar el procedimiento interno.
DE LA SECCION DE TALLER
AUTOMOTRIZ)
JEFE DELTALLER 30 |Recibe Acta de Descargo de Vehiculo Automotriz REL-30
AUTOMOTRIZ (F) firmada por el encargado del predio de vehiculos.
31 Entrega a Supervisor de Mecanica Automotriz, Solicitud de
Servicio de Mantenimiento REL-12 (A), Evaluacién Técnica
(E) y Acta de Descargo de Vehiculo Automotriz REL-30 (F).
SUPERVISOR DE MECANICA| 32 |Recibe y revisa Solicitud REL-12 (A), Evaluacién Técnica
AUTOMOTRIZ (E) y Acta de Descargo de Vehiculo Automotriz REL-30 (F).
33 |[Anexa documentos Solicitud REL-12 (A), Evaluacién
Técnica (E) y Acta de Descargo de Vehiculo Automotriz
REL-30 (F3) a Expediente del Vehiculo (C) y entrega
Expediente a Encargado de Recepcién y Control de
Vehiculos.
ENCARGADO DE CONTROL 34 |Recibe y revisa Expediente del Vehiculo (C) y registra
Y RECEPCION DE descargo en controles internos de la Seccidén de Taller
VEHICULOS Y Automotriz.
MOTOCICLETAS 35 | Elabora Comunicacion al Cliente REL-16 (G).
36 |Entrega original de Comunicacion al Cliente REL-16 (G) al
tribunal o dependencia.
TRIBUNAL O DEPENDENCIA| 37 |Recibe y revisa Comunicacién al Cliente REL-16 (G) y
SOLICITANTE Archiva.
ENCARGADO DE CONTROL 38 |Anexa copia de Comunicacion al Cliente REL-16 (G1) a
Y RECEPCION DE Expediente del Vehiculo (C) y devuelve Expediente del
VEHICULOS Y Vehiculo (C) a Supervisor de Mecanica Automotriz.
MOTOCICLETAS
SUPERVISOR DE MECANICA| 39 |Recibe Expediente del Vehiculo (C) y archiva.

AUTOMOTRIZ

Final del proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo Expediente del Vehiculo
MANTENIMIENTO REL-12 Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
B |ACTA DE RECEPCION DE Original Archivo Expediente del Vehiculo
VEHICULO REL-22
C |EXPEDIENTE DE VEHICULO Original Archivo Supervisor de Mecanica
Automotriz
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS PARA DESCARGO

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
D |PROGRAMA DE MANTENIMIENTO Original Archivo Expediente del Vehiculo
PREVENTIVO Y CORRECTIVO REL-
14
E |EVALUACION TECNICA Original Archivo Expediente del Vehiculo
F |ACTA DE DESCARGO DE VEHICULO Original Archivo Seccion de Activo Fijo
AUTOMOTRIZ REL-30 Copia Archivo Direccién de Logistica
Institucional
Copia Archivo Departamento de
Servicios Generales y Transporte
Copia Archivo Expediente del Vehiculo
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Seccién de Combustible
Copia Archivo Departamento de
Administracion de Seguros de la
Gerencia General de
Administracion y Finanzas
Copia Archivo Direccion de Seguridad y
Proteccién Judicial
G |COMUNICACION AL CLIENTE REL- Original Archivo tribunal o dependencia
16 solicitante
Copia Archivo Expediente del Vehiculo
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(" CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
HOJAN®°1 DE 2

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )

~N

-
/PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CAMBIO DE LLANTAS Y/O BATERIA
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TALLER AUTOMOTRIZ

OBJETIVO: Garantizar que los vehiculos del Organo Judicial cuenten con llantas o bateria en

buenas condiciones de funcionamiento, llevando el control de su entrega, a fin de brindar
seguridad al personal que se conduce en ellos.

J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

TRIBUNAL O DEPENDENCIA | 1 Identifica necesidad de cambio de llantas a vehiculo y/o
SOLICITANTE bateria.

Elabora Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A).
Entrega en taller automotriz vehiculo y Solicitud de Servicio
de Mantenimiento REL-12 (A).

4 Archiva copia de Solicitud de Servicio de Mantenimiento

N

w

REL-12 (A1).
ENCARGADO DE CONTROL 5 Recibe vehiculo, revisa y registra Solicitud de Servicio de
Y RECEPCION DE Mantenimiento REL-12 (A) y entrega a Encargado de
VEHICULOS Y Bodega de Repuestos.

MOTOCICLETAS
ENCARGADO DE BODEGA 6 Recibe Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A),
DE REPUESTOS revisa llantas y/o bateria del vehiculo.

7 Realiza diagnostico fisico del estado de las llantas o la
bateria.

Investiga antecedentes en Expediente del Vehiculo (B).
Elabora Diagnéstico de Llantas y/o Bateria REL-17 (C).

0 |Elabora Requisicion de Salida de Bienes del Departamento
de Almacén General de la DACI REA-12 (D).

11 Presenta Requisicion de Salida de Bienes del
Departamento de Almacén General de la DACI REA-12 (D)
a jefe de la seccién para la autorizacién respectiva.

12 | Archiva temporalmente Expediente del Vehiculo (B).

JEFE DE LA SECCION DE| 13 |[Recibe Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A),
TALLER AUTOMOTRIZ revisa, firma y sella Requisicion de Salida de Bienes del
Departamento de Almacén General de la DACI REA-12 (D)
y gira instrucciones.

ENCARGADO DE BODEGA 14 | Recibe Solicitud de Servicio de Mantenimiento REL-12 (A)
DE REPUESTOS y Requisicion de Salida de Bienes del Departamento de
Almacén General de la DACI REA-12 (D) firmada y sellada.
15 | Obtiene fotocopia de Requisicion de Salida de Bienes del
Departamento de Almacén General de la DACI REA-12 (D).

= (|00
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CAMBIO DE LLANTAS Y/O BATERIA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ENCARGADO DE BODEGA 16 |Anexa a Expediente del Vehiculo (B) Solicitud de Servicio
DE REPUESTOS de Mantenimiento REL-12 (A), Diagnéstico de Llantas y/o
Bateria REL-17 (C), fotocopia de Requisicion de Salida de
Bienes del Departamento de Almacén General de la DACI
REA-12 (D1) y REL-22 (E1).
17 | Entrega a tribunal o dependencia solicitante Requisicién de
Salida de Bienes del Departamento de Almacén General de
la DACI REA-12 (D) y REL-22 (E).
18 [Archiva Expediente del Vehiculo (B).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA| 19 |Recibe Requisicion de Salida de Bienes del Departamento
SOLICITANTE de Almacén General de la DACI REA-12 (D) y REL-22 (E).
20 |Retira llantas y/o bateria del Departamento de Almacén

General de la DACI y entrega copia de Requisicién de
Salida de Bienes del Departamento de Almacén General de
la DACI REA-12 (D1) Y REL-22 (E) a Supervisor de
Mecanica Automotriz.

Final del proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo Expediente del Vehiculo
MANTENIMIENTO REL-12 Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
B |EXPEDIENTE DE VEHICULO Original Archivo Supervisor de Mecanica
Automotriz
C DIAGN(:)STICO DE LLANTAS Y/O Original Archivo Expediente del Vehiculo
BATERIA REL-17
D |REQUISICION DE SALIDA DE Original Archivo Departamento de Almacén
BIENES DEL DEPARTAMENTO DE General de la DACI
ALMACEN GENERAL DE LA DACI Copia Archivo Supervisor de Mecanica
REA-12 Automotriz
E |Rel-22 Original Archivo Supervisor de Mecanica
Automotriz
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL Hoja N° 1 de 1
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GEMERALES Y TRANSPORTE Vigencia: _____
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

n,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICTUD DE COMPRAS DE EQUIPD Y HERRAMIENTAS PARA
TALLER AUTOMOTREE

UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DETALLER AUTOMOTRIZ

h

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GEMERALES Y TRANSPORTE

SECCION DETALLER AUTOMOTRIZ
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(" CORTE SUPREMA DE JUSTICIA )
HOJAN®°1 DE 2

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
\_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS y
/PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE COMPRAS DE EQUIPO Y HERRAMIENTAS PARA TALLER\
AUTOMOTRIZ
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TALLER AUTOMOTRIZ

OBJETIVO: Contar con las herramientas y el equipo necesario para brindar un eficiente servicio
de mantenimiento automotriz.

