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APROBACION Y VIGENCIA

EL INFRASCRITO GERENTE GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA CORTE
SUPREMA DE JUSTICIA, en cumplimiento a las Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, relacionadas con la “Delimitacién
de Funciones y Responsabilidades”, APRUEBA Y AUTORIZA el uso de los
Manuales Administrativos de la Direccién de Logistica Institucional, conformados

por los Manuales de Organizacién, Descripcion de Puestos y Procedimientos.

Por Tanto, los MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
LOGISTICA INSTITUCIONAL DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA,

entraran en vigencia a partir del primero de noviembre del afio dos mil dos.
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INTRODUCCION

El documento que se presenta a continuacion contiene los Manuales Administrativos de la
Direccion de Logistica Institucional que comprenden los de Organizacion, de Descripcion de
Puestos y de Procedimientos, con el objetivo basico de suministrar el marco referencial
dirigido a orientar la sistematizacion de las actividades y funciones propias que se

desarrollan en la Direccién.

El Manual de Organizacién define la estructura organizativa, delimita el campo de accion, los
objetivos, las funciones y las relaciones de trabajo que la Direccion de Logistica mantiene
con las Dependencias organizativas de la Institucién y con las Unidades, Departamentos y

Secciones que la conforman.

El Manual de Descripcion de Puestos, especifica el titulo, la naturaleza, la dependencia
jerarquica, requisitos necesarios y las actividades y las responsabilidades esenciales para el
buen desempefio de cada puesto de trabajo; sirviendo ademéas como guia para seleccionar e
inducir adecuadamente al personal nuevo, establecer la valuacién de los cargos y la

calificacion de méritos, asi como para determinar las necesidades de capacitacion.

Para dar una vision completa de las operaciones que se realizan en los procesos de trabajo
y la normalizacion de las actividades, puestos y/o unidades que participan, asi como la
documentacion interviniente, se incluyen dentro del Manual de Procedimientos los
flujogramas y descripciones narrativas correspondientes, los cuales han sido técnicamente
elaborados, para establecer el orden y la secuencia logica de las tareas que se desarrollan

en la Direccién.

Se desea dejar constancia que para la conformacion de estos manuales se cont6 con la
colaboracién del personal de la Direccion de Logistica Institucional, esperando sirva a los
propositos de modernizacion y tecnificacion de la administracion general de la Corte

Suprema de Justicia.



|. ASPECTOS GENERALES

A. OBJETIVOS DE LOS MANUALES

1. Objetivo General
Proporcionar a la Direccion de Logistica Institucional los documentos técnicos que
formalicen su estructura orgénica, los puestos de trabajo y los procedimientos,
convirtiéndose en instrumentos que orienten a Jefes y empleados en la ejecucion
de las distintas actividades y tareas técnico-administrativas, que se desarrollan para
brindar un eficiente apoyo logistico a todas las Unidades Organizativas de la

Institucion.

2. Objetivos Especificos

a) Servir como una herramienta de direccion y control al proporcionar a Jefes y
subalternos el conocimiento de las principales actividades de la Direccion; asi
como establecer instrumentos efectivos para la induccion y orientacién en el
desempefio de las labores al personal de nuevo ingreso.

b) Definir las relaciones funcionales de coordinacion y de cooperacion, para lograr
en forma interrelacionada la unidad de accion y el respeto de los canales de
autoridad y de comunicacion formalmente establecidos.

c) Mejorar y reforzar el control de las operaciones existentes, marcando el orden
preciso hacia las metas establecidas.

d) Brindar informacién basica necesaria, en forma oportuna, a personas o Unidades
que estan vinculadas con las actividades que realiza la Direccion de manera que
facilite la toma de decisiones y la delimitacion de las responsabilidades.

e) Suprimir la duplicidad de esfuerzos, la incompatibilidad de funciones y la
sobrecarga laboral, a través de la correcta definicion y asignacion de actividades
a cada puesto de trabajo o area interviniente en el logro de la eficiencia y
eficacia.

f) Proporcionar informacion sobre los procedimientos departamentales y
seccionales, a efecto de que puedan ser utilizados como guia y referencia del

quehacer operativo dentro de la Direccion y sus Unidades de trabajo.



B. NORMAS PARA USO Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES

1. Ambito de los Manuales
Los Manuales tendran aplicacion general dentro de la Direccion de Logistica para
orientar y coordinar las actividades administrativas que realiza.

2. Normas para su Actualizacion

a) Los Manuales deben establecerse como instrumentos técnico— administrativos
de apoyo para la homogenizacion de las actividades y procesos debiendo ser
aprobado por la autoridad competente.

b) La Jefatura de la Direccién y sus Dependencias deberan contar con un ejemplar
de los manuales, a fin de obtener unidad direccional en la coordinacion,
seguimiento y control de las funciones 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 demas
Dependencias del Organo Judicial que mantienen vinculos con dicha Direccion.

c) Los procesos periodicos de analisis, revision, modificacion o ajustes a los
manuales, son responsabilidad de la Unidad de Desarrollo Organizacional de la
Direccion de Planificacion Institucional, en colaboracion con el Despacho de la
Direccion de Logistica, para acordar y proponer cambios que se ajusten al
caracter de sus funciones y de conformidad con la organizacion administrativa y
politicas institucionales.

C. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS FLUJOGRAMAS
Los procedimientos muestran la secuencia ordenada de las operaciones tendientes a
realizar una actividad o funcién administrativa o técnica, por lo que se presentan tanto

con su descripcion narrativa como con su flujograma, empleando la simbologia mas

apropiada para representar flujos de documentos e informacion.

Para facilitar su comprension, se incluyen a continuacion los simbolos utilizados.

SIMBOLO DESCRIPCION

INICIO/FINAL
CD Se utiliza para indicar el origen o finalizacién de un procedimiento.

MACROACTIVIDAD Actividad cuya ejecucién esta sujeta a la realizacién de varias operaciones
U y aporta trabajos en documentos dentro del proceso.




SIMBOLO DESCRIPCION
DOCUMENTO
B Representa formularios, informes y documentos varios, como oficios,
solicitudes, cartas, facturas, informes, etc.
DECISION
<> Es una accién 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 o documentos.
OPERACION
G Indica acciones o movimientos para realizar una actividad que no implica
la elaboracién de documentos.
INSPECCION/
REVISION Representa actividades de revisién, autorizacion y control, mediante
registro o firma de los documentos elaborados o recibidos.
OPERACION/
INSPECCION [.] Se utiliza cuando la actividad involucra una accién y revision 6
(Operaci6n combinada) autorizacion simultanea.
ARCHIVO Representa la conservacion, custodia 6 archivo de cualquier tipo de
v documento o el almacenaje de bienes.
ARCHIVO Se utiliza cuando los documentos son retenidos temporalmente para
TEMPORAL (j luego incorporarlos al proceso.
PROCESO Indica un conjunto de actividades y operaciones contenidas en un
DETERMINADO procedimiento del cual se hace alusién 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
U cambio de Unidad, puesto o pagina.
NUMERACION Indica el orden y secuencia en que se deben realizar las actividades y
O operaciones del proceso

D. Aprobacion vy Vigencia

Los Manuales Administrativos entraran en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion y

se sujetaran a los cambios y

ajustes de acuerdo a las necesidades que se presenten,

respetandose los mecanismos dispuestos para su modificacion y actualizacion.
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1. MANUAL DE ORGANIZACION

A. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion ha sido elaborado con la finalidad de
proporcionar una herramienta técnica de apoyo administrativo, que permita conocer
la estructura organizativa formal que rige a la Direccion de Logistica, asi como sus
funciones y relaciones institucionales internas y externas; para garantizar respuestas
satisfactorias a las exigencias que debe asumir como encargada de la gestion y
control de los servicios logisticos para el buen funcionamiento de las Dependencias

de la Institucion.

La estructura organizativa ha sido disefiada con base en los principios basicos de
administracion, de manera que permita el ordenamiento interno de la Direccidn,
buscando una eficiente departamentalizacion interna, a través de una adecuada
distribucién de funciones y actividades entre las Unidades y puestos que conforman
la estructura operativa en sus distintos niveles jerarquicos, delimitando la autoridad y
la responsabilidad de acuerdo al campo y naturaleza del trabajo; para lograr una
mejor direccion, supervisién y control de las actividades, asi como un mayor

aprovechamiento de los recursos humanos y materiales disponibles.

Dentro del contenido del Manual se encuentran incluidos la estructura de
organizacién funcional interna de la Direccion, sus objetivos y funciones generales,
las cuales estan definidas de acuerdo con la naturaleza y campo de accion de
Logistica y cada Unidad que la conforma, reflejando una vision general de las
actividades vy las relaciones funcionales que han de coordinarse en forma eficiente

para contribuir a los objetivos institucionales

Para la elaboracion del Manual se contd con la espontanea participacion e
informacion proporcionada por el personal que integra la Direccion; por lo que se deja
constancia y agradecimientos de su buena disposicién, colaboracion y apoyo al

proceso de modernizacion administrativa.



B.ORGANIZACION FUNCIONAL INTERNA
1. Objetivo General de la Direccidn de Logistica Institucional.

Brindar de manera eficiente y oportuna los servicios de apoyo logistico para la
operatividad de la Corte Suprema de Justicia, Tribunales y demas Dependencias
del Organo Judicial, mediante la ejecucion de los procesos para la construccion y
mantenimiento de obras, prestacion de servicios generales, informaticos y de
archivo administrativo, asi como también el control y distribucion de combustible,

satisfaciendo los requerimientos necesarios para el funcionamiento institucional.

2. Ubicacién de la Direccién

Dentro de la estructura organizativa de la Corte Suprema de Justicia, la Direccién
de Logistica Institucional depende jerarquicamente de la Gerencia General de
Administracién, como la Dependencia encargada de administrar, controlar y

coordinar los Servicios Logisticos de la Institucion.

3. Campo General de Trabajo

En relaciéon al ambito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, la labor de la
Direccion de Logistica Institucional comprende desde la planificacion, organizacién
y control de los servicios de apoyo que brindan las Secciones de Archivo de la
Corte Suprema de Justiciay Combustible, asi como también los del Departamento
de Servicios Generales, el Departamento de Ingenieria y la Unidad de Informatica,
colaborando para el buen funcionamiento de las diferentes Dependencias de la

Corte Suprema de Justicia.

4. Definicion de la Estructura Organizativa

Con la finalidad de brindar atencion en forma agil, eficiente y oportuna a los
requerimientos efectuados por los Tribunales y Dependencias del Organo Judicial,
la Direccion de Logistica Institucional ha sido organizada tal como lo muestra el

gréfico de la siguiente pagina.
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
GENERAL
ADMINISTRATIVA-
FINANCIERA
eoe ¢ > oo o
DIRECCION DE
LOGISTICA
INSTITUCIONAL
| |
SECCION DE SECCION DE
ARCHIVO CSJ COMBUSTIBLE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO UNIDAD DE
DE INGENIERIA DE SERVICIOS INFORMATICA
GENERALES

5. Funciones Generales de la Direccién

i. Planificar, organizar, desarrollar y controlar la prestacion de los servicios de

apoyo requeridos, para facilitar la realizacion de las funciones encomendadas a

los servicios logisticos para las Unidades Organizativas que comprenden la

Institucion.

ii. Administrar y conservar los documentos legales y administrativos producidos por

las Dependencias de la Corte Suprema de Justicia.

iii. Administrar, distribuir y controlar la entrega Yy utilizacion de los cupones de

combustible, a todos los Tribunales y Dependencias del Organo Judicial.
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iv. Conocer y dar respuesta a las necesidades de servicios generales para el
mantenimiento de infraestructura y equipos en apoyo a los Tribunales vy
Dependencias, para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

v. Proporcionar los servicios de transporte individual y colectivo a empleados que
cumplen con misiones oficiales de trabajo a los diferentes Tribunales y
Dependencias del Organo Judicial; asi como, dar el mantenimiento y reparacion
de los vehiculos, llevando el control de su adecuado uso y el consumo de
combustible.

vi. Coordinar el mantenimiento y las mejoras a la infraestructura existente, de
acuerdo a disponibilidades presupuestarias y a las necesidades de condiciones
fisicas y ambientales, para un mejor cumplimiento de las funciones en las

distintas Dependencias y Tribunales del Organo Judicial.

vii. Velar por la modernizacion tecnoldgica e implementacion de sistemas para el
procesamiento mecanizado de informacion, asi como la adquisicion del
Hardware y Software que respondan a los requerimientos de informacion
planteadas, cuidando porque estos satisfagan los niveles de calidad y

tecnologia.