4
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
SUPERVISOR DE MECANICA | 1 Realiza inventario de equipo y herramientas del taller
AUTOMOTRIZ automotriz.
2 Revisa el equipo y las herramientas.

w

Elabora Informe de Inventario de Equipo y Herramientas
(A).

4 Si el equipo y las herramientas estdan en buen estado,
archiva Informe de Inventario de Equipo y Herramientas (A).
5 Si el equipo y las herramientas no estan en buen estado,
entrega Informe de Inventario de Equipo y Herramientas (A)
a Jefe de la Seccién de Taller Automotriz para tramite.

6 Archiva copia Informe de Inventario de Equipo vy
Herramientas (A1).

JEFE DE LA SECCION DE 7 Jefe recibe y revisa Informe de Inventario de Equipo y
TALLER AUTOMOTRIZ/ Herramientas (A), gira instrucciones a Secretaria.
SECRETARIA 8 Secretaria elabora Requisicion de Bienes y Servicios REA-
12 (B) y presenta a jefe de la seccién para la autorizacion
respectiva.
9 Jefe recibe, revisa y analiza Informe de Inventario de

Equipo y Herramientas (A) y Requisicion de Bienes y
Servicios REA-12 (B).

10 |Entrega Informe de Inventario de Equipo y Herramientas (A)
y Requisicibn de Bienes y Servicios REA-12 (B) a
Consolidador del proceso.

CONCOLIDADOR DEL| 11 Recibe las necesidades recopiladas (Informe de Inventario
PROCESO de Equipo y Herramientas (A) y Requisicién de Bienes y
Servicios REA-12 (B)).

12 |Realiza el proceso de preparacion del Requerimiento de
Compra y Remision a la Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (DACI), previa autorizacién del
Jefe del Taller Automotriz.

Final del proceso.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE COMPRAS DE EQUIPO Y HERRAMIENTAS PARA TALLER

AUTOMOTRIZ
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |INFORME DE INVENTARIO DE Original Archivo Consolidador del proceso
EQUIPO Y HERRAMIENTAS Copia Archivo Supervisor de Mecanica
Automotriz
B |REQUISICION DE BIENES Y Original Archivo Consolidador del proceso

SERVICIOS REA-12
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\

HOJAN°1 DE 3
CcODIGO:
VIGENCIA:

/PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTOS PARA LA COMPRA DE COMBUSTIBLE

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO: Garantizar la existencia de combustible y agilizar su entrega a las unidades
\organizativas, llevando un estricto control de la distribucion de cupones.

J
~N

J

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

\

J

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFE DE LA SECCION DE
COMBUSTIBLE

1

Realiza estimado del requerimiento de combustible de
acuerdo al historial de consumo de la flota automotriz.

Elabora Requisicion de Bienes o Servicios (A) y presenta
en la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (DACI).

Archiva copia de Requisicion de Bienes y Servicios (A1).

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL (DACI)

AW

Recibe, revisa y registra original de Requisicion de Bienes o
Servicios (A).

Realiza Proceso de Licitaciéon y Adjudicaciéon para la
Compra del Combustible.

Elabora Contrato de Adquisicién de Combustible (B).

~N (O

Elabora Memorandum notificando contratacion de empresa
(C) y distribuye documentos.

Archiva Requisicion de Bienes o Servicios (A) y copia de
Memorandum notificando contratacién de empresa (C1).

CONTRATISTA

Recibe, revisa y firma Contrato de Adquisicion de
Combustible (B) y devuelve el original a la DACI.

10

Espera a recibir la solicitud de la Seccion de Combustible
para la entrega del combustible.

11

Archiva temporalmente copia de Contrato de Adquisicion de
Combustible (B1).

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL (DACI)

12

Recibe original de Contrato de Adquisicion de Combustible
(B) y archiva.

JEFE DE LA SECCION DE
COMBUSTIBLE

13

Recibe copia de Contrato de Adquisicion de Combustible
(B2) y Memorandum notificando contratacion de empresa
(C).

14

Elabora Solicitud de Cupones de Combustible (D) y
presenta a contratista, realizando la gestion de pedido de
cupones de acuerdo a las clausulas contractuales y con
base a necesidades a cubrir por periodo trimestral.

15

Archiva Contrato de Adquisicion de Combustible (B2),
Memorandum notificando contratacion de empresa (C) vy
copia de Solicitud de Cupones de Combustible (D1).
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Hoja N° 2 de 3

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTOS PARA LA COMPRA DE COMBUSTIBLE

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
CONTRATISTA 16 | Recibe y revisa Solicitud de Cupones de Combustible (D).
17 | Elabora Recibo de Entrega de Cupones de Combustible (E)
por el valor contratado y entrega junto con los Cupones de
Combustible (F).
18 | Archiva copia de Contrato de Adquisicion de Combustible
(B1) y Solicitud de Cupones de Combustible (D).
JEFE DE LA SECCION DE 19 |Recibe y revisa Recibo de Entrega de Cupones de
COMBUSTIBLE Combustible (E) y Cupones de Combustible (F).
20 |Firma y sella Recibo de Entrega de Cupones de
Combustible (E) y devuelve original.
CONTRATISTA 21 |Recibe original de Recibo de Entrega de Cupones de
Combustible (E) debidamente firmado y sellado.
22 | Realiza Proceso de Cobro.
23 | Archiva Recibo de Entrega de Cupones de Combustible (E).
JEFE DE LA SECCION DE 24 | Remite copia de Recibo al Depto de Contabilidad (E1).
COMBUSTIBLE 25 |Entrega Cupones de Combustible (F) a Encargado de
Custodia de Cupones de Combustible.
26 |Archiva copia de Recibo de Entrega de Cupones de
Combustible (E1).
ENCARGADO DE CUSTODIA | 27 |[Recibe Cupones de Combustible (F), verifica cantidad y
DE CUPONES DE numeracion de Cupones.
COMBUSTIBLE 28 |Registra ingreso de Cupones de Combustible (F) en el
Kardex (G).
29 | Archiva Cupones de Combustible (F) y Kardex (G).

Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |REQUISICION DE BIENES Y Original Archivo Direccion de
SERVICIOS Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Combustible
B |CONTRATO DE ADQUISICION DE Original Archivo Direccion de
COMBUSTIBLE Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
Copia Archivo Contratista
Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Combustible
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PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTOS PARA LA COMPRA DE COMBUSTIBLE

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
C MEMORANDUM NOTIFICANDO Original Archivo Jefe de la Seccion de
CONTRATACION DE EMPRESA Combustible
Copia Archivo Direccion de
Adquisiciones y Contrataciones
Institucional
D |SOLICITUD DE CUPONES DE Original Archivo Contratista
COMBUSTIBLE Copia Archivo Jefe de la Seccion de
Combustible
E |RECIBO DE ENTREGA DE CUPONES Original Archivo Contratista
DE COMBUSTIBLE Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Combustible
Copia Archivo Departamento de
Contabilidad de Ila Direccion
Financiera Institucional
F |CUPONES DE COMBUSTIBLE Original Archivo Encargado de Custodia de
Cupones de Combustible
G |KARDEX Original Archivo Encargado de Custodia de

Cupones de Combustible
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ¥ TRANSPORTE
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HoaM® 1 de 2
vigencla: __

n

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CUPOMES DE COMBUSTIELE

UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE COMBUSTIELE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CUPONES OE COMBUSTIBLE

UNIDAD RESPOMSABLE: SECCION DE COMEUSTIELE
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

HOJAN°1 DE 2
CcODIGO:
VIGENCIA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO: Registrar y controlar la entrega y consumo de combustible de las unidades y

dependencias de la institucion.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ENCARGADO DE ENTREGA 1 Prepara y entrega diariamente Cupones de Combustible (A)
DE CUPONES DE de acuerdo a la cuota que les ha sido asignada a las
COMBUSTIBLE dependencias solicitantes.

2 Verifica la cantidad y registra la entrega de Cupones de
Combustible (A) en el Kardex (B).

3 Resguarda temporalmente Cupones de Combustible (A)
hasta su entrega.

4 Archiva Kardex (B).

TRIBUNAL O DEPENDENCIA | 5 Identifica necesidad de combustible.
SOLICTANTE 6 Elabora Solicitud de Cuota de Combustible o Refuerzo de
Combustible (C) y presenta en la Seccion de Combustible.

7 Archiva copia de Solicitud de Cuota de Combustible o
Refuerzo de Combustible (C1).

ENCARGADO DE ENTREGA 8 Recibe y revisa Solicitud de Cuota de Combustible o

DE CUPONES DE Refuerzo de Combustible (C).

COMBUSTIBLE 9 Solicita documento de identificacién a persona que retira los
cupones de combustible.

10 |Recibe, revisa y verifica firma con documento de
identificacion.

11 |Elabora Comprobante de Entrega de Cupones de
Combustible (D).

12 | Registra entrega de Cupones en el Sistema Informatico y
entrega a solicitante Comprobante de Entrega de Cupones
de Combustible (D) con los cupones de combustible
solicitados.

13 | Selecciona Cupones de Combustible en orden correlativo
de numeracién de acuerdo a cuota asignada.

14 | Solicita firma en Comprobante de Entrega de Cupones de
Combustible (D).

15 | Archiva Solicitud de Cuota de Combustible o Refuerzo de
Combustible (C) y Comprobante de Entrega de Cupones de
Combustible (D).

TRIBUNAL O DEPENDENCIA 16 |Recibe y revisa Cupones de Combustible (A) y archiva
SOLICITANTE hasta el momento de ser utilizados.
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ENCARGADO DE ENTREGA 17 | Recibe y revisa Cupones de Combustible (A) sobrantes.
DE CUPONES DE 18 |Actualiza inventario de Cupones de Combustible (A),
COMBUSTIBLE registrandolos en Kardex (B) manual.
19 | Guarda Cupones de Combustible (A) sobrantes del dia en
caja de seguridad.
20 | Archiva Kardex (B).

Final del proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

CUPONES DE COMBUSTIBLE

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |CUPONES DE COMBUSTIBLE Original Archivo tribunal o dependencia
solicitante
Original Archivo Encargado de Entrega de
Cupones de Combustible
B | KARDEX Original Archivo Encargado de Entrega de
Cupones de Combustible
C |SOLICITUD DE CUOTA O REFUERzZO Original Archivo Encargado de Entrega de
DE COMBUSTIBLE Cupones de Combustible
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
D |COMPROBANTE DE ENTREGA DE Original Archivo Encargado de Entrega de

Cupones de Combustible
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DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
KPROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE EN CONCEPTO DE\
REFUERZO )
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE COMBUSTIBLE
OBJETIVO: Controlar cupones de combustible entregados a cada Dependencia en concepto de
refuerzo.
\_ 4
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

TRIBUNAL O DEPENDENCIA | 1

SOLICITANTE

Identifica la necesidad de solicitar refuerzo de combustible y
gira instrucciones.

Elabora Solicitud de Refuerzo de Cuota de Combustible (A)
Liquidacion de Combustible (B), Requerimiento de Cupones
de Combustible (C) y presenta documentos en la Seccion de
Combustible.

Reproduce y archiva Solicitud de Refuerzo de Cuota de
Combustible (A1) Liquidacion de Combustible (B1) vy
Requerimiento de Cupones de Combustible (C1).

ANALISTA DE CONSUMO DE | 4

COMBUSTIBLE

Recibe y revisa Solicitud de Refuerzo de Cuota de
Combustible (A), Liquidacion de Combustible (B) vy
Requerimiento de Cupones de Combustible (C).

Procesa Liquidacion de Combustible (B) y la traslada con
Solicitud de Refuerzo de Cuota de Combustible (A) y
Requerimiento de Cupones de Combustible (C) para visto
bueno.

Reproduce y archiva Solicitud de Refuerzo de Cuota de
Combustible (A2) Liquidacion de Combustible (B2) vy
Requerimiento de Cupones de Combustible (C2).

JEFE SECCION DE
COMBUSTIBLE

Recibe y revisa Solicitud de Refuerzo de Cuota de
Combustible (A), Liquidacion de Combustible (B) vy
Requerimiento de Cupones de Combustible (C).

Da visto bueno a la Solicitud de Refuerzo de Cuota de
Combustible (A) y Requerimiento de Cupones de
Combustible (C) y traslada.

Remite Liquidacion de Combustible (B) a Encargado de
Entrega de Cupones de Combustible para archivo.

JEFE DE DEPARTAMENTO 10

DE SERVICIOS GENERALES

Y TRANSPORTE

Recibe y revisa Solicitud de Refuerzo de Cuota de
Combustible (A) y Requerimiento de Cupones de
Combustible (C).

11

Realiza proceso de autorizar solicitud de refuerzo de cuota de
combustible (A).

12

Reproduce y archiva copia de Solicitud de Refuerzo de Cuota
de Combustible (A3).
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CUPONES EN CONCEPTO DE REFUERZO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DIRECTOR DE LOGISTICA 13 |Recibe y revisa Solicitud de Refuerzo de Cuota de
INSTITUCIONAL Combustible (A) y Requerimiento de Cupones de
Combustible (C).
14 | Autoriza Solicitud de Refuerzo de Cuota de Combustible (A) y
Requerimiento de Cupones de Combustible (C) e indica
entregar a tribunal o dependencia solicitante.
15 |Reproduce y archiva Solicitud de Refuerzo de Cuota de
Combustible (A3) y Requerimiento de Cupones de
Combustible (C3).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 16 |Recibe Solicitud de Refuerzo de Cuota de Combustible (A)
SOLICITANTE autorizada y Requerimiento de Cupones de Combustible (C).
17 | Presenta Solicitud de Refuerzo de Cuota de Combustible (A)
autorizada y Requerimiento de Cupones de Combustible (C)
en la Seccion de Combustible.
ENCARGADO DE ENTREGA 18 |Recibe y revisa Solicitud de Refuerzo de Cuota de
DE CUPONES DE Combustible (A) autorizada y Requerimiento de Cupones de
COMBUSTIBLE Combustible (C).
19 | Elabora Comprobante de Entrega de Combustible (D).
20 |Solicita documento de identificacion a persona que retira los
cupones de combustible.
21 |Recibe, revisa y verifica firma con documento de
identificacion.
22 |Registra la entrega de los Cupones de Combustible en
sistema informatico de control de cupones de combustible a
tribunal o dependencia y verifica identidad de la persona
autorizada a retirar los Cupones de Combustible.
23 | Selecciona Cupones de Combustible en orden correlativo de
numeracion de acuerdo a cuota asignada.
24 | Solicita firma en Comprobante de Entrega de Combustible
(D).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 25 |Recibe, revisa, firma y devuelve Comprobante de Entrega de
SOLICITANTE Combustible (D).
ENCARGADO DE ENTREGA 26 |Recibe y revisa firma en Comprobante de Entrega de
DE CUPONES DE Combustible (D).
COMBUSTIBLE 27 | Devuelve documento de identificacion y entrega Cupones de
Combustible (E).
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 28 |Recibe Cupones de Combustible (E) y archiva hasta el
SOLICITANTE momento de ser utilizados.
ENCARGADO DE ENTREGA 29 |Archiva originales de Solicitud de Refuerzo de Cuota de

DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE

Combustible (A) autorizada, Liquidacién de Combustible (B),
Requerimiento de Cupones de Combustible (C) vy
Comprobante de Entrega de Combustible (D).