. Relaciones Funcionales

a) Internas
i) DIRECCION SUPERIOR
i) SECRETARIA GENERAL
i) DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
lv) DEPENDENCIAS JURIDICAS DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
v) GERENCIA GENERAL DE ADMINISTRACION Y SUS DEPENDENCIAS
vi) ADMINISTRACIONES DE CENTROS JUDICIALES.
vii) TRIBUNALES DEL ORGANO JUDICIAL
viii) INSTITUTO DE MEDICINA LEGAL

12



b) Externas

) INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES

i) EMPRESAS COMERCIALES Y DE SERVICIO
i) ORGANISMOS INTERNACIONALES

Iv) PUBLICO EN GENERAL

Los motivos, razones o circunstancias por los que la Direccién de Logistica
Institucional se relaciona tanto interna como externamente, se especifican en

cada uno de los Departamentos, Unidades y Secciones que la integran.
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C. DESCRIPCION ORGANIZATIVA

1. Despacho de la Direccion

a) Objetivo
Proporcionar los servicios de apoyo logistico en forma oportuna y sistematica a

todos los Tribunales y Dependencias del Organo Judicial, untando esfuerzos con

la Gerencia General de Administracion, a través de la administracion, control y

optimizacion de los recursos tecnoldgicos, materiales y bienes inmuebles del

Organo Judicial, a efecto de contribuir con el buen funcionamiento de los mismos

y al logro de los objetivos institucionales.

b) Funciones

)

Vi)

Planificar, organizar y dirigir las acciones necesarias para brindar
efectivamente los servicios integrales de logistica a todas las Dependencias
de la Institucion.

Coordinar la integracion y funcionamiento de los servicios de Combustible,
Archivo administrativo y judicial de la Corte Suprema de Justicia, Servicios
Generales, Ingenieria e Informatica.

Formular y desarrollar politicas y estrategias que mejoren la calidad de los
servicios que brinda la Direccion.

Disefiar e implementar instrumentos y mecanismos de control, que garanticen
la eficiencia y racionalidad en el uso de los recursos.

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

Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios para la eficiente
gjecucion de las funciones asignadas a cada Unidad, Departamento y Seccién

de la Direccion, velando por su buen manejo y uso racional de los mismos.
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vi) Gestionar la capacitacion y motivar al personal para la adecuada atencion del
trabajo asignado, evaluando periodicamente su desempefio en las actividades
y disciplina.

viii) Atender convocatorias a sesiones, asi como celebrar reuniones con las
Jefaturas de las Unidades, Departamentos y Secciones de la Direccion.

ix) Presentar informes periodicos sobre la ejecucion de las actividades,
comunicando situaciones imprevistas.

X) Realizar otras labores relacionadas con la prestacion de servicios logisticos y
demas actividades encomendadas por la Gerencia General de

Administracion.

c) Relaciones

1) Internas

» Con la Gerencia General de Administracion, para la coordinacion y
control de las actividades de la Direccion.

» Con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI),
para gestionar la adquisicion de materiales, equipo Yy repuestos
necesarios para la prestacion de los servicios de la Direccion.

» Con la Direccion financiera Institucional, para gestionar el reintegro y
liquidacion del Fondo Circulante de Monto Fijo destinado a la reparacion
de vehiculos.

» Con las Unidades Organizativas, funcionarios, Jefes y empleados de las
Dependencias del Organo Judicial, en la atencion de solicitudes de apoyo

logistico y evaluacién de la calidad de los servicios.

i) Externas
» Con empresas comerciales de bienes y servicios, para efectuar la
cancelacion de facturas a través del Fondo Circulante de Monto Fijo

asignado para la reparacién de vehiculos.
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Con la Corte de Cuentas de la Republica, para la presentacién de
informes técnico —administrativos con ocasion de auditorias realizadas,
en cuanto a combustible, vehiculos y de bienes muebles.

Con Instituciones del sector puablico, para coordinar acciones conjuntas
ante planes de emergencia nacional.

Con Organismos Internacionales, para la recepcion de equipos
adquiridos o donados.

Con el publico en general, para atender demandas de informacion y

Servicios varios.
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2. Secciéon de Combustible

a) Objetivo

Administrar, coordinar y controlar la entrega de cupones para el consumo de
combustible a las diferentes Unidades Organizativas del Organo Judicial,
contribuyendo asi a la oportuna y eficiente realizacion de las actividades de la

mismas.

b) Funciones Generales

i) Formular y aplicar métodos y procedimientos que ayuden a un mejor
desarrollo de las actividades de entrega, devolucion y control de cupones de
combustible.

ii) Participar de la compra del combustible y llevar los registros y controles
correspondientes de la entrega y consumo de combustible por los Tribunales,

Funcionarios y Jefaturas de Dependencias del Organo Judicial.

i) Entregar los cupones de combustible de acuerdo a la calendarizacion

establecida durante cada mes y recibir las devoluciones del mismo.

iv) Elaborar informes mensuales sobre los cupones de combustible entregados y
utilizados por las Unidades Organizativas, Funcionarios y Jefes de las
Dependencias del Organo Judicial; asi como del consumo de combustible de

toda la flota automotriz.

c) Relaciones

i) Internas

» Con la Gerencia General de Administracion, con el fin de informar sobre

las actividades de la Seccion.
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i)

» Con la Direccion de Logistica, para coordinar acciones acerca del
proceso de entrega y consumo de combustible.

» Con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional para la
compra del combustible.

» Con las Unidades y Dependencias, Funcionarios, Jefes y empleados
del Organo Judicial, con el fin de atender solicitudes para la entrega y
devolucion del combustible, asi como en la recepcion de los informes de

consumo del combustible.
Externas

» Con la Empresa suministrante del combustible, para coordinar la

recepcion de cupones de combustible.
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3. Seccion de Archivo de la Corte Suprema de Justicia
a) Objetivo

Contribuir a mejorar el nivel de eficiencia de las Dependencias de la Corte
Suprema de Justicia, mediante la administraciéon y conservacion de los
documentos legales y administrativos producidos por las mismas; velando porque
se proporcionen en condiciones adecuadas, los servicios de custodia y consulta

que demanden los usuarios.

b) Funciones

I)  Recibir, registrar y archivar los documentos administrativos producidos por las
Unidades de la Corte Suprema de Justicia.

i) Atender las consultas de las Dependencias y proporcionar informacion de los
archivos al personal debidamente autorizado.

i) Asesorar a las Dependencias de la Corte Suprema de Justicia en la
organizacion de los archivos administrativos.

iv) Establecer los mecanismos de clasificacion y codificacion de la
documentacion recibida.

v) Velar por la conservacion de la documentacion depositada en el archivo,
asegurando al mismo tiempo que estos no sufran dafios o alteraciones.

vi) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
c) Relaciones
1) Internas
» Con la Direccion de Logistica, para la coordinacion y funcionamiento del

Archivo, el seguimiento de las actividades y la presentacion de informes de

actividades desarrolladas por la Seccion.
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» Con el Departamento de Archivo General, para realizar actividades
conjuntas en la organizacion de archivos de las Dependencias de la Corte
Suprema de Justicia.

» Con las Dependencias de la Corte Suprema de Justicia, para la recepcién

y préstamo de la documentacion.

Externas

» Con el Archivo General de la Nacion, para la transferencia de expedientes
judiciales historicos de la Corte Suprema de Justicia y expurgo de
documentacion.

» Con instituciones publicas, privadas, nacionales e internacionales, en el
intercambio de tecnologia informatica y archivologia para la administracion

de archivos.
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4. Departamento de Servicios Generales

a) Objetivo General del Departamento

Brindar el apoyo requerido por las dependencias de la Corte Suprema de Justicia
y Tribunales del Organo Judicial, para proporcionar mantenimiento a las
instalaciones y equipos, contar con servicios de transporte y conservacion de la

flota automotriz; asi como registrar y controlar todo el activo fijo de la institucion.

b) Funciones Generales

I) Programar, organizar y ejecutar las actividades administrativas orientadas a la
prestacion de servicios generales a las Unidades que conforman la Corte

Suprema de Justicia y Tribunales del Organo Judicial.

ii) Mantener en buen estado de funcionamiento los inmuebles utilizados para
albergar a las distintas Dependencias y Tribunales, supervisando que éstos

retnan las condiciones necesarias para su buen funcionamiento.

iii) Llevar a cabo programas de mantenimiento y reparacion de equipo de oficina

manual y eléctrico.

iv) Efectuar reparaciones y disefiar programas de mantenimiento preventivo para

la flota automotriz del Organo Judicial.
v) Administrar la flota automotriz asignada a la Seccion de Transporte, para
apoyar a las Unidades de la Corte Suprema de Justicia y del Organo Judicial

que requieren servicio de transporte.

vi) Registrar, codificar y controlar el mobiliario y equipo adquirido por la

Institucién, mediante adquisicion, donacién o transferencia, para ser
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entregado a las Dependencias que lo solicitan; asimismo, controlar el

movimiento de mobiliario y equipo existente.

¢) Relaciones Funcionales:

a) Internas

» Con la Direccion de Logistica Institucional, para la coordinacion y control de
las actividades del Departamento.

» Con el Encargado de Seguros de la Gerencia General de Administracion,
para coordinar las acciones en caso de accidentes automovilisticos y/o robo
de las unidades automotrices.

» Con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), para
gestionar la adquisicion de materiales, equipo y repuestos necesarios para
la reparacion y mantenimiento del equipo de oficina; asi como para la
adquisicion de materiales de construccion y la contratacion de talleres y
empresas particulares que proporcionen los servicios. Demandados.

» Con el Almacén General, para coordinar el retiro de los materiales.

» Con la Unidad de Auditoria Interna para el levantamiento del inventario de
mobiliario y equipo asignado a los Tribunales y Dependencias del Organo
Judicial.

» Con las Unidades Organizativas, Funcionarios, Jefes y empleados de las
Dependencias del Organo Judicial, a fin de atender solicitudes de apoyo
logistico en servicios generales.

» Con las Dependencias de la Corte Suprema de Justicia y del Organo
Judicial, Funcionarios y empleados, para coordinar el levantamiento de

inventarios, la codificacion y entrega del mobiliario y equipo.
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b) Externas

» Con Talleres de Mecanica Automotriz particulares, para el mantenimiento y
reparacion de vehiculos.

» Con Empresas comerciales y de servicios, para el mantenimiento y
reparacion del equipo de oficina.

» Con Instituciones Gubernamentales y Organizaciones de Servicio, para

atender solicitudes oficiales de apoyo en transporte.
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5. Departamento de Ingenieria

a) Objetivo

Dotar de la infraestructura fisica adecuada y funcional a los Tribunales de la

Republica y Dependencias de la Institucion que no cuenten con edificio propio,

procurando una Optima utilizacion de los recursos asignados para el disefio,

construccion y supervision de las obras civiles necesarias, a efecto de mejorar las

condiciones de trabajo y facilitar la prestacion de los servicios de su competencia.

b) Funciones Generales:

i

Vi)

Planificar y coordinar las actividades para la ejecucion de los planes de
inversion fisica del Organo Judicial, manteniendo relaciones de comunicacién

efectiva y permanente con las Dependencias, Tribunales y Contratistas.

Registrar, controlar y dar seguimiento a las actividades de desarrollo e

implementacion de las obras fisicas de ingenieria.

Revisar y tramitar la documentacion de proyectos en ejecucion, el avance

financiero de las obras y liquidaciones de contratos.

Elaborar propuestas de solucion acordes con los intereses institucionales, a

problemas relacionados con las obras civiles.
Realizar levantamientos topogréaficos, proyectos y dibujos arquitectonicos,
elaborar el disefio y desarrollo de planos constructivos,. asi como supervisar

las consultorias de disefio contratadas.

Elaborar planes de oferta, documentos de concurso y presupuestos oficiales

de obra.
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vi) Supervisar la construccion de las obras civiles, asi como, inspeccionar, valuar
y emitir dictimenes técnicos para la adquisicion de inmuebles y locales en

arrendamiento, preparando los informes respectivos.

viii) Participar en reuniones de trabajo con los niveles superiores de direccion y en

Comisiones asignadas.

iX) Preparar informes periodicos del avance de las actividades, informando en su
oportunidad de los cambios efectuados y otros solicitados por el Director de
Logistica Institucional, la Gerencia General de Administracion y demas
Dependencias autorizadas.

c) Relaciones Funcionales:

1) Internas:

» Con la Gerencia General de Administracion, para la coordinacion de
acciones relacionadas con la infraestructura fisica de la Institucion, el
reporte y presentacion de proyectos de obras civiles que impliquen mejorar
las obras fisicas existentes.