Final del Proceso.
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CUPONES EN CONCEPTO DE REFUERZO

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | SOLICITUD DE CUOTA O REFUERZO DE Original Archivo Encargado de Entrega de
COMBUSTIBLE Cupones de Combustible
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Analista de Consumo de
Combustible
Copia Archivo Jefe de Departamento de
Servicios Generales y Transporte
Copia Archivo Director de Logistica
Institucional
B |LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE Original Archivo Encargado de Entrega de
Cupones de Combustible
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Analista de Consumo de
Combustible
C |REQUERIMIENTO DE CUPONES DE Original Archivo Encargado de Entrega de
COMBUSTIBLE Cupones de Combustible
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Analista de Consumo de
Combustible
Copia Archivo Director de Logistica
Institucional
D |COMPROBANTE DE ENTREGA DE Original Archivo Encargado de Entrega de
CUPONES DE COMBUSTIBLE Cupones de Combustible
E |CUPONES DE COMBUSTIBLE Original Archivo tribunal o dependencia

solicitante
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DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- J

\

/PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE COMBUSTIBLE
OBJETIVO: Llevar estricto control del combustible consumido por los vehiculos asignados a
\funcionarios y empleados del Organo Judicial.

J
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 1 Compra combustible con cupones de combustible y recibe
SOLICITANTE Factura de Compra de Combustible (A) extendida por la

estacién de servicio o gasolinera especifica.

2 Elabora Solicitud de Requerimiento de Combustible (B).

3 Elabora Reporte de Recorrido de Consumo de Combustible
(©).

4 Presenta en la Seccién de Combustible, Factura de Compra

de Combustible (A), Solicitud de Requerimiento de
Combustible (B) y Reporte de Recorrido de Consumo de
Combustible (C).

5 Archiva copia de Solicitud de Requerimiento de Combustible
(B1) y copia de Reporte de Recorrido de Consumo de
Combustible (C1).

ANALISTA DE COMBUSTIBLE | 6 Recibe Factura de Compra de Combustible (A), Solicitud de
Requerimiento de Combustible (B) y Reporte de Recorrido de
Consumo de Combustible (C).

7 Revisa que la Factura de Consumo de Combustible (A),
contenga los datos pertinentes de numeraciéon, numero de
Identificaciéon Tributaria (NIT), sello de la gasolinera, fecha de
servicio, cantidad de combustible en dinero, numero de
cupones entregados a cambio y numero de placa del
vehiculo utilizado, asi como también que esté lleno con la
misma letra y que no contenga tachaduras ni enmendaduras.

8 Si la factura presenta incongruencias, avisa a tribunal o
dependencia solicitante y entrega Factura de Consumo de
Combustible (A) para solicitar una nueva factura. Si la factura
esta correcta y todo esta en orden, el procedimiento continua
en el paso N° 11 de esta descripcidn narrativa.

TRIBUNAL O DEPENDENCIA | 9 Recibe Factura de Consumo de Combustible (A) y solicita
SOLICITANTE una nueva a la gasolinera donde compré el combustible.

10 | Obtiene nueva Factura de Consumo de Combustible (A) y la
presenta en la Seccion de Combustible. Continuando el
proceso en el paso N° 6 de esta descripcion narrativa.

ANALISTA DE COMBUSTIBLE | 11 |Registra informacion de documentos (A, B, C) en el Sistema
Informatico de Control por Unidad Organizativa y Vehiculo.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

ANALISTA DE COMBUSTIBLE

12

Entrega Solicitud de Requerimiento de Combustible (B) a
Encargada de Entrega de Cupones de Combustible la
cantidad de cupones a entregar el siguiente mes, de acuerdo
a la cantidad de cupones sobrantes y a la cuota asignada.
Archiva Factura (A) y Reporte de recorrido de Consumo de
Combustible (C).

13

Archiva Factura de Consumo de Combustible (A) y Reporte
de Recorrido de Consumo de Combustible (C).

ENCARGADO DE ENTREGA
DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE

14 | Recibe y revisa Solicitud de Requerimiento de Combustible
(B).

15 | Realiza Proceso de Entrega de Cupones de Combustible.

16 | Elabora cada fin de mes el Informe de Entrega de Cupones

de Combustible (D).

17

Presenta Informe de Entrega de Cupones de Combustible (D)
a jefe de la seccidn.

18

Archiva Requerimiento de Combustible (B) y copia de Informe
de Entrega de Cupones de Combustible (D1).

JEFE DE LA SECCION DE
COMBUSTIBLE

19

Recibe y revisa Informe de Entrega de Cupones de
Combustible (D).

20

Elabora Memorandum de Remision de Informe de Entrega de
Cupones de Combustible (E).

21

Distribuye Informe de Entrega de Cupones de Combustible
(E) a la Gerencia General de Administracién y Finanzas,
Direccién de Logistica Institucional, Direccion de Auditoria
Interna, Direccion de Planificacion Institucional y Jefe del
Departamento de Servicios Generales y Transporte.

22

Archiva copia de Memorandum de Remisién de Informe de
Entrega de Cupones de Combustible (ES5).

Final del Proceso.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |FACTURA DE COMPRA DE Original Archivo Analista de Combustible
COMBUSTIBLE
B |SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE Original Archivo Encargado de Entrega de
COMBUSTIBLE Cupones de Combustible
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
C |REPORTE DE RECORRIDO DE Original Archivo Analista de Combustible
CONSUMO DE COMBUSTIBLE Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
D |INFORME DE ENTREGA DE CUPONES Original Archivo Jefe de la Seccion de
DE COMBUSTIBLE Combustible
Copia Archivo Encargado de Entrega de
Cupones de Combustible
Copia Archivo Gerencia General de
Administracién y Finanzas
Copia Archivo Direccion de Logistica
Institucional
Copia Direccion de Auditoria Interna
Copia Direccién de Planificacion
Institucional
Copia Archivo Jefe del Departamento de
Servicios Generales y Transporte
E |MEMORANDUM DE REMISION DE Original Archivo Gerencia General de
INFORME DE ENTREGA DE CUPONES Administracion y Finanzas
DE COMBUSTIBLE Copia Archivo Direccién de Logistica
Institucional
Copia Direccion de Auditoria Interna
Copia Direccion de Planificacion
Institucional
Copia Archivo Jefe del Departamento de
Servicios Generales y Transporte
Copia Archivo Jefe de la Seccion de

Combustible
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'WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

UNIDAD RESPONSABLE: SECCION DE COMBUSTIELE

TRIBUNAL O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTC DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE

SECCION DE COMBUSTIBLE

ENCARGADO DE ENTREGA DE
CUPONES DE COMBUSTIBELE

ENCARGADO DE CUSTODIA DE
CUPONES DE COMBUSTIBELE
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4 CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL e -2
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\de combustible asignada.

/PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO: Controlar el consumo de combustible de las unidades organizativas que tienen cuota

J
\

J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

N\

J

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 1 Reune Cupones de Combustible (A) sobrantes a devolver.
SOLICITANTE 2 Elabora Formulario para Devolucion de Cupones de

Combustible (B).

Presenta Formulario para Devoluciéon de Cupones de
Combustible (B) junto con Cupones de Combustible (A).

Archiva copia de Formulario para Devolucion de Cupones de
Combustible (B1).

ENCARGADO DE ENTREGA
DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE

TRIBUNAL O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

Recibe y revisa Cupones de Combustible (A) sobrantes y
Formulario para Devolucién de Cupones de Combustible (B).

Verifica que la numeracion y cantidad de cupones coincida
con lo especificado en el Formulario para Devolucion de
Cupones de Combustible (B).

Elabora Comprobante de Devolucién de Cupones de
Combustible (C).

Entrega copia de Comprobante de Devolucion de Cupones
de Combustible (C) a tribunal o dependencia solicitante y
original a Encargado de Custodia de Cupones de
Combustible junto con Cupones de Combustible (A)
sobrantes.

Archiva Formulario para Devolucion de Cupones de
Combustible (B) y Comprobante de Devolucién de Cupones
de Combustible (C1).

10

Recibe y revisa copia de Comprobante de Devolucion de
Cupones de Combustible (C2) y archiva.

ENCARGADO DE CUSTODIA
DE CUPONES DE
COMBUSTIBLE

11

Recibe y revisa Comprobante de Devolucion de Cupones de
Combustible (C) y Cupones de Combustible (A).

12

Actualiza Kardex (D) registrando devolucién de Cupones de
Combustible (A).

13

Archiva Cupones de Combustible (A), Comprobante de
Devolucion de Cupones de Combustible (C) y Kardex (D).

Final del Proceso.
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PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | CUPONES DE COMBUSTIBLE Original Archivo Encargado de Custodia de
Cupones de Combustible
B |FORMULARIO PARA DEVOLUCION DE Original Archivo Encargado de Entrega de
CUPONES DE COMBUSTIBLE Cupones de Combustible
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
C |COMPROBANTE DE DEVOLUCION DE Original Archivo Encargado de Custodia de
CUPONES DE COMBUSTIBLE Cupones de Combustible
Copia Archivo Encargado de Entrega de
Cupones de Combustible
Copia Archivo tribunal o dependencia
solicitante
D |KARDEX Original Archivo Encargado de Custodia de

Cupones de Combustible
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\

[PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TRANSPORTE
OBJETIVO: Controlar el consumo de combustible de los vehiculos asignados a la Seccién de

\Transporte.

J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

MOTORISTA

-_—

Brinda el servicio de transporte solicitado.

Elabora Informe Diario de Salida de Mision Oficial y Consumo
de Combustible-Bitacora (A).

Firma Facturas de Consumo de Combustible (B) y presenta a
Colaborador de Oficina de la Seccién de Transporte.

COLABORADOR DE OFICINA

Recibe y revisa Informe Diario de Salida de Mision Oficial y
Consumo de Combustible-Bitacora (A) y Facturas de
Consumo de Combustible (B).

Registra Facturas en Libro de Control de Facturas Liquidadas
(C).

Solicita a Motorista firmar en el Libro de Control de Facturas
Liquidadas (C).

Revisa Informe Diario de Salida de Misién Oficial y Consumo
de Combustible-Bitacora (A) contra Solicitudes de Servicio de
Transporte REL-28 (D) para verificar que correspondan con
las salidas reflejadas.

Elabora Cuadros de Liquidacion de Combustible en Formato
Reporte de Recorrido de Misiones Ejecutadas REL-44 (E).

Presenta documentos Informe Diario de Salida de Mision
Oficial y Consumo de Combustible-Bitacora (A) y Facturas de
Consumo de Combustible (B) y Cuadros de Liquidacién de
Combustible en Formato Reporte de Recorrido de Misiones
Ejecutadas REL-44 (E) a jefe de la seccion.

Archiva Libro de Control de Facturas Liquidadas (C) y
Solicitudes de Servicio de Transporte REL-28 (D).

JEFE DE LA SECCION DE

TRANSPORTE

10

Recibe y revisa Informe Diario de Salida de Misién Oficial y
Consumo de Combustible-Bitacora (A) y Facturas de
Consumo de Combustible (B) y Cuadros de Liquidacién de
Combustible en Formato Reporte de Recorrido de Misiones
Ejecutadas REL-44 (E).

11

Si hay errores, devuelve a Colaborador de Oficina para su
correccion.

COLABORADOR DE OFICINA

12

Recibe, corrige y devuelve documentos (A, B, E).
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PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

JEFE DE LA SECCION DE
TRANSPORTE

COLABORADOR DE OFICINA

13

Si no hay errores, firma y sella Cuadros de Liquidacion de
Combustible en Formato Reporte de Recorrido de Misiones
Ejecutadas REL-44 (E).

14

Obtiene fotocopias de documentos Informe Diario de Salida
de Mision Oficial y Consumo de Combustible-Bitacora (A) y
Facturas de Consumo de Combustible (B) y Cuadros de
Liquidaciéon de Combustible en Formato Reporte de
Recorrido de Misiones Ejecutadas REL-44 (E).

15

Entrega originales de documentos (A, B, E) a Colaborador de
Oficina de la seccion y las fotocopias a la Seccién de
Combustible.

16

Recibe y archiva originales de Informe Diario de Salida de
Mision Oficial y Consumo de Combustible-Bitacora (A) y
Facturas de Consumo de Combustible (B) y Cuadros de
Liquidacion de Combustible en Formato Reporte de
Recorrido de Misiones Ejecutadas REL-44 (E).

COLABORADOR DE OFICINA
DE LA SECCION DE
COMBUSTIBLE

17

Recibe y revisa fotocopias de documentos Informe Diario de
Salida de Mision Oficial y Consumo de Combustible-Bitacora
(A1) y Facturas de Consumo de Combustible (B1) y Cuadros
de Liquidacion de Combustible en Formato Reporte de
Recorrido de Misiones Ejecutadas REL-44 (E1).

18

Realiza Proceso de Control de Consumo de Combustible.

19

Archiva fotocopias de Informe Diario de Salida de Mision
Oficial y Consumo de Combustible-Bitacora (A1) y Facturas
de Consumo de Combustible (B1) y Cuadros de Liquidacién
de Combustible en Formato Reporte de Recorrido de
Misiones Ejecutadas REL-44 (E1).

Final del Proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |INFORME DIARIO DE SALIDA DE Original Archivo Jefe de la Seccion de
MISION OFICIAL Y CONSUMO DE Transporte
COMBUSTIBLE-BITACORA Original Archivo Colaborador de Oficina de
la Seccién de Combustible
Fotocopia Archivo Tribunal o dependencia
solicitante
B |FACTURAS DE CONSUMO DE Original Archivo Seccién de Transporte
COMBUSTIBLE Original Archivo Colaborador de Oficina de
la Seccién de Combustible
C |LIBRO DE CONTROL DE FACTURAS Original Archivo Seccién de Transporte
LIQUIDADAS
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PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

Hoja N° 3 de 3

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA

D |SOLICITUDES DE SERVICIO DE Original Archivo Seccion de Transporte
TRANSPORTE REL-28

E |CUADROS DE LIQUIDACION DE Original Archivo Colaborador de Oficina de
COMBUSTIBLE EN FORMATO la Seccién de Transporte
REPORTE DE RECORRIDO DE Copia Archivo Colaborador de Oficina de

MISIONES EJECUTADAS REL-44

la Seccion de Combustible
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DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL coDIGO:
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/PROCED!MIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE VEHICULO LIVIANO O\
MICROBUS TIPO COASTER EN LA PERIFERIA DE SAN SALVADOR
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TRANSPORTE

\OBJETIVO: Brindar de manera oportuna el servicio de transporte al personal del Organo Judicial

J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

TRIBUNAL O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

1

Elabora Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A) y
presenta en la Seccidn de Transporte.

N

Archiva copia de Solicitud (A1).

COLABORADOR DE OFICINA

w

Recibe Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A) y
revisa que contenga la informacién completa y con 24 horas
de anticipacion.