» Con la Direccién de Logistica Institucional, para la presentacién de
informes periddicos sobre la ejecucién y avance de las actividades, la
capacitacion del personal y la gestion de recursos humanos, materiales y
tecnologicos.

» Con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, para dar el
apoyo técnico en los procesos de licitaciones para la adquisicion y
contratacion de los bienes y servicios de Ingenieria.

» Con las Administraciones de Centros Judiciales, para atender las
demandas de infraestructura presentadas por los Tribunales de la

Republica.
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» Con la Direccion Financiera Institucional, para la tramitacion y control de
los pagos por estimaciones de obras.

» Con las demés Dependencias de la Institucién para la coordinacion y
adecuacion de requerimientos arquitectonicos y brindar la asesoria y

asistencia técnica requerida.
i) Externas
» Con empresas contratistas de obras, para el seguimiento, control, avance y

recepcién de las obras civiles encomendadas y la tramitacion del pago de

estimaciones.
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5. Unidad de Informatica

a) Objetivo

Contribuir con la modernizacién del Organo Judicial, coordinando y apoyando

labores de informatizacion de las actividades que se desarrollan en las

diferentes Dependencias de la Corte Suprema de Justicia, mediante el uso y

aplicacion de tecnologias de informacion para la elaboracion y mantenimiento

de sistemas informatizados y equipos de computacion, automatizacion de

oficinas y habilitando los demas recursos informaticos necesarios; para lograr

de forma mas comoda y facil, eficientar los procesos, el flujo de informacion

derivado de ellos y ayudar a cumplir con los objetivos Institucionales.

b) Funciones Generales

)

i)

Asesorar y asistir técnicamente a las Unidades que conforman la Corte
Suprema de Justicia, proponiendo politicas, mecanismos y soluciones

informaticas en procura de una Administracion mas eficiente.

Agilizar los procesos y apoyar las actividades en las areas juridica, legal y
administrativa, desarrollando e implementando sistemas informaticos de
soporte a la toma de decisiones, aplicaciones transaccionales y de
ambiente web en apoyo de las actividades y de acuerdo a las necesidades
de la Corte Suprema de Justicia.

Administrar y controlar el hardware, software y Licencias adquiridas por la
Corte Suprema de Justicia, utilizando mecanismos, procedimientos y

controles internos establecidos para tal fin.

Velar por el buen estado de funcionamiento de los equipos de cémputo
propiedad de la Corte Suprema de Justicia, mediante la prestacion de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, actualizacion, ajuste y

reparacion del hardware, de acuerdo a requerimientos solicitados por las
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Dependencias, procurando atenderlas con diligencia y eficiencia, segun la
demanda presentada, asi como también la correspondiente instalacion y

asesoria del hardware y software.

v) Brindar soporte en la transcripcion de documentos, servicios de arte,
disefio informético y colaboracion de la misma naturaleza en eventos del

Organo Judicial, cuando lo requieran las diferentes Dependencias.

vi) Capacitar al personal del Organo Judicial en los diferentes programas de
computadora de acuerdo a las necesidades y requerimientos de las
Dependencias, procurando impartir las Gltimas versiones de los programas
que se encuentran en uso y aquella tecnologia de punta que producira los

mejores beneficios para la Institucion.

c) Relaciones Funcionales

Internas

» Con la Direccién Superior, para la coordinacién de acciones informaticas

institucionales o de sus respectivos Despachos.

Con la Gerencia General de Administracion, para el seguimiento y control del
desarrollo tecnoldgico de las Unidades Organizativas de la Corte Suprema de
Justicia.

Con el Director de Logistica Institucional, para el reporte y presentacion de
informes periddicos sobre la ejecucion y avance de programas y proyectos, la
capacitacion del personal y la gestion de los recursos humanos, tecnologicos y
materiales para la Unidad.

Con las demas Dependencias Juridicas y Administrativas de la Corte Suprema
de Justicia, para la asesoria, asistencia y soporte técnico en la determinacion de

las necesidades tecnoldgicas de cada una, el mantenimiento y reparacion del
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equipo de computacion asignado, el manejo de software, el apoyo en digitacion,

la asignacion de cuentas de correo electronico y otras relativas a informatica.

ii. Externas

» Con las Instituciones del Sector Justicia, para la atencion de solicitudes de
soporte técnico y el apoyo de los servicios en el area de divulgacion de
documentos electronicos.

» Con Organismos Internacionales, para la determinacion de estandares
informaticos, coordinar los tipos de enlaces de informacion compartidos o por
compartir y dar soporte técnico informatico.

» Con otras Entidades vinculadas a la realizacion de programas y proyectos

informaticos de la Institucion, para el seguimiento y apoyo informético respectivo.
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1. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A.Introduccion

El presente Manual de Descripcion de Puestos se ha disefiado con el objetivo de brindar
un instrumento técnico administrativo que determine facilmente las caracteristicas de los
puestos requeridos en cada una de las areas de trabajo de la Direccion de Logistica

Institucional de la Corte Suprema de Justicia.

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 desempefar eficientemente
las responsabilidades y actividades asignadas.

En el Manual se han considerado los puestos reales dentro de los puestos tipo de
Director, Asistente Ejecutivo, Secretaria, Colaborador de Oficina, Motorista y Colaborador
de Servicios Varios; pertenecientes a las categorias laborales de Funcionarios y
Ejecutivos, Secretarial y de Oficina y de Servicios, respectivamente, reconocidas dentro

de la Institucion.

Las descripciones de puestos, permiten conocer las caracteristicas, obligaciones de cada
uno de los puestos de la microestructura organizativa de la Direccidn, propiciando una
adecuada distribucién de las cargas de trabajo dentro de la misma, estableciendo
aspectos especificos para dirigir y supervisar con mayor equidad a los subalternos, asi

como para evaluar objetivamente su desempefio.

La elaboracion del presente Manual, ha sido posible gracias a la colaboracion y apoyo
del personal de la Direccién de Logistica Institucional, al brindar los elementos
necesarios para integrar la informacion incluida, por lo que se deja constancia del
esfuerzo realizado y de su buena disposicion para impulsar el proceso de modernizacion

administrativa.
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B. Contenido de cada Puesto

Para una mejor comprension, se presenta la definicion de los diferentes aspectos
considerados en la especificacion de los puestos de trabajo incluidos en el manual de

dicha Direccion.

1. - Titulo del Puesto:

Denota en forma simple y adecuada el nombre real del puesto, atendiendo a las

actividades especificas que realiza.

2. - Naturaleza del Puesto:

Indica la categoria laboral a la que pertenece el puesto y que es reconocida dentro de la
Institucion: a) Funcionarios y Ejecutivos, b) Jefes Intermedios c¢) Profesionales y
Técnicos; d) Secretarial y de Oficina; y e) Servicios. Contiene una sintesis del tipo de
actividades y responsabilidades que se desarrollan, asi como el grado de complejidad de
las labores, las condiciones ambientales y factores como la atencién continua, esfuerzo
fisico, mental, auditivo, visual, tension nerviosa y riesgos que pueden estar presentes en

el ambiente de trabajo.

3. - Dependencia Jerarquica:

Define el nivel inmediato superior al que se reporta o0 esta adscrito el puesto y la
respectiva dependencia segln la unidad organizativa a que pertenece. Esta
subordinacion se pierde cuando se integran comités o comisiones para efectuar algun
trabajo que requiera la participacion de un grupo interdisciplinario o de diferentes
unidades de organizacion. Ademas, cuando lo amerita, se indica si el puesto supervisa o

tiene personal bajo su responsabilidad.

32



4. - Requisitos Minimos:

Estos son la base de partida para el reclutamiento y seleccion, asi como para la
asignacion del ocupante al cargo genérico correspondiente. El rango y el valor del sueldo
que devengue dependen de la politica de salarios vigente y de la determinacion que
tome la Direccién Superior en armonia con la calificacion de méritos, evaluacion del

desempefio y tiempo de servicio dentro del Organo Judicial.

Asimismo, los requisitos establecen las caracteristicas que debe reunir la persona que
opte por ocupar cada uno de los puestos, en cuanto a educacion y conocimientos,
experiencia, habilidades y destrezas, el perfil personal y otras condiciones que le
permitan afrontar el esfuerzo, las responsabilidades y las atribuciones consignadas en
cada puesto. A continuacién se da una breve explicacion de cada uno de los requisitos

contemplados.

a) Educaciony Conocimientos:

Establece el nivel intelectual de preparacion adquirida mediante la realizacion de
estudios formales para ejecutar las labores de cada puesto, asi como el nivel y
profundidad de los conocimientos generales que debera poseer la persona que lo
desempefiara. Estos pueden variar segun sea el rango del puesto dentro de un

mismo titulo genérico ( ejemplo: Colaborador de Oficina Il, Ill, etc.).

b) Experiencia:
Especifica el nivel de preparacion adquirida a traves del tiempo mediante la
realizacion de trabajos similares dentro o fuera del Organo Judicial; deseable o

indispensable para ocupar un puesto determinado. Esta varia segun el rango del

puesto (Ejemplo: un afio, dos afios, etc.).
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c) Habilidades y Destrezas:

Se refiere a la identificacion de caracteristicas especiales, manifiestas o potenciales,
que deberd satisfacer la persona que ocupe un determinado puesto en cada uno de

Sus rangos, si los tuviere.

5. - Caracteristicas Personales:

Incluye otras caracteristicas necesarias que completan el perfil personal que requiere el
puesto de trabajo para ocuparlo. Entre ellas se pueden considerar aspectos relacionados
con la edad, cualidades, apariencia, valores, etc.; asi como otras exigencias particulares

para el eficiente desempefio.

6.- Actividades y Responsabilidades:

En este apartado se indica en forma ldgica y sencilla todo tipo de actividades que pueden
abarcarse en un determinado puesto de trabajo, utilizando frases claras y precisas que
le permitan al empleado comprender y conocer el trabajo a desarrollar en su respectivo

puesto.

Con los factores especificados en cada puesto, se estard facilitando las labores de
administracion y desarrollo de los recursos humanos, asi como se permitira la
implantacion de programas para el reclutamiento, seleccion, admisién, capacitacion y

desarrollo del personal de la Direccién de Logistica Institucional.
Estos mismos factores podran constituirse en parametros para la calificacion de meéritos

y evaluacion del desempefio, considerando la ponderacion atribuida en el sistema que se

utilice.
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C. Inventario y Descripcion de Puestos

A continuacién se enlista un total de diez puestos reales clasificados dentro de seis
puestos tipo, que se reconocen indispensables para el funcionamiento de la Direccion de

Logistica Institucional. Ellos son los de:

1. Director
1.1. Director de Logistica Institucional

2. Asistente Ejecutivo
2.1. Asistente Administrativo
2.2. Asistente Juridico

3. Secretaria
3.1. Secretaria de la Direccion
3.2. Secretaria Auxiliar

4. Colaborador de Oficina
4.1. Encargada del Fondo Circulante
4.2. Colaborador del Fondo Circulante

5. Motorista
5.1. Motorista

6. Colaborador de Servicios Varios

6.1. Mensajero
6.2. Colaborador de Servicios Varios

D. Organigrama de Puestos

Mediante la representacion del organigrama analitico de la Direccion de Logistica
Institucional, se pueden visualizar los puestos, la dependencia jerarquica y el tramo de
control que cada jefatura tiene bajo la responsabilidad, tal como se muestra en el gréfico

de la siguiente pagina.
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E. Descripciones de Puestos

1.- Director

1.1.-TITULO DEL PUESTO: Director de Logistica Institucional

a)

b)

c)

Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de funcionarios y ejecutivos con
responsabilidad de un area organizativa de la corte Suprema de Justicia, en la que se
atienden asuntos de alto nivel y se someten a la aprobacion de la Gerencia General
de Administracion; por lo que su labor es de alta responsabilidad, esfuerzo intelectual
y amplio conocimiento profesional sometida a intensa presion de trabajo. Las labores

se realizan en condiciones ambientales normales.
Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del Gerente General de Administracion de la Corte Suprema
de Justicia, asi como atiende misiones encomendadas por cualesquiera de los
Magistrados de la Corte Plena en el cumplimiento de los Acuerdos que ésta emita.
Tiene a su cargo personal de asesoria y asistencia técnica, Jefes intermedios,
profesional y técnico, secretarial, de oficina y de servicios.
Requisitos Minimos:
[) Educaciéon y Conocimientos:

Poseer grado académico en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria

Industrial o carreras afines; y contar con amplio conocimiento de las disciplinas y

técnicas de trabajo propias para el desarrollo de la logistica institucional.
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i

Experiencia:
Haberse desempefiado de tres a cinco afios en cargos ejecutivos similares y
poseer experiencia en la aplicacion de leyes y reglamentos de la Administracion

Publica.