Asigna numero correlativo, registra en Sistema Informatico de
control de solicitudes de transporte y traslada a jefe de la
seccion.

JEFE DE LA SECCION DE
TRANSPORTE

Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(A).

Verifica si existe disponibilidad para el dia y la hora solicitada
en la Programacion General Diaria de Transporte REL-39 (B).

Si existe disponibilidad de transporte para el dia y la hora
solicitada, el procedimiento contintda en el paso N° 12 de esta
descripcién narrativa.

Si no existe disponibilidad de ftransporte, margina
instrucciones para informar a solicitante y devuelve la
Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A).

COLABORADOR DE OFICINA

Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(A) y completa Formulario de Anulacién de Servicio de
Transporte REL-58 (C).

10

Remite via correo electronico Formulario de Anulacion de
Servicio de Transporte REL-58 (D) a solicitante para
comunicar la anulacion del servicio.

11

Archiva Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A) y
Formulario de Anulaciéon de Servicio de Transporte Rel-58
(C).

JEFE DE LA SECCION DE
TRANSPORTE

12

Asigna a Motorista y vehiculo.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE VEHICULO LIVIANO O
MICROBUS TIPO COASTER EN LA PERIFERIA DE SAN SALVADOR

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 13 |Margina instrucciones y remite a Colaborador de Oficina
TRANSPORTE copia de Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A2) y

Programacion General Diaria de Transporte Rel-39 (B).

14 | Archiva original de Solicitud de Servicio de Transporte REL-
28 (A).
COLABORADOR DE OFICINA | 15 |Recibe copia de Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(A2) y original de Programacién General Diaria de Transporte
Rel-39 (B).
16 | Anota en Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A2), el
kilometraje y los vales de combustible.
17 | Actualiza Programacién General Diaria de Transporte Rel-39
(B) de acuerdo con las Solicitudes de Servicio de Transporte
REL-28 (A) y devuelve a jefe de seccion.
JEFE DE LA SECCION DE 18 |Recibe, revisa y archiva Programacion General Diaria de
TRANSPORTE Transporte Rel-39 (B).
COLABORADOR DE OFICINA | 19 |Comunica via telefénica a tribunal o dependencia solicitante
el motorista y vehiculo asignado.
20 |Entrega a motorista copia de la Solicitud de Servicio de
Transporte REL-28 (A2).
MOTORISTA 21 Recibe y revisa copia de Solicitud de Servicio de Transporte
Rel-28 (A2).
22 | Cumple con misién oficial encomendada en la fecha y hora
estipulada.
23 | Solicita firma a usuario en Solicitud de Servicio de Transporte
REL-28 (A2) y entrega a jefe de seccion.
JEFE DE LA SECCION DE 24 | Recibe y revisa copia de Solicitud de Servicio de Transporte
TRANSPORTE (A2) firmada.
25 |Elabora Informe Mensual de Transporte Brindado a
Tribunales y Dependencias (D) y remite original a Jefe del
Departamento de Servicios Generales y Transporte.
26 | Archiva copia de Solicitud de Servicio de Transporte Rel-28
(A2) y copia de Informe Mensual de Transporte (D1).
JEFE DEL DEPARTAMENTO 27 |Recibe y revisa original de Informe Mensual de Transporte

DE SERVICIOS GENERALES
Y TRANSPORTE

Brindado a tribunales y dependencias (D) y archiva.

Final del Proceso.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE VEHICULO LIVIANO O
MICROBUS TIPO COASTER EN LA PERIFERIA DE SAN SALVADOR

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo Jefe de la Seccion de
TRANSPORTE REL-28 Transporte
Copia Archivo Tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Jefe de la Seccion de
Transporte
B |PROGRAMACION GENERAL DIARIA Original Archivo Jefe de la Seccién de
DE TRANSPORTE REL-39 Transporte
C |FORMULARIO DE ANULACION DE Original Archivo Jefe de la Seccién de
SERVICIO DE TRANSPORTE REL-58 Transporte
D |INFORME MENSUAL DE TRANSPORTE Original Archivo Jefe del Departamento de
BRINDADO A TRIBUNALES Y Servicios Generales y Transporte
DEPENDENCIAS Copia Archivo Jefe de la Seccién de

Transporte
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DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- J
/PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE EN MICROBUS TIPO\
COASTER, VEHICULO LIVIANO Y CAMIONES FUERA DEL HORARIO REGLAMENTARIO Y DE
LA PERIFERIA DE SAN SALVADOR

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TRANSPORTE

OBJETIVO: Brindar de manera oportuna el servicio de transporte al personal del Organo Judicial.

-
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL O DEPENDENCIA 1 Elabora Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A).
SOLICITANTE 2 Realiza proceso de Autorizacion de Solicitud de Transporte

en la Gerencia General de Administracién y Finanzas.

3 Obtiene Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A)
autorizada por la Gerencia General de Administracion y
Finanzas y presenta en la Seccién de Transporte.

N

Archiva copia de Solicitud (A1).

COLABORADOR DE OFICINA | 5 Recibe Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A) y
revisa que contenga la informaciéon completa y con 24 horas
de anticipacion.

6 Asigna numero correlativo, en la Solicitud de Transporte REL-
28 (A), registra en sistema informatico de control de
solicitudes de transporte y traslada a jefe de la seccion.

JEFE DE LA SECCION DE 7 Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
TRANSPORTE (A).

8 Verifica si existe disponibilidad para el dia y la hora solicitada
en la Programacion General Diaria de Transporte REL-39 (B).

9 Si existe disponibilidad de transporte para el dia y la hora
solicitada, el procedimiento continua en el paso N° 15 de esta
descripcion narrativa.

10 |[Si no existe disponibilidad de transporte, margina
instrucciones para informar a solicitante y devuelve Solicitud
de Servicio de Transporte REL-28 (A).

COLABORADOR DE OFICINA | 11 |Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(A) y completa Formulario de Anulacién de Servicio de
Transporte REL-58 (C).

12 Remite via fax Formulario de Anulacion de Servicio de
Transporte REL-58 (C) a solicitante para comunicar la
anulacion del servicio.
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VEHICULO LIVIANO Y CAMIONES FUERA DEL HORARIO REGLAMENTARIO Y DE LA
PERIFERIA DE SAN SALVADOR

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

COLABORADOR DE OFICINA | 13 |Archiva Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A) y
Formulario de Anulacién de Servicio de Transporte Rel-58

(C).
JEFE DE LA SECCION DE 14 | Margina instrucciones a Secretaria de la Seccién para que
TRANSPORTE elabore nota gestionando permiso ante la Direccion de

Seguridad y Proteccién Judicial.

15 | Secretaria Elabora Nota para Gestionar Permiso para poder
transitar (D).

16 | Recibe y registra Permiso para Poder Transitar (E) y la anexa
junto a Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A).

17 | Asigna Motorista y Vehiculo.

18 |Margina instrucciones y remite a Colaborador de Oficina
original de Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A),
Programacion General Diaria de Transporte Rel-39 (B) y
Permiso para Poder Transitar (E).

19 | Archiva original de Solicitud de Servicio de Transporte REL-
28 (A), copia de Nota para Gestionar Permiso para poder
transitar (D1) y copia de Permiso para Poder Transitar (E1).

COLABORADOR DE OFICINA | 20 |Recibe original de Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(A), original de Programacion General Diaria de Transporte
Rel-39 (B) y Permiso para Poder Transitar (E).

21 | Anota en copia Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(A2) y los vales de combustible.

22 | Actualiza Programacion General Diaria de Transporte Rel-39
(B) de acuerdo con las Solicitudes de Servicio de Transporte
(A) y devuelve a jefe de seccion.

JEFE DE LA SECCION DE 23 |Recibe y revisa Programacién General Diaria de Transporte
TRANSPORTE Rel-39 (B) y archiva.