Habilidades y Destrezas:

Elevada capacidad de andlisis y sintesis de documentos.

Gran capacidad de planificacion organizacion y control del trabajo.
Habilidad para coordinar y dirigir personal profesional.

Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
Habilidad para relacionarse con funcionario de alto nivel

Habilidad en la toma de decisiones transcendentales

d) Caracteristicas Personales:

Mayor de 35 afios de edad

De moralidad y competencia notorias

Alto grado de discrecion y confidencialidad.

Lealtad a los valores, mision y vision institucionales.

Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada laboral.

e) Actividades:

Dirigir, coordinar y controlar la prestacion de los servicios y actividades
relacionadas con la logistica institucional, planificando y desarrollando
estrategias, politicas e identificando programas y proyectos tendientes a
fortalecer la modernizacién administrativa y la racionalizacion de los recursos
de acuerdo con las prioridades fijadas por la Gerencia General de

Administracion.
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i

Vi)

vii)

viii)

Autorizar, controlar, evaluar y coordinar la elaboracion del Plan Anual operativo
de la Direccion y los Departamentos y Secciones que la conforman, realizando
el seguimiento del desarrollo de los proyectos establecidos, aplicando las
medidas correctivas en los casos que lo ameriten.

Satisfacer los servicios logisticos de las Unidades y Dependencias de la
Institucion, para la realizacion oportuna y eficiente de las funciones asignadas a
cada una.

Autorizar presupuestos de reparacion en talleres particulares, de los vehiculos
que componen la flota automotriz del Organo Judicial, asi como autorizar la
compra de repuestos por el Fondo Circulante del Monto Fijo asignado a la
Direccion para esos gastos.

Procurar los recursos humanos, materiales y servicios para la realizacion
oportuna y eficiente de las funciones asignadas a cada Unidad o Departamento
que conforma la Direccion, velando por su buen manejo, conservacion y la
utilizacion racional de los mismos.

Gestionar la capacitacion, motivar al personal para la eficiente atencion del
trabajo asignado y evaluar periddicamente su desempefio en las actividades.
Atender convocatorias a reuniones con la Gerencia General de Administracion,
asi como celebrar reuniones de trabajo con el personal de la Direccién y las
unidades organizativas que la conforman.

Participar en comités y comisiones que viabilicen la gestion administrativa de
los servicios logisticos, para atender eficiente y oportunamente las solicitudes
de los Tribunales y Dependencias.

Presentar informes periédicos sobre la ejecucion y avance de las metas,
comunicando situaciones imprevistas o ajustes necesarios en los mismos.
Realizar otras labores relacionadas con las funciones de logistica y demas

actividades encomendadas por la Gerencia General de Administracion.
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2.- Asistentes Ejecutivos

2.1 TITULO DEL PUESTO: Asistente Administrativo

a)

Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de funcionarios y ejecutivos, que
brinda asesoria y asistencia en materia administrativa general, por lo que su
labor requiere de conocimientos especializados y gran dominio en el campo

administrativo. Sus labores las realiza en condiciones ambientales normales.
Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del Director de Logistica Institucional y no tiene personal
a su cargo, aunque esporadicamente en su ausencia puede representarlo,
integrando o coordinando las labores a cargo de grupos interdisciplinarios de
trabajo.
Requisitos Minimos:
) Educacion y Conocimientos:

Poseer grado académico en Administracion de Empresas o Ingenieria

Industrial y contar con amplios conocimientos de la Administracion de Justicia

y sistemas de apoyo administrativo dentro de la Administracion Publica.
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d)

i

Experiencia:
Haberse desempefiado en cargos técnicos o de jefatura, de tres a cinco afios
dentro de la Administracion de Justicia y poseer experiencia en materia de

Administracion Publica en general.

Habilidades y Destrezas:

Capacidad de analisis y toma de decisiones.

Elevada capacidad para interpretar y sintetizar documentos
Habilidad para coordinar y dirigir grupos de trabajo

Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes ejecutivos.
Habilidad para elaborar y presentar estudios administrativos

Destreza en el uso de técnicas administrativas.

Caracteristicas Personales:

)  Mayor de 35 afios de edad

i)  De moralidad y competencia notorias

i) Alto grado de discrecion y lealtad.

iv)  Excelentes habitos personales y de trabajo.

v)  Alto grado de iniciativa personal.

vi) Diplomacia y cortesia para relacionarse con funcionarios de alto nivel.

vii) Disposicion para trabajar en horas fuera de la jornada laboral.

Actividades:

)  Apoyar y asistir técnicamente en materia de administracion general al

Despacho de la Direccion de Logistica Institucional y las unidades
organizativas que la conforman, en la implantacion, aplicacion, desarrollo,

supervision, seguimiento y evaluacion de normas, politicas, planes,
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Vi)

vii)

viii)

Xi)

programas y proyectos para la adecuada prestacion de los diferentes
servicios y actividades logisticos.

Colaborar con el Despacho en la administracion de los recursos humanos y
materiales asignados a la Direccion, asi como representar al Director por
delegacion del mismo.

Elaborar estudios y proyectos sobre aspectos administrativos y proyectos
que afecten el funcionamiento institucional en relacion a los servicios de
logistica demandados por las Dependencias y Tribunales del Organo
Judicial.

Atender, analizar y recomendar solicitudes para el mantenimiento y
reparacion de vehiculos.

Revisar presupuestos, requisiciones y solicitudes de compra de repuestos
para la reparacion de vehiculos de la flota automotriz de la Institucion, ya
sea realizadas de talleres particulares o en los talleres de la Corte Suprema
de Justicia.

Realizar giras de observacion a Tribunales y Dependencias, para constatar
situaciones problematicas, requerimientos logisticos y proponer acciones
concretas de solucion.

Colaborar en la elaboracién de términos de referencia o bases de concurso
en licitaciones de bienes y servicios y emitir opiniones técnicas.

Colaborar con el analisis de ofertas presentadas por los proveedores
participantes en las licitaciones de bienes y servicios demandados para
atender los servicios generales y logisticos de la Institucion.

Coordinar equipos multidisciplinarios de trabajo, para afrontar y solucionar
problemas administrativos relacionados con los servicios de logistica.
Elaborar y presentar informes y reportes periddicos del trabajo ejecutado y
avances del mismo.

Realizar otras labores relacionadas con las funciones logisticas-
administrativas y demas actividades encomendadas por el Despacho de la

Direccion.
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2.2. TITULO DEL PUESTO: Asistente Juridico

a)

Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria laboral de funcionarios y ejecutivos, que
brinda asistencia técnica en materia juridica, por lo que su labor requiere de
conocimientos especializados y gran dominio en el campo del Derecho. Sus

labores las realiza en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Director de Logistica Institucional y no tiene personal
a su cargo, aunque eventualmente puede integrar o coordinar grupos

interdisciplinarios de trabajo.

Requisitos Minimos:

)  Educacion y Conocimientos:
Poseer grado académico en Ciencias Juridicas y contar con amplios
conocimientos de la Administracion de Justicia y de leyes y reglamentos de

la Administracion Publica.

ii)  Experiencia:
Estar autorizado como Abogado y Notario de la Republica y haberse
desempefiado en cargos técnicos o juridicos por mas de cinco afios dentro

de la Administracion de Justicia y poseer experiencia en la interpretacion

juridica de leyes y reglamentos de la Administracion Publica.
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Habilidades y Destrezas:

— Capacidad de andlisis y evaluacién de acciones.

— Capacidad para interpretar y sintetizar documentos.

— Habilidad para integrar y coordinar equipos interdisciplinarios de trabajo.
— Habilidad para elaborar y presentar estudios y sus resultados

— Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel.

— Destreza en el uso de leyes y reglamentos.

d) Caracteristicas personales:

I) Mayor de 35 afios de edad.

ii) De moralidad y competencia notorias.

lii) Alta discrecion y lealtad.

Iv) Excelentes habitos personales y de trabajo.

v) Diplomaciay cortesia para exponer resultados y recomendaciones.

vi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades:

Apoyar y asistir técnicamente en materia juridica al Despacho de la
Direccion de Logistica Institucional y a las unidades organizativas que la
conforman.

Emitir dictamenes sobre aspectos juridicos y/o legales de estudios y
proyectos que se elaboren en la Direccidn de Logistica Institucional.

Revisar documentacion de caracter legal y elaborar diagndsticos vy
recomendaciones para la solucion de problemas legales relacionados con
los servicios logisticos.

Coordinar y revisar el proceso de deduccion de responsabilidades por
accidentes, robos y en las reparaciones de vehiculos de la flota automotriz

de la Institucion.
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Vi)

vii)

viii)

Colaborar en la elaboracion de términos de referencia o bases de concurso
en licitaciones de bienes y servicios.

Colaborar con el analisis de ofertas presentadas por los proveedores
participantes en las adquisiciones de bienes y/o servicios de la Institucion y
emitir opiniones técnicas.

Formar parte de equipos de trabajo para elaborar estudios y proyectos
sobre aspectos relacionados con los servicios logisticos

Realizar visitas de campo a los diferentes Tribunales y Dependencias para
verificar requerimientos, responsabilidades o recopilar informacion que sirva
de base para elaborar estudios y proyectos.

Elaborar y presentar informes y reportes periddicos del trabajo ejecutado y
avances del mismo.

Colaborar con otras actividades que le encomiende el Director y aquellas

que sean afines al puesto

45



3.- Secretarias

3.1 TITULO DEL PUESTO: Secretaria de la Direccioén.

a) Naturaleza del Puesto:

b)

Pertenece a la categoria laboral secretarial y de oficina, para apoyar las

gestiones administrativas desarrolladas por el Despacho de la Direccion; que

requiere gran capacidad, discrecién, confiabilidad y esfuerzo. Su labor la realiza

en condiciones ambientales normales.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Director de Logistica Institucional, a quien reporta los

resultados de los trabajos encomendados. No tiene personal asignado aunque

eventualmente, puede coordinar las labores del personal de servicios.

Requisitos Minimos:

)

Educacion y Conocimientos:

Poseer titulo de Secretaria Comercial, Bachiller en Comercio Yy
Administracion, opcion Secretariado, Secretaria Administrativa o Diploma de
Secretaria Ejecutiva; y tener gran conocimientos del trabajo de oficina en

general, computacién y técnicas de archivo.
Experiencia:
Poseer experiencia en puestos secretariales de tres a cinco afios como

minimo y mucha experiencia en trabajos de apoyo secretarial a funcionarios

de alto nivel.
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Habilidades y Destrezas:

— Habilidad para relacionarse dentro de la oficina y atender publico
— Habilidad para la redaccion y transcripcion de correspondencia.
— Habilidad para elaborar cuadros, gréficas e informes.

— Destreza para el manejo de equipo de oficina (computadora, maquina de

escribir eléctrica, fotocopiadora, fax, etc.).

— Destreza en el manejo de archivos documentales.

d) Caracteristicas personales:

)

Mayor de 30 afios de edad.

ii) Alta discrecién y lealtad.

i) Buena ortografia y redaccién

iv) Sentido de organizacion y disciplina.

v) Excelentes habitos personales y de trabajo.

vi) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades:

I)  Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos de la
Direccion, llevando el control de entrada y salida de los mismos.

i) Reuvisar, clasificar u tramitar la correspondencia, asi como asegurarse de su
distribucion correcta a las Dependencias.

i) Mecanografiar notas, cuadros, informes, memorandum, presupuestos y
recibos por reparaciones y demas documentos producidos en el Despacho
de la Direccion, asi como tomar dictados y transcribir documentos varios.

Iv)  Atender la agenda de compromisos de la Direccion y convocar o confirmar
asistencia a reuniones de trabajo.

v)  Manejar y controlar el archivo de documentos confidenciales, importantes o

privados de la Direccion.
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Vi)

vii)

viii)

Xi)

i)

xii)

Transmitir indicaciones y solicitudes del Director al personal del Despacho
de logistica y jefaturas de Unidades organizativas que integran la Direccion.
Llevar controles del inventario de papeleria y Utiles, asi como también del
mobiliario y equipo del Despacho.

Colaborar con el control y reporte de la asistencia del personal del
Despacho.

Recibir, canalizar y hacer llamadas telefonicas de caracter oficial.

Recibir, tramitar y controlar las requisiciones de compra de papeleria, utiles
de oficina y articulos de limpieza de la Direccion; asi como preparar el
resumen del pedido solicitado y efectuar su entrega.

Recibir y atender a los visitantes del Director, del personal y puablico en
general, orientandolos para su pronta atencion.

Supervisar las labores del personal de servicios y velar por el orden y
limpieza de la oficina y el Despacho de la Direccion.

Realizar otras labores encomendadas por el Director y colaborar en otras

actividades afines al puesto.
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3.2. TITULO DEL PUESTO: Secretaria Auxiliar

b) Naturaleza del Puesto:
Pertenece a la categoria laboral secretarial y de oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con trdmites y actividades de caracter operativo,
que requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades
se realizan en condiciones ambientales normales.

c) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Director de Logistica Institucional, a quien reporta los

resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a su cargo.
d) Requisitos Minimos:
i) Educacion y Conocimientos:
Poseer titulo de Secretaria o Bachiller en Comercio y Administracion, opcion
Secretariado, Secretaria Administrativa o Diploma de Secretaria Ejecutiva y
poseer conocimientos de oficina tales como archivo, kardex, contabilidad,
mecanografia y computacion.

ii) Experiencia:

Poseer como minimo de uno a tres afios de experiencia en puestos

secretariales y labores de oficina.
i) Habilidades y Destrezas:

- Habilidad para relacionarse con el publico.

- Habilidad para seguir instrucciones.

49



Destreza en la realizacion de calculos numéricos
Destreza en el manejo de equipos de oficina ( calculadora, computadora,
maquina de escribir, fax, anilladora, etc. )

Destreza en el manejo de asuntos administrativos, archivo y de oficina.

d) Caracteristicas personales:

I) Mayor de 21 afios de edad.

ii) Alto grado de discrecion y lealtad.

i) Buenos habitos personales y de trabajo.

iv) Buena presentacion, amabilidad y disciplina.

v) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades

i) Recibir solicitudes de compra de repuestos a través del Fondo Circulante.

ii)  Registrar en el cuadro de control las cotizaciones y compras efectuadas.

i)  Elaborar las solicitudes de cotizaciones y enviarlas a los Distribuidores de
bienes y servicios.

lv)  Digitar o mecanografiar notas, informes, documentos, memorandums, etc.
encomendados por el Director y/o el personal del Despacho de la Direccion
de Logistica Institucional.

v)  Realizar el envio de los pedidos autorizados a los diferentes Proveedores
seleccionados.

vi)  Recibir y controlar las facturas de Proveedores y anexar la documentacion
de soporte para el tramite de cancelacion.

vii)  Confrontar, ajustar, imprimir y anillar documentos digitados.

viii) Registrar y archivar la documentacion bajo su responsabilidad.

IX)  Llevar el control de documentos recibidos y emitidos.

X)  Realizar otras actividades encomendadas por el Director y colaborar en las

labores que sean afines al puesto.
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4.- Colaborador de Oficina

4.1. TITULO DEL PUESTO: Encargada del Fondo Circulante del Monto Fijo

a) Naturaleza del Puesto:
Pertenece a la categoria laboral secretarial y de oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con tramites y actividades de caracter operativo,
que requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades
se realizan en condiciones ambientales normales.

b) Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Director de Logistica Institucional, a quien reporta los

resultados del trabajo encomendado y tiene personal de oficina a su cargo.
c) Requisitos Minimos:
i) Educacion y Conocimientos:
Poseer titulo de Contador o Bachiller Comercial y contar con conocimientos
de oficina tales como contabilidad, archivismo, kardex, mecanografia y
computacion.

ii) Experiencia:

Poseer como minimo de uno a tres afios de experiencia en labores contables

y de oficina.

51



i

Habilidades y Destrezas:

- Habilidad para relacionarse con el publico.

- Habilidad para seguir instrucciones.

- Destreza en la realizacion de calculos numéricos

- Destreza en el uso de equipos de oficina ( calculadora, computadora,
maquina de escribir, fax, anilladora, etc. )

- Destreza en el manejo de asuntos administrativos y de oficina.

d) Caracteristicas personales:

)

Mayor de 21 afios de edad.

ii) Alto grado de discrecion y lealtad.

i)
\Y)

v)

Buenos habitos personales y de trabajo.
Buena presentacion y amabilidad.

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

e) Actividades

vii)

viii)

Realizar el control de pago de facturas por compras en efectivo.

Elaborar cheques y tramitar la obtencion de la firma del refrendario, para el
pago de compras realizadas.

Llevar el seguimiento y control del proceso de cotizaciones y compras.
Coordinar y controlar la elaboracién de Conciliaciones Bancarias y la
actualizacion del Libro Diario de Compras.

Tramitar el reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo de la Direccion de
Logistica ante la Direccion Financiera Institucional.

Elaborar informes de caja

Atender a Proveedores por cobro de facturas.

Presentar documentos por reintegros de Caja Chica

Efectuar depositos y reintegros en Cuenta Bancaria.
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Xi)

Mantener en perfecto estado de funcionamiento los equipos de oficina
asignados para desempeiiar su trabajo.

Elaborar y presentar informes administrativos periodicos de las actividades
realizadas.

Realizar otras actividades encomendadas por el Director de Logistica

Institucional y colaborar en labores que sean afines al puesto.
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4.2. TITULO DEL PUESTO: Colaborador del Fondo Circulante

a) Naturaleza del Puesto:
Pertenece a la categoria laboral secretarial y de oficina, encargado de realizar
labores diversas relacionadas con trdmites y actividades de caracter operativo,
que requiere algun esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades
se realizan en condiciones ambientales normales.
b) Dependencia Jerarquica:
Depende directamente del Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, a
quien reporta los resultados de los trabajos encomendados y no tiene personal a
Ssu cargo.
c) Requisitos Minimos:
i) Educacion y Conocimientos:
Poseer titulo de Contador o Bachiller Comercial y contar con conocimientos
de oficina tales como contabilidad, archivismo, kardex, mecanografia y
computacion.
ii) Experiencia:
Poseer como minimo de uno a dos afios de experiencia en labores de oficina.

i) Habilidades y Destrezas:

- Habilidad para relacionarse con el publico.

- Habilidad para seguir instrucciones.
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Destreza en la realizacion de calculos numéricos
Destreza en el uso de equipos de oficina ( calculadora, computadora,
maquina de escribir, fax, anilladora, etc. )

Destreza en el manejo de asuntos administrativos y de oficina.

d) Caracteristicas personales:

I) Mayor de 21 afios de edad.

ii) Alto grado de discrecion y lealtad.

i) Buenos habitos personales y de trabajo.

iv) Buena presentacion y amabilidad.

v) Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

Actividades

I)  Revisar documentos para el pago de Facturas.

ii)  Colaborar en la gestion y trdmite de pago de Facturas

i) Elaborar Conciliaciones Bancarias.

iv)  Llevar el Libro Diario de Compras.

v)  Dar seguimiento al proceso de cotizaciones y compras.

vi) Colaborar en la digitacion y reproduccion de documentos, notas,
memorandumes y correspondencia en general.

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

viii) Atender al publico y empleados en forma personal o telefénica.

ix)  Elaborary presentar informes periodicos de las actividades realizadas.

X)  Realizar otras actividades encomendadas por el Encargado del Fondo y

colaborar en las labores que sean afines al puesto.
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5.- Motorista

5.1 TITULO DEL PUESTO: Motorista

a) Naturaleza del Puesto:

b)

Cargo que pertenece a la categoria de servicios, cuyo trabajo requiere de
esfuerzo fisico para la conduccion de vehiculos automotores de diferentes tipos y
capacidades. Se desempefia en condiciones que implican algin riesgo por
accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere considerar

medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Director de Logistica Institucional, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos:

) Educacion y Conocimientos
Poseer estudios de noveno grado como minimo y conocimientos sobre
nomenclatura y rutas de transporte, asi como algin conocimiento general de

mecanica automotriz.

ii) Experiencia

Poseer experiencia de uno a tres afos en la conduccion de vehiculos
automotores.
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Habilidades y Destrezas

- Habilidad para orientarse en la ciudad.

- Habilidad para relacionarse con el publico.

- Habilidad para seguir instrucciones.

- Destreza en el manejo de vehiculos automotores.

- Destreza en el uso de herramientas mecanicas.

d) Caracteristicas Personales:

)

Mayor de 21 afios de edad.

i) Alto grado de discrecion, servicio, sentido de responsabilidad y lealtad.

iii) Poseer licencia de conducir vehiculo liviano.

iv) Disciplinado, cortés y amable.

v) Disponibilidad para el trabajo en horas fuera de la jornada laboral.

Actividades:

)  Transportar al Director y personal que cumpla con misiones oficiales a
diferentes lugares de la capital y del interior de la Republica, cubriendo la
ruta asignada.

i)  Efectuar tramites oficiales o privados con indicaciones del jefe inmediato y
cumplir con la entrega de la documentacion urgente 0 encomiendas que se
le asignen.

i)~ Transportar materiales, mobiliario o0 equipos a diferentes Dependencias.

ilv) Revisar diariamente las condiciones externas y mecanicas del vehiculo
asignado, manteniendo limpia la unidad e informando del estado de
funcionamiento.

v)  Reportar oportunamente accidentes y desperfectos mecanicos detectados

en la unidad de transporte bajo su cuidado y velar por el mantenimiento

preventivo del vehiculo.
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vi)  Cuidar del uso racional del combustible en la unidad de transporte asignada
y recopilar las facturas de consumo.

vii) Informar al Director de las labores realizadas durante su jornada de trabajo
y registrar datos en el formulario de control de vehiculos.

viii) Realizar otras labores encomendadas por el Director y colaborar en las

demas actividades afines al puesto.
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6.- Colaborador de Servicios Varios

6.1 TITULO DEL PUESTO: Mensajero-Motociclista

a) Naturaleza del Puesto:

b)

Cargo que pertenece a la categoria de servicios, cuyo trabajo requiere de
esfuerzo fisico en la conduccion de motocicleta para la distribucion de la
documentos y correspondencia interna y externa a la Direccion. Se desempefia
en condiciones que implican algin riesgo por accidentes de transito y
enfermedades profesionales, lo cual requiere considerar medidas de prevencion.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Director de Logistica, a quien reporta los resultados de
su trabajo. No tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos:

I) Educaciéony Conocimientos
Poseer estudios de noveno grado como minimo y conocimientos sobre
nomenclatura y rutas de transporte, asi como tener algin conocimiento

general de mecanica automotriz y del ambiente laboral.

ii) Experiencia

Poseer experiencia de uno a tres afios en la conduccion de motocicleta y en
tareas de servicios varios.
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Habilidades y Destrezas

- Habilidad para orientarse en la ciudad.

- Habilidad para relacionarse con el publico.

- Habilidad para atender y seguir instrucciones.
- Destreza en el manejo de motocicleta.

- Destreza en el uso de algun equipo de oficina y herramientas mecanicas.

d) Caracteristicas Personales:

)

Mayor de 22 afios de edad.

i) Alto grado de discrecion, servicio, sentido de responsabilidad y lealtad.

lii) Poseer licencia de conducir motocicleta.

iv) Disciplinado, cortés y amable.

v) Disponibilidad para el trabajo en horas fuera de la jornada laboral.