COLABORADOR DE OFICINA | 24 |Comunica via telefénica a tribunal o dependencia solicitante
el motorista y vehiculo asignado.

25 |Entrega a motorista copia de la Solicitud de Servicio de
Transporte REL-28 (A2) y Permiso para Poder Transitar (E).

MOTORISTA 26 | Recibe copia de Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(A2) y Permiso para Poder Transitar (E).

27 | Cumple con misién oficial encomendada en la fecha y hora
estipulada.

28 | Solicita a usuario firma en Solicitud de Servicio de Transporte
REL-28 (A2) y entrega a jefe de seccion.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE EN MICROBUS TIPO COASTER

VEHICULO LIVIANO Y CAMIONES FUERA DEL HORARIO REGLAMENTARIO Y DE LA

PERIFERIA DE SAN SALVADOR

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 29 |Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
TRANSPORTE (A2) y Permiso para Poder Transitar (E).
30 Elabora Informe Mensual de Transporte Brindado a Tribunales o
Dependencias (F) y remite original a Jefe del Departamento de
Servicios Generales y Transporte.
31 Archiva copia de Solicitud de Transporte (A2), Permiso para Poder
Transitar (E) y copia de Informe Mensual de Transporte Brindado a
tribunales o dependencias (F1).
JEFE DEL DEPARTAMENTO 32 Recibe y revisa original de Informe Mensual de Transporte Brindado

DE SERVICIOS GENERALES

a tribunales o dependencias (F) y archiva.

Y TRANSPORTE Final del Proceso
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo Jefe de la Seccién de
TRANSPORTE REL-28 Transporte
Copia Archivo Tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Transporte
B |PROGRAMACION GENERAL DIARIA Original Archivo Jefe de la Seccién de
DE TRANSPORTE REL-39 Transporte
C |FORMULARIO DE ANULACION DE Original Archivo Colaborador de Oficina de
SERVICIO DE TRANSPORTE REL-58 la Seccién de Transporte
D |[NOTA PARA GESTIONAR PERMISO Original Archivo Direcciéon de Seguridad y
PARA PODER TRANSITAR Proteccién Judicial
Copia Archivo Jefe de la Seccion de
Transporte
E |PERMISO PARA PODER TRANSITAR Original Archivo Jefe de la Seccion de
Transporte
Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Transporte
F |INFORME MENSUAL DE TRANSPORTE Original Archivo Jefe del Departamento de
BRINDADO A TRIBUNALES Y Servicios Generales y Transporte
DEPENDENCIAS Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Transporte
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DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL CODIGO:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE VIGENCIA:
\_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
/PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE EN CAMIONES PARA\

TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFIC[NA
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TRANSPORTE
OBJETIVO: Brindar de manera oportuna el servicio de transporte para el traslado de mobiliario vy

equipo de oficina.
\

/
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
TRIBUNAL O DEPENDENCIA | 1 Elabora Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A) y
SOLICITANTE presenta en la Seccién de Transporte.
2 Archiva copia de Solicitud (A1).

w

COLABORADOR DE OFICINA Recibe Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A) y
revisa que contenga la informacién completa y con 24 horas

de anticipacion.

4 Registra Solicitud de Transporte REL-28 (A) en Libro de
Ingreso de Solicitudes de Transporte (B).

5 Asigna numero correlativo, registra en Sistema Informatico de
control de solicitudes de transporte y traslada a jefe de la

seccion.
6 Archiva Libro de Ingreso de Solicitudes de Transporte (B).
JEFE DE LA SECCION DE 7 Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
TRANSPORTE (A).

8 Verifica si existe disponibilidad para el dia y la hora solicitada
en la Programacion General Diaria de Transporte REL-39
(C).

9 Si existe disponibilidad de transporte para el dia y la hora
solicitada, el procedimiento contintda en el paso N° 14 de esta
descripcidon narrativa.

10 |Si no existe disponibilidad de transporte, margina
instrucciones para informar a solicitante y devuelve Solicitud
de Servicio de Transporte REL-28 (A).

COLABORADOR DE OFICINA | 11 |Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(A) y completa Formulario de Anulacién de Servicio de
Transporte REL-58 (D).

12 |Remite via fax Formulario de Anulaciéon de Servicio de
Transporte REL-58 (D) a solicitante para comunicar la
anulacion del servicio.

13 | Archiva Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A) y
Formulario de Anulaciéon de Servicio de Transporte Rel-58
(D).

JEFE DE LA SECCION DE 14 | Asigna a Motorista y camion.
TRANSPORTE

329



Hoja N° 2 de 3

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE EN CAMIONES PARA
TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 15 | Asigna al personal que ayudara en el traslado del mobiliario y
TRANSPORTE equipo de oficina.
16 | Margina instrucciones y remite a Colaborador de Oficina
copia de Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A1) y
Programacion General Diaria de Transporte Rel-39 (C).
17 | Archiva original de Solicitud de Servicio de Transporte REL-
28 (A).
COLABORADOR DE OFICINA | 18 |Recibe copia de Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(A1) y original de Programaciéon General Diaria de Transporte
Rel-39 (C).
19 | Anota en Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (A1), el
kilometraje y los vales de combustible.
20 |Actualiza Programacion General Diaria de Transporte Rel-39
(C) de acuerdo con las Solicitudes de Servicio de Transporte
REL-28 (A) y devuelve a jefe de seccion.
JEFE DE LA SECCION DE 21 |Recibe, revisa y archiva Programacion General Diaria de
TRANSPORTE Transporte Rel-39 (C).
COLABORADOR DE OFICINA | 22 |Comunica via telefénica a tribunal o dependencia solicitante
el motorista y el camién asignado.
23 |Entrega a motorista copia de la Solicitud de Servicio de
Transporte REL-28 (A1).
MOTORISTA 24 | Recibe y revisa copia de Solicitud de Servicio de Transporte
Rel-28 (A1).
25 |Cumple con misioén oficial encomendada en la fecha y hora
estipulada.
26 | Solicita a usuario completar Acta de Recepcion y Evaluacién
de Transporte REL-59 (E).
27 | Solicita a usuario firma en Solicitud de Servicio de Transporte
REL-28 (A) y entrega a jefe de seccion.
JEFE DE LA SECCION DE 28 |Recibe y revisa copia de Solicitud de Servicio de Transporte
TRANSPORTE (A1) firmada y Acta de Recepcion y Evaluacion de Transporte
REL-59 (E).
29 |Elabora Informe Mensual de Transporte Brindado a
Tribunales y Dependencias (F) y remite original a Jefe del
Departamento de Servicios Generales y Transporte.
30 |Archiva copia de Solicitud de Servicio de Transporte Rel-28
(A), Acta de Recepcion y Evaluacion de Transporte REL-59
(E) y copia de Informe Mensual de Transporte (F1).
JEFE DEL DEPARTAMENTO 31 Recibe y revisa original de Informe Mensual de Transporte

DE SERVICIOS GENERALES
Y TRANSPORTE

Brindado a Tribunales y Dependencias (F) y archiva.

Final del Proceso.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE EN CAMIONES PARA
TRASLADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo Jefe de la Seccion de
TRANSPORTE REL-28 Transporte
Original Archivo Colaborador de Oficina
Copia Archivo Tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Transporte
B |LIBRO DE INGRESO DE SOLICITUDES Original Archivo Colaborador de Oficina de
DE TRANSPORTE la Seccién de Transporte
C |PROGRAMACION GENERAL DIARIA Original Archivo Jefe de la Seccién de
DE TRANSPORTE REL-39 Transporte
D |FORMULARIO DE ANULACION DE Original Archivo Colaborador de Oficina de
SERVICIO DE TRANSPORTE REL-58 la Seccién de Transporte
E |ACTA DE RECEPCION Y EVALUACION Original Archivo Jefe de la Seccién de
DE TRANSPORTE REL-59 Transporte
F |INFORME MENSUAL DE TRANSPORTE Original Archivo Jefe del Departamento de
BRINDADO A TRIBUNALES Y Servicios Generales y Transporte
DEPENDENCIAS Copia Archivo Jefe de la Seccién de

Transporte
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE TRANSPORTE EN CAMIONES PARA

TRASLADO Y DESCARGO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: SECCION DE TRANSPORTE

OBJETIVO: Brindar de manera oportuna el servicio de transporte para el traslado y descargo de

J

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

TRIBUNAL O DEPENDENCIA
SOLICITANTE

Elabora Solicitud de Asignacion, Reasignacion o Descargo
(A).