Actividades:

)  Realizar la distribucion y entrega de la correspondencia de la Direccion de
Logistica Institucional.

i)  Efectuar tramites oficiales o privados con indicaciones del Director y cumplir
con las encomiendas que se le asignen.

i) Realizar la compra de repuestos en agencias y empresas comerciales.

iv)  Revisar diariamente las condiciones externas y mecéanicas de la motocicleta
asignada, manteniendo limpia la unidad e informando del estado de
funcionamiento.

v)  Reportar oportunamente accidentes y desperfectos mecanicos detectados
en la Motocicleta bajo su cuidado y velar por el mantenimiento preventivo
de la misma.

vi) Cuidar del uso racional del combustible en la Motocicleta asignada y
recopilar las facturas de consumo.

vii)  Colaborar con la limpieza y ornato de la Direccion.
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viii) Informar al Director de las labores realizadas durante su jornada laboral y
registrar datos en el formulario de control de vehiculos.

iX) Realizar otras labores encomendadas por el Director de Logistica
Institucional y colaborar en las demas actividades afines al puesto de

trabajo.
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6.2. TITULO DEL PUESTO: Colaborador de Servicios Varios

a)

Naturaleza del Puesto:

Cargo que pertenece a la categoria de servicios, responsable de la limpieza y aseo
de las diferentes areas y muebles de oficina; asi como la de distribuir
correspondencia interna, sirviendo en actividades que le sean encomendadas.
Trabaja en condiciones ambientales normales y requiere algun esfuerzo fisico.

Dependencia Jerarquica:

Depende directamente del Director de Logistica Institucional, a quien reporta los
resultados de su trabajo. No tiene personal a su cargo.

Requisitos Minimos:

i) Educacion y Conocimientos

Poseer estudios de noveno grado como minimo y conocimientos generales del

ambiente laboral.

ii) Experiencia

Poseer experiencia minima de uno a tres afios en tareas de servicios
generales.

i) Habilidades y Destrezas

- Habilidad para atender y seguir instrucciones.
- Habilidad para relacionarse con el publico y empleados.

- Destreza en el uso de algun equipo de oficina.

Caracteristicas Personales:

i) Mayor de 22 afios de edad.
ii) Alto grado de discrecion y lealtad en el servicio.
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i) Sentido de responsabilidad en el trabajo.

iv) Disciplinado, cortés y amable.

v) Adaptabilidad al horario de trabajo que le sea asignado.

Actividades:

)

Xi)

xii)

xiii)

Realizar el aseo y limpieza en las instalaciones de la Direccion, incluyendo
escritorios, mobiliario, puertas, ventanas, oasis, bafios y enseres de oficina.
Colaborar en la distribucion interna de la correspondencia y documentos de la
Direccion.

Estar atento y cumplir las disposiciones de su jefe inmediato.

Colaborar en la atencion del teléfono y dar recados en ausencia de la
secretaria o del personal.

Atender al publico y dar informacion sobre la ubicacion de las diferentes
Dependencias.

Hacer café y asear los utensilios para el mismo.

Recoger y botar la basura en los lugares sefialados.

Manejar y controlar la Fotocopiadora de la Direccion.

Fotocopiar y compaginar los documentos y correspondencia reproducidos.
Auxiliar al personal en tareas diversas dentro de las oficinas y ayudar a
solventar necesidades administrativas varias.

Colaborar en la recepcion de insumos mensuales requeridos por la Direccion
al Almacén General y en la reubicacion de mobiliario, cambio de lamparas
guemadas, atencion a visitas, etc.

Informar al Director de las labores realizadas durante su jornada laboral.
Realizar otras labores encomendadas y colaborar en actividades afines al

puesto de trabajo.
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V. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Logistica, se ha elaborado
a efecto de contar con un instrumento técnico administrativo que consolide la
informacion ordenada y sistematica de los procedimientos que se realizan en el
Despacho de la Direccion.

Los procedimientos reflejan la secuencia l6gica y ordenada de los pasos a seguir en
la realizacion de las diferentes actividades, el responsable de realizarlas y los
documentos utilizados en cada uno de ellos, permitiendo orientar al personal en la
ejecucion de las tareas para mejorar la eficiencia y el control de las actividades en
general; asi como facilitar el adiestramiento y orientacion del personal nuevo, ya que
fijan el orden de todas las operaciones delimitando las distintas fases de los mismos,
de forma tal que constituyan un medio de consulta y una guia en la ejecuciéon de las
tareas.

Cada uno de los procesos de trabajo constan de su descripcién narrativa, donde se
presenta el nombre del procedimiento, el responsable de la ejecucion, el objetivo que
se persigue y un detalle de cada uno de las actividades que lo conforman, incluyendo
documentos y formularios que intervienen en el.

Ademas se representan en flujogramas con el objetivo de dar a conocer en cada
proceso las personas que intervienen en ellos y delimitan las diferentes fases
de estos.

B. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

El Listado que a continuacion se presenta muestra en orden de importancia los
procedimientos que se realizan en el Despacho de la Direccién de Logistica.

1. Verificacion del Inventario de Mobiliario y Equipo del Organo Judicial

2. Autorizacion para la Reparacion de Vehiculos y Promocion de la accion ante
Presuncion de Responsabilidad por dafios a los mismos.

3. Pago de Facturas por Compra de Repuestos para la Reparacion y
Mantenimiento de Automotores del Organo Judicial

4. Pago de Factura por Compra de Repuestos a traves del Fondo Circulante

del monto Fijo

Reintegro del Fondo Circulante

Reintegro de Caja Chica del Fondo Circulante.

Servicio de Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos asignados a

Magistrados

No o

C. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DEL INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DEL ORGANO JUDICIA

UNIDAD RESPONSABLE:

DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

J
~
L

/

TRIBUNALO DEPENDENCIA

DIRECCION DE LOGISTICA

DIRECCION

DEPARTAMENTO DESERVICIOS GENERALES

FORMULARIO (B)

MEMORANDUM DE
SOLICITUD (A)

ELABORA
MEMO
SOLICITANDO

ECIBE, RE-
VISA'Y
REGISTRA EN
LBBRODE
CONTROL DE
CORRESPONDEN
QA (©)

COMPLETA
FORMULARI
ODE
INVENTARI
o

®)

ELABORA
MEMO DE

INVENTARIO
DE

MO BILIARIO Y

Q

ANEXA
FORMULARIO
®)

MEMORAN DUM DE
REMISION (D)

FORMULARIODE
INVENTARIO (B)

REMISION
(©)

RECIBE, REVISA
Y REGISTRA EN

LIBRO DE
CONTROL DE

CORRESPON
DENCIA (E)

+

VERIFICA
INVENTARIO
CON BASEDE
DATOS DE
ACTIVO FIJO
DEL ORGANO
JUDICIAL

INFORMACION
ACTUALIZADA

ELABORA
MEMO RANDUM
SOLICITANDO

MEMORANDUM
SOLICITANDO

ACTUALIZACIO
NDE
INVENTARIO
(F)

MEMORANDUM (H)

A

RECBE
REVISA,
REGISTRA EN
CONTROL (C) Y
VERIFICA INVEN-
TARIO EN BASE
DE DATOS
TVOE

\

ACTUALIZACION DE
INVENTARIO

ECIBE}
REVISA'Y
REGISTRA
ENLIBRODE
CONTROL

ACTIVO FIJO
REALIZA
PROCESO DE
ACTUALIZACIO

N DE BASEDE @
DATOS DE MOB

Y EQUIPO

ELABORA
MEMO PARA
INFORMAR

LA ACTUALI-
ZACION DE
BASEDE
DATOS (H)
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

HOJAN° 1 DE 2
CODIGO:
VIGENCIA:

/PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DEL INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DEL\

ORGANO JUDICIAL

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL
OBJETIVO: Vigilar por el mantenimiento de una base de datos confiable y actualizada del

mobiliario v equipo del Organo Judicial gue genere reportes oportunos para la toma de

Qdecisiones. /

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

DIRECCION DE LOGISTICA | 1 |Elabora Memorandum para solicitar inventario de Mobiliario

y Equipo (A), anexa Formulario para vaciado de la
informacién (B) y envia.

N

Archiva Solicitud de mobiliario y equipo.

TRIBUNAL O
DEPENDENCIA

w

Recibe, revisa y registra en Libro de Control de
Correspondencia (C), completa formulario de Inventario (B).

D

Elabora Memorandum de Remisién (D) y envia.

Archiva Memorandum de Solicitud (A), copia de Formulario
de Inventario (B1), Libro de Control de Correspondencia (C)
y copia de Memorandum de Remisién de Inventario (D1).

DIRECCION DE LOGISTICA
INSTITUCIONAL

Recibe, revisa y registra en Libro de Control de
Correspondencia (E) el Formulario completo de Inventario
(B) y Memorandum de Remisién (D).

Verifica inventario con base de datos de Activo Fijo del
Organo Judicial.

DIRECCION DE LOGISTICA

Si la informacién aparece registrada en la base de datos
de Activo Fijo, archiva formulario recibido (B) y memorando
de remision (D).

Si la informacién no se encuentra registrada en la base de
datos, elabora Memorandum para solicitar se actualice la
base de datos y archiva Formulario completo de Inventario
(B), Memorandum de Remision de Inventario (D), Libro de
Control de Correspondencia (E) y copia de Memorandum
para Solicitar actualizacion de Inventario (F1).

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

10

Recibe, revisa y registra Memorandum (F) en Libro de
Control de Correspondencia (G).

11

Realiza proceso de Actualizacion de Inventario de Activo
Fijo de Mobiliario y Equipo del Organo Judicial.

12

Elabora Memorandum para informar que la base de datos
ha sido actualizada (H).

13

Archiva Memorandum de solicitud de actualizacién de
inventario (F) y copia de Memorandum para informar que la
base de datos ha sido actualizada (H1).

DIRECCION DE LOGISTICA
INSTITUCIONAL

14

Recibe, revisa y registra Memorandum para informar que la
base de datos ha sido actualizada (H).
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PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DEL INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DEL

ORGANO JUDICIAL

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DIRECCION DE LOGISTICA | 15 |Verifica actualizaciéon de informacion en la base de datos de
INSTITUCIONAL Activo Fijo.
16 |Archiva Libro de Control de Correspondencia ( C ) y Memo
(H).
Final.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Memorando Solicitando Original | Archivo de Tribunal o Dependencia.
Inventario de Mobiliario y Copia Archivo de Direccion de Logistica
Equipo
Formulario de Inventario Original | Archivo de Direccién de Logistica.
Copia Archivo de Tribunal o Dependencia.
Libro de Control de Original | Archivo de Tribunal o Dependencia.
Correspondencia
Memorandum de Remision Original | Archivo de Direccién de Logistica
de Inventario Copia | Archivo de Tribunal o Dependencia.
Libro de Control de Original | Archivo de Direccién de Logistica
Correspondencia
Memorandum solicitando la | Original | Archivo de Departamento de Servicios
actualizacion del Inventario Generales
Copia Archivo de Direccién de Logistica
Libro de Control de Original | Archivo de Departamento de Servicios
Correspondencia Generales
Memorandum informando la | Original | Archivo de Direccion de Logistica
actualizacion del Inventario  [Copia | Archivo de Departamento de Servicios
Generales
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(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA LA REPARACION DE VEHICULOS Y PROMOCION
DE LA ACCION ANTE PRESUNCION DE RESPONSABILIDAD POR DANOS A LOS MISMOS.

\UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE L OGISTICA INSTITUCIONAL

DIRECCION DE LOGISTICA

DEPARTAMENTO DESERVICIOS GENERALES

DIRECCION

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

INICIO

PROCESO DE
RECEPCION DE
SOLCITUD PARA

REPARACION DE

VEHICULO @

PROCESO DE
REVISION Y
DIAGNOSTICO DE

VEHICULO
©)

SOLUCITUD DE REPARACION

INFORME (B )

REQUISICION DE
BIENESY SERVICIOS

(c) <

L

RECIBE Y
REVISA
DOCUMEN-
TACION

v

PROCESO DE
REPARACION DH
VEHICULO @

REPARACION EN

SOLICITUD DE REPARACION
MANTENIMIENTO (A )

INFORME TECNICO
DEL TALLER(B)

REQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
(C)

RECBE Y REVISA
DOCUMENTA-
CION
(A,B,C)

DIRECTOR
RECBE,
REVISA, DA

Vo.Bo. Y GIRA

ISTRUCCIONEZ

v

ASISTENTE

TALLER PARTICULAR

PROCESO DE
REPARACION DE
VEHICULO EN
TALLER
AUTOMOTRZ @

csJ.

PRESUPUESTO (E)

ORDEN DE TRABAJO
(D) <

>

PROCESO DE
REPARACION DE

VEHICULO EN
[TALLER PARTICULAR @

v

PROCE SO DE PAGO|
PORSERVICIO DE
REPARACION

FOTOCOP
(D, E, F)

OBTIENE
FOTOCOPIAS

PRESUNCION DE

SOLICITUD DE REPARACION Y|
MANTENIMIENTO (A )

INFORME TECNICO DEL
TALLER (B)

REQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS (C)

DIRECAON
RECIBE Y REVISA

RESPONSABILIDAD,
?

FOTOCOP
(A, B,C)

PRESUPUESTO DE
REPARACION ( E )

ORDEN DE TRABAJO

OBTIENE
FOTOCOPIAS

FOTOCOP
(D, E,F)

DOCUMENTA-
CION
(A,B,C)

v

PROCESO DE
ESTABLEAMENTO
DE RESPONSABILI-

DADES @

DIRECCION
EMITE
RECOMEN-
DACIONES
(G)

ELABORA
MEMORANDUM
DEREMISIONA LA
GCIA. GRAL DE
ADM INISTRACION

FINAL
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA VIGENGIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

/PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA LA REPARACION DE VEHICULOS Y

PROMOCION DE LA ACCION ANTE PRESUNCION DE RESPONSABILIDADES POR

DANOS A LOS MISMOS.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DIRECCION DE LOGISTICA
OBJETIVO: Optimizar y vigilar por el buen uso y manejo de la flota automotriz perteneciente al

\Orqano Judicial.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

e

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

Realiza procesos de Recepcion de Solicitud para la
Reparacion de Vehiculo Automotor y de Revision y
Diagnéstico de Vehiculo.

DIRECCION DE LOGISTICA

Asistente Administrativo de la Direccidn recibe y revisa
documentacién (Solicitud de Reparaciéon y Mantenimiento (A),
Informe Técnico del Taller Automotriz (B) y Requisicion de
Bienes y Servicios (C)) y traslada.

Director de Logistica recibe, revisa, da visto Bueno a
documentacién para que se realice la reparacién del vehiculo
automotor y gira instrucciones.

Asistente Administrativo de la Direccidn, obtiene fotocopias y
envia.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

Recibe y revisa documentacién autorizada.

Si reparacion se hara en Taller Automotriz de la Corte
Suprema de Justicia, continlia el proceso hasta reparar el
Vehiculo automotor.

Archiva documentos (Solicitud de Reparacién y
Mantenimiento (A), Informe Técnico del Taller Automotriz (B)
y Requisicién de Bienes y Servicios (C)).

Si reparacion se realizard en Taller particular obtiene Orden
de Trabajo (D), Presupuesto de Reparacioén (E), Factura (F) y
traslada.

DIRECCION DE LOGISTICA

Director recibe, revisa, firma y sella Orden de Trabajo (D),
Presupuesto de Reparacién (E) y Factura (F).

10

Asistente obtiene Fotocopias de la documentacion y traslada.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

11

Recibe y revisa documentacién autorizada y sellada.

12

Realiza procesos de Reparacién de Vehiculo Automotor en
Taller particular y el de Pago por Servicio de Reparacion.

13

Archiva fotocopias de la documentacién Orden de Trabajo
(D), Presupuesto de Reparacion (E) y Factura (F).

DIRECCION DE LOGISTICA

14

Archiva fotocopias de Orden de Trabajo (D), Presupuesto de
Reparacion (E) y Factura (F).

15

Si no existe presuncion de responsabilidad solamente archiva
la documentacion recibida (Solicitud de Reparacién y
Mantenimiento (A), Informe Técnico del Taller Automotriz (B)
y Requisicién de Bienes y Servicios (C)).

DIRECCION DE LOGISTICA

16

Si hay presuncion de responsabilidades por dafios al vehiculo
automotor asignado a la Dependencia, remite la
documentacion recibida para trdmite respectivo.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA LA REPARACION DE VEHICULOS Y

PROMOCION DE LA ACCION ANTE PRESUNCION DE RESPONSABILIDADES POR DANOS

A LOS MISMOS.

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

17

Recibe y revisa documentacion y (Solicitud de Reparacion y
Mantenimiento (A), Informe Técnico del Taller Automotriz (B)
y Requisicion de Bienes y Servicios (C)).

18

Realiza proceso de Establecimiento de Responsabilidades,
para investigar, analizar y determinar acciones a realizar.

19

Con base en la investigacion y analisis, emite Informe de
Recomendaciones (G).

20

Elabora Memorandum para remitir documentacion a la
Gerencia General de Administracion (H).

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

21

Obtiene fotocopias y distribuye para continuar tramite.

22

Archiva Fotocopias de (Solicitud de Reparacién y
Mantenimiento (A), Informe Técnico del Taller Automotriz (B),
Requisicion de Bienes y Servicios (C), Informe de
Recomendaciones (G1) y Memorandum de remision de la
documentacion (H1).

FINAL.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

A | Solicitud de Reparaciony
Mantenimiento de
Vehiculos

Original

Archivo de Encargado de Recepcion y Control de
Vehiculos del Departamento de Servicios Generales.

Fotocopia | Archivo de Direccién de Logistica

Fotocopia | Archivo de Direccién de Recursos Humanos

B | Informe Técnico del Taller
Automotriz

Original

Archivo de Encargado de Recepcion y Control de
Vehiculos del Departamento de Servicios Generales.

Fotocopia | Archivo de Direccién de Logistica.

Fotocopia | Archivo de Direccién de Recursos Humanos

C |Requisicion de Bienes y
Servicios

Original

Archivo de Encargado de Recepcion y Control de
Vehiculos del Departamento de Servicios Generales.

Fotocopia | Archivo de Direccidn de Logistica.

Fotocopia | Archivo de Direccion de Recursos Humanos

D |Orden de Trabajo

Original

Archivo de Departamento de Servicios Generales

Fotocopia | Archivo de Departamento de Servicios Generales

Fotocopia | Archivo de Direccidn de Logistica.

E | Presupuesto de
Reparacion

Original

Archivo de Departamento de Servicios Generales

Fotocopia | Archivo de Departamento de Servicios Generales

Fotocopia | Archivo de Direccidn de Logistica.

F | Factura

Original

Archivo de Departamento de Servicios Generales

Fotocopia | Archivo de Departamento de Servicios Generales

Fotocopia | Archivo de Direccion de Logistica.

Documentacion a la
Gerencia General de
Administracion.

G |Informe de Original Archivo de Gerencia General de Administracion
Recomendaciones 12 Copia | Archivo de Direccién de Recursos Humanos

H | Memorandum de Original Archivo de Gerencia General de Administracion
Remision de la Copia Archivo de Direcciéon de Recursos Humanos
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ORGANO JUDICIAL Hoia N° 1 de 2
Oja e
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vigjencia-
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL - )
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE REPUESTOS PARA LA REPARACION Y MANTENIMIENTO DE AUTOMOTORES DEL )
ORGANO JUDICIAL.
\(UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE LOGISTICA )
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL EMPRESA
DEPARTAMENTO DE DESPACHO DE LA DIRECCION SUMINISTRANTE
SERVICIOS GENERALES DIRECC ION ASISTENTE ADMINISTRATIVO REGISTRADA

SECRETARIA AUXILIAR

INICIO

TALLER
AUTOMOTREZ
REALIZA PROCESO
DE REVISION Y
DIAGNOSTICO DE

VEHICULO @

SECRETARIA
DEPTO.
RECIBE, YREGISTRA
DOCUMENTOS
ARA COM PRA D
REPUESTOS,

v

JEFEDEPTO.
RECBE, REVISAY

SOLICITUD DE
REPARACION Y

INFORME TECNICO

REQUISICION DE
BIENESY SERVICIOS (

AUTORIZA

C)

SOLICITUD DE
REPARACION Y

INFORME TECNICO

SRIA. DE
DIRECAON
RECBE Y
REGISTRA EN
LIBRO(D)

REQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS (
C)

ASISTENTE
ADMINISTRATNVO

DIRECTOR

SOLICITUD DE

REPARACION Y

INFORME TECNICO

REQUISICION DE
o | BIENESY SERVICIOS (

RECBE, REVISA
MARGINA

RECBE Y REVISA
DOCUMENTOS

COORDINA
ACTIVIDAD
SEGUN
INSTRUCCIONES,

EXPEDIENTEDEVEHICULO

ASISTENTE
JURIDICO REABE
Y REVISA
EXPEDIENTE

C)

RECBE Y REVISA

VEHICULOY LE
ANEXA
DOCUMENTA-

ELABORA

SOUCITUD DE

COTIZACIONES
(F)

ENVIA SOUCITUD

o | COTIZACION DE REPUESTO

SOUCITUD PARA

VIAFAX

COTIZACION (G)

(F)

RECIBE Y REVISA
SOucCITUD

ELABORA
COTIZACION DE
REPUESTO
SOUCITADO
(G)

ENVIA

ECIBE, REGISTR,
COTIZACION Y

ANEXA A
EXPEDIENTE

COTIZACION VIA
FAX
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ORGANO JUDICIAL Hoia N° 2 de 2
Oja e
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Vig’encia,
L DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL )
(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE REPUESTOS PARA LA REPARACION Y MANTENIMIENTO DE AUTOMOTORES DEL )
ORGANO JUDICIAL.
(UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE LOGISTICA )
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL EMPRESA
DEPARTAMENTO DE DESPACHO DE LA DIRECCION SUMINISTRANTE
SERVICIOS GENERALES DIRECC ION ASISTENTE ADMINISTRATIVO SECRETARIA AUXILIAR REGISTRADA
Y/O JURIDICO

ELABORA
CUADRO CON
DETALLE DE
COTIZACIONES
(H)

CUADRO CON DETALLE DE
COTIZACIONES (H)

DIRECTOR

RECIBE Y REVISA CUADRO CON DETALLE DE
EXPEDEINTEY | COTZACIONES (H)
CUADRO DE
DETALLE @
SELECCIONA' RECCOI}IEZ\;ZE(\)I’:‘SA
EMPRESAY CUADRO CON DETALLE DE AUTORIZADA
FIRMA COTIZACIONES (H)
COMZACION »
AUTORIZANDO
COMPRA @
ASISTENTE SOUCITA
AURDICO RE CIBE) REPUESTO ViA REgEBL: FLalvll::DA
REVISAY TELEFONICA
COORDINA @
TRAMITE DE
COMPRA @
PREPARA
REPUESTO A
ENTREGAR (1) .
REPUESTO (1) ¢

FACTURA (J) ELABORA
FACTURA DE

COBRO(J)

JEFEDE TALLER

RECBE Y REVISA

REPUESTO Y
FACTURA

v

o | FACTURA DE coBRO (1)

FIRMA FACTURA
Y ENTREGA | FAcTURA DE coBRO (1) RECBE Y REVISA
TRAMITE DE > FACTURA
PAGO @ @
RECIBE Y
PROCESO DE REGISTRA
REPARACION DE FACTURA EN PROCESO DE PAGO DE
VEHICULO EN TALLER FACTURAS
AUTOMOTRE C.S.J. @ @ @

IRECTOR FRM.
FACTURA Y GIRA
INSTRUCCIONES
PARA REALIZAR

EL PAGO @

:
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( ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA HOAN 1 DE 3
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL VIGENCIA:

-

/PROCEDIMIENTO: COMPRA DE REPUESTOS PARA LA REPARACION Y
MANTENIMIENTO DE AUTOMOTORES DEL ORGANO JUDICIAL.

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DIRECCION DE LOGISTICA

OBJETIVO: Optimizar y aqilizar el proceso,de compra de repuestos a efecto de mantener en
\buenas condiciones la flota automotriz del Organo Judicial.

[ DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE 1 Taller Automotriz realiza proceso de Revision y
SERVICIOS GENERALES Diagnostico de Vehiculo a reparar.
2 Secretaria del Departamento recibe y registra

documentos para la compra de repuestos.

3 Jefe del Departamento de Servicios Generales, recibe,
revisa y autoriza.

DIRECCION DE LOGISTICA 4 Secretaria de la Direccién recibe y registra
documentacion ( Solicitud de Reparacion y
Mantenimiento de Vehiculo, emitido por la Dependencia
correspondiente (A), Informe Técnico del Taller
Automotriz (B) y la Requisicién de Bienes y Servicios(C)
para compra de repuestos en el Libro de Control de
Correspondencia (D).

5 Director de Logistica recibe, revisa y margina girando
instrucciones para realizar el respectivo tramite de
compra.

ASISTENTE 6 Asistente Administrativo recibe, revisa documentos y
ADMINISTRATIVO Y/O coordina actividad segun instrucciones giradas por el
JURIDICO DE LA Director.