Realiza tramite de autorizacion, reasignacién o descargo de
mobiliario y equipo de oficina.

Recibe Solicitud de Asignacion, Reasignacién o Descargo
(A), autorizada y saca una fotocopia.

Elabora Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (B) y
presenta en la Seccion de Transporte junto con Solicitud de
Asignacién, Reasignacion o Descargo (A), autorizada.

Archiva copia de Solicitud (A1) y Solicitud de Asignacion,
Reasignacion o Descargo (B1), autorizada.

COLABORADOR DE OFICINA

Recibe Solicitud de Asignacion, Reasignacién o Descargo
(A), autorizada y Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(B), revisa que contenga la informacion completa y con 24
horas de anticipacion.

Registra Solicitud de Transporte REL-28 (B) en Libro de
Ingreso de Solicitudes de Transporte (C).

Asigna numero correlativo, registra en Sistema Informatico de
control de solicitudes de transporte y traslada a jefe de la
seccion.

Archiva Libro de Ingreso de Solicitudes de Transporte (C).

JEFE DE LA SECCION DE
TRANSPORTE

Recibe y revisa Solicitud de Asignacion, Reasignacién o
Descargo (A) autorizada y Solicitud de Servicio de Transporte
REL-28 (B).

11

Verifica si existe disponibilidad de camiones para el dia y la
hora solicitada en la Programacion General Diaria de
Transporte REL-39 (D).

12

Si existe disponibilidad de transporte para el dia y la hora
solicitada, el procedimiento continda en el paso N° 18 de esta
descripcion narrativa.

13

Si no existe disponibilidad de transporte, margina
instrucciones para informar a solicitante y devuelve Solicitud
de Servicio de Transporte REL-28 (B).

14

Archiva Solicitud de Asignacion, Reasignacion o Descargo
(A) autorizada.

335




Hoja N° 2 de 3
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

COLABORADOR DE OFICINA

15

Recibe y revisa Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(B) y completa Formulario de Anulacién de Servicio de
Transporte REL-58 (E).

16

Remite via fax Formulario de Anulacion de Servicio de
Transporte REL-58 (E) a solicitante para comunicar la
anulacién del servicio.

17

Archiva Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (B) y Formulario
de Anulacion de Servicio de Transporte Rel-58 (E).

JEFE DE LA SECCION DE
TRANSPORTE

18

Firma autorizando Solicitud de Servicio de Transporte REL-28
(B), asigna a Motorista y camion.

JEFE DE LA SECCION DE
TRANSPORTE

19

Asigna al personal que ayudara en el traslado del mobiliario y
equipo de oficina.

20

Margina instrucciones y remite a Colaborador de Oficina
Solicitud de Asignacion, Reasignacion o Descargo (A)
autorizada, copia de Solicitud de Servicio de Transporte REL-
28 (B1) y Programacioén General Diaria de Transporte Rel-39
(D).

21

Archiva original de Solicitud de Servicio de Transporte REL-
28 (B).

COLABORADOR DE OFICINA

22

Recibe Solicitud de Asignacién, Reasignacion o Descargo (A)
autorizada, copia de Solicitud de Servicio de Transporte REL-
28 (B2) y original de Programacion General Diaria de
Transporte Rel-39 (D).

23

Anota en Solicitud de Servicio de Transporte REL-28 (B2), el
kilometraje y los vales de combustible.

24

Actualiza Programacion General Diaria de Transporte Rel-39
(D) de acuerdo con las Solicitudes de Servicio de Transporte
REL-28 (B) y devuelve a jefe de seccion.

JEFE DE LA SECCION DE
TRANSPORTE

25

Recibe, revisa y archiva Programacién General Diaria de
Transporte Rel-39 (D).

COLABORADOR DE OFICINA

26

Comunica via telefénica a tribunal o dependencia solicitante
el motorista y el camién asignado.

27

Entrega a motorista Solicitud de Asignacion, Reasignacion o
Descargo (A) y copia de Solicitud de Servicio de Transporte
REL-28 (B2).

MOTORISTA

28

Recibe y revisa Solicitud de Asignacion, Reasignacién o
Descargo (A) autorizada y copia de Solicitud de Servicio de
Transporte Rel-28 (B2).

29

Cumple con misién oficial encomendada en la fecha y hora
estipulada.

30

Solicita a usuario completar Acta de Recepcion y Evaluacion
de Transporte REL-59 (F).

31

Solicita a usuario firma en Solicitud de Servicio de Transporte
REL-28 (B2) y entrega a jefe de seccion.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
JEFE DE LA SECCION DE 32 |Recibe y revisa Solicitud de Asignacién, Reasignacion o
TRANSPORTE Descargo (A) autorizada, copia de Solicitud de Servicio de

Transporte (B2) firmada y Acta de Recepcién y Evaluacion de
Transporte REL-59 (F).

33

Elabora Informe Mensual de Transporte Brindado a
Tribunales y Dependencias (G) y remite original a Jefe del
Departamento de Servicios Generales y Transporte.

34

Archiva Solicitud de Asignacion, Reasignacién o Descargo
(A) autorizada, copia de Solicitud de Servicio de Transporte
Rel-28 (B2), Acta de Recepcion y Evaluacion de Transporte
REL-59 (E) y copia de Informe Mensual de Transporte (G1).

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

35

Recibe y revisa original de Informe Mensual de Transporte
Brindado a Tribunales y Dependencias (G) y archiva.

Y TRANSPORTE Final del Proceso.
DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO
N° NOMBRE DEL DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A |SOLICITUD  DE ASIGNACION, Original Archivo Jefe de la Seccién de
REASIGNACION O DESCARGO Transporte
Original Archivo Colaborador de Oficina
Fotocopia Archivo Tribunal o dependencia
solicitante
B |SOLICITUD DE SERVICIO DE Original Archivo Jefe de la Seccion de
TRANSPORTE REL-28 Transporte
Original Archivo Colaborador de Oficina
Copia Archivo Tribunal o dependencia
solicitante
Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Transporte
C |LIBRO DE INGRESO DE SOLICITUDES Original Archivo Colaborador de Oficina de
DE TRANSPORTE la Seccién de Transporte
D |PROGRAMACION GENERAL DIARIA Original Archivo Jefe de la Seccién de
DE TRANSPORTE REL-39 Transporte
E |FORMULARIO DE ANULACION DE Original Archivo Colaborador de Oficina de
SERVICIO DE TRANSPORTE REL-58 la Seccién de Transporte
F |ACTA DE RECEPCION Y EVALUACION Original Archivo Jefe de la Seccién de
DE TRANSPORTE REL-59 Transporte
G |INFORME MENSUAL DE TRANSPORTE Original Archivo Jefe del Departamento de
BRINDADO A TRIBUNALES Y Servicios Generales y Transporte
DEPENDENCIAS Copia Archivo Jefe de la Seccién de
Transporte
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	Los Manuales Administrativos entrarán en vigencia a partir de su autorización por la Presidencia de la Corte Suprema de Justicia y se sujetarán a los cambios y ajustes que se justifiquen y de acuerdo a las necesidades que se presenten, respetándose los mecanismos dispuestos para su elaboración y actualización.