DIRECCION DE LOGISTICA

INSTITUCIONAL

SECRETARIA AUXILIAR DE 7 Recibe y revisa documentos : Solicitud de Reparacion y
LA DIRECCION DE Mantenimiento de Vehiculo, emitido por la Dependencia
LOGISTICA INSTITUCIONAL correspondiente (A), Informe Técnico del Taller

Automotriz (B) y la Requisicion de Bienes y Servicios(C)
para compra de repuestos.

8 Abre expediente del vehiculo a reparar y anexa
documentacion recibida.

9 Elabora Solicitud de Cotizacion de repuesto ( F ) y envia
via fax.

EMPRESA SUMINISTRANTE | 10 Recibe y revisa Solicitud para Cotizacién de Repuesto (
REGISTRADA F).

11 Elabora Cotizacién de Repuesto ( G) y envia via Fax.
SECRETARIA AUXILIAR DE 12 Recibe, registra cotizacion, anexa en Expediente de

LA DIRECCION DE Vehiculo y envia.

LOGISTICA INSTITUCIONAL
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE REPUESTOS PARA LA REPARACION Y MANTENIMIENTO
DE AUTOMOTORES DEL ORGANO JUDICIAL.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ASISTENTE 13 Asistente Juridico recibe y revisa Expediente del
ADMINISTRATIVO Y/O Vehiculo (E)
JURIDICO DE LA 14 Elabora Cuadro con detalle de Cotizaciones recibidas
DIRECCION DE LOGISTICA (H).
INSTITUCIONAL

DIRECCION DE LOGISTICA | 15 |Director recibe y revisa Expediente y Cuadro de detalle
de Cotizaciones.

16 Selecciona Empresa Suministrante y firma cotizacion
autorizando la compra del repuesto solicitado.

ASISTENTE 17 Asistente Juridico recibe, revisa y coordina tramite de
ADMINISTRATIVO Y/O compra de repuesto.

JURIDICO DE LA
DIRECCION DE LOGISTICA

INSTITUCIONAL
SECRETARIA AUXILIAR DE 18 Recibe y revisa cotizacion autorizada.
LA DIRECCION DE 19 Solicita via telefénica repuesto a Empresa seleccionada.

LOGISTICA INSTITUCIONAL

EMPRESA SUMINISTRANTE | 20 Recibe llamada telefénica y prepara repuesto a entregar
REGISTRADA (1).

21 Elabora Factura de Cobro (J) y presenta junto con
Repuesto solicitado.

DEPARTAMENTO DE 22 Jefe de Taller Automotriz recibe y revisa Repuesto (1) y
SERVICIOS GENERALES Factura (J)
23 Firma Factura ( J) y traslada para tramite de pago
respectivo.

24 Realiza proceso de Reparacion de Vehiculo en Taller
Automotriz de la Corte Suprema de Justicia.

DIRECCION DE LOGISTICA 25 Secretaria de la Direccién recibe y registra en Libro de
INSTITUCIONAL Control de Correspondencia (E) la Factura de cobro por
compra de Repuesto (J).

26 Director firma Factura ( J ) y gira instrucciones para
realizar el tramite de pago.

SECRETARIA AUXILIAR DE 27 Recibe y revisa Factura ( J ) y traslada para realizar

LA DIRECCION DE proceso de Pago de Facturas por Fondo Circulante del
LOGISTICA INSTITUCIONAL Monto Fijo asignado a la Direccion de Logistica
Institucional.
28 Archiva Expediente ( E ) y Copia de Factura (J1).
FINAL.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

A | Solicitud de Reparacion y Original | Archivo de Secretaria Auxiliar de la Direccion de
Mantenimiento de Vehiculos Logistica Institucional

B |Informe Técnico del Taller Original | Archivo de Secretaria Auxiliar de la Direccién de
Automotriz Logistica Institucional

C |Requisicion de Bienes y Original | Archivo de Secretaria Auxiliar de la Direccion de
Servicios Logistica Institucional
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DE AUTOMOTORES DEL ORGANO JUDICIAL.

D |Libro de Control de Original | Archivo de Secretaria de la Direccion de
Correspondencia Logistica Institucional
E |Expediente de Vehiculo Original | Archivo de Secretaria Auxiliar de la Direccion de
Logistica Institucional
F |Solicitud de Cotizacién de Original | Archivo de Secretaria Auxiliar de la Direccién de
Repuesto Logistica Institucional
Fax Archivo de Empresa Suministrante registrada
G |Cotizacion de Repuesto Original | Archivo de Secretaria Auxiliar de la Direccién de
solicitado Logistica Institucional
12, Archivo de Empresa Suministrante registrada
Copia
H |Cuadro de detalle de Original | Archivo de Secretaria Auxiliar de la Direccién de
Cotizaciones Logistica Institucional
| |Repuesto Original | Vehiculo reparado
J |Factura de Cobro de Original | Archivo Empresa suministrante registrada
Repuesto Copia Archivo de Secretaria Auxiliar de la Direccién de
Logistica Institucional
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ORGANO JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

HOJA N°
CODIGO:
VIGENCIA:

1DE2

/PROCEDIMIENTO: PAGO DE FACTURAS POR COMPRA DE REPUESTOS A TRAVES

DEL FONDO CIRCULANTE DEL MONTO FIJO

UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DIRECCION DE LOGISTICA

\OBJETIVO: Efectuar el pago oportuno de las facturas por Compras de Repuestos.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

| S

RESPONSABLE No. | ACTIVIDAD
EMPRESA SUMINISTRANTE 1. | Entrega Factura (A) para tramite de cobro.
REGISTRADA
SECRETARIA AUXILIAR 2. | Recibe, revisa Factura y la anexa a Expediente (B).
(ENCARGADA DE
COTIZACIONES)
ENCARGADA DEL FONDO 3. | Recibe y revisa Expediente (con factura anexa) (B).
CIRCULANTE 4. [ Si la compra es menor de Cien délares (100 délares), solicita
firma y sello de cancelado en factura y procede a entregar
efectivo y Factura (A) cancelada en original. Archiva
temporalmente copia de Factura (Al) y Expediente (B).
EMPRESA SUMINISTRANTE 5. | Recibe y revisa Factura (A) y efectivo.
REGISTRADA 6. | Archiva Factura (A) y efectivo recibido.
ENCARGADA DEL FONDO 7. |Si factura es mayor de Cien dolares (100 délares), elabora
CIRCULANTE Quedan (D) y entrega.
8. [ Recibe, revisa Quedan y obtiene fotocopia (D1).
EMPRESA SUMINISTRANTE 9. | Recibe y revisa Quedan (D), espera 2 dias para retirar Cheque
REGISTRADA de Pago.
ENCARGADA DEL FONDO 10{ Elabora Cheque de Pago (E) y Boucher (F).
CIRCULANTE 11] Registra Cheque en Libro de Control de Cheques (G) y archiva
junto con fotocopias de Expediente (B). Archiva Factura (Al) y
Libro de Control de Cheques (G).
REFRENDARIO DE LA 12| Revisa y revisa Expediente (B), Cheque (E) y Boucher (F).
CORTE SUPREMA DE 13/ Espera por fechas establecidas para firma de cheques.
JUSTICIA 14| En los dias establecidos revisa documentacion, firma Cheque,
obtiene fotocopia y archiva.
15) Registra Cheque en Libro de Control de Cheques (H), obtiene
fotocopias y archiva Libro de Control de Cheques (H) y
Fotocopia de Factura y Boucher (F).
ENCARGADA DEL FONDO 16| Recibe y revisa Expediente (B), Cheque ( E) y Boucher (F).
CIRCULANTE 17| Guarda temporalmente Expediente (B), Cheque ( E) y Boucher
(F) a la espera de los dias sefialados para pago.
EMPRESA SUMINISTRANTE 18| En la fecha sefialada recibe presenta Quedan (D) y retira
REGISTRADA Cheque (E).
ENCARGADA DEL FONDO 19 Recibe y revisa Quedan (D) y obtiene firma del suministrante en
CIRCULANTE Boucher (F).
20/ Registra Cheque en Libro de Control de Cheques (G) y entrega

Cheque y Factura cancelada (A).
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE FACTURAS POR COMPRA DE REPUESTOS A TRAVES DEL
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RESPONSABLE No. |ACTIVIDAD

EMPRESA SUMINISTRANTE 21] Recibe, revisa y archiva Cheque (E) y Factura (A).
REGISTRADA

ENCARGADA DEL FONDO 22 Devuelve Expediente y archiva Quedan (D), Boucher (F) y Libro
CIRCULANTE de Control de Cheques (G).

SECRETARIA AUXILIAR
(ENCARGADA DE
COTIZACIONES)

23] Recibe, revisa y archiva Expediente (B).

Final.

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

Cheques del refrendario

No. DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A. |Factura Original Empresa Suministrante registrada
Fotocopia Refrendario de la Corte Suprema de
Copia Justicia
Encargado del Fondo Circulante
B. |Expediente Original Secretaria  Auxiliar  (Encargada de
Fotocopia Cotizaciones)
Encargado del Fondo Circulante
C | Efectivo Original Empresa Suministrante registrada
D. |Quedan Original Encargada del Fondo Circulante
E. | Cheque Original Empresa Suministrante registrada
F. | Boucher Original Encargada del Fondo Circulante
G. |Libro de Control de Original Encargada del Fondo Circulante
Cheques del Fondo
Circulante
H | Libro de Control de Original Refrendario de la Corte Suprema de

Justicia
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA Hoja No.1 de2 )
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL -
Vigencia:
[PROCEDIMIENTO: REINTEGRO DEL FONDO CIRCULANTE ]
J
(UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL )

DIRECCION DE LOGISTICA
ENCARGADA DEL FONDO CIRCULANTE

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA CORTE
SUPREMA DE JUSTICIA

INICIO

RECOLECTA
FACTURAS (A)
CANCELADAS
Y
DOCUMENTA-
CION DE
SOPORTE(B),

ELABORA
INFORME DE
LIQUIDACION
DE FONDO
CIRCULANTE
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MONTO
TOTAL QUE
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ABRE
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DE REINTEGRO
(O]

EXPEDENTE DE
REINTEGRO

E
MEMORANDUM DE
REMISION

ABOR
MEMORAN-
DUMDE
REMISION
DE
EXPEDENTE

REGISTRA
EXPEDENTE EN
LIBRO DE
CONTROL DEL
FONDO

CIRCULANTE
il NG

OBTIENE
FOTOCOPIAS
DE
EXPEDENTE Y
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DE REMISION

F

\

RECIBE,
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ANAL ZA
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NO
DOCUMENT ACION
CORRECTA?
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O
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{PROCEDIMIENTO: REINTEGRO DEL FONDO CIRCULANTE

Vigencia:___

[UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

DIRECCION DE LOGISTICA

ENCARGADA DEL FONDO CIRCULANTE

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

RECIBE

RECIBE
CHEQUE DE
REINTEGRO

AVISO

RETIRA

(1)Y AVISA A

ENCARGADO
DE FONDO

IRCULANTE

QUEDAN

CHEQUE

CHEQUE DE
REINTEGRO |

Y

H

RECIBE,
REVISA
QUEDAN Y

RECIBE,
REVISA Y
REGISTRA EN
LIBRO DE
CONTROL DE
CHEQUES(J

REMESA
CHEQUE
AL BANCO

FINAL

ENTREGA
CHEQUE DE
REINTEGRO
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA VIGENCIA ———
S DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL
( PROCEDIMIENTO: REINTEGRO DEL FONDO CIRCULANTE
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DESPACHO DE LA DIRECCION
OBJETIVO: Mantener la disponibilidad necesaria _en el Fondo Circulante para cumplir con
\_ las obligaciones adquiridas a corto plazo )

U\

DESCRIPCION NARRATIVA DEIL PROCESO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Encargado(a) del Fondo | 1 Recolecta Facturas (A) canceladas y documentacion de soporte
Circulante (B)

2 Elabora Informe de Liquidacion del Fondo Circulante (C)

3 Elabora Recibo (D ) por el monto total que suman las Facturas
para renovar la disponibilidad en el fondo Circulante

4 Abre Expediente de Reintegro (E)

5 Elabora Memorandum de Remisién de Expediente (F)

6 Registra en Libro de Control del Fondo Circulante (G) la salida del
Expediente de Reintegro (E).

7 Obtiene Fotocopias de Expediente (E1) y Memorandum de
Remision del Expediente(F1)

8 Archiva fotocopias del Expediente, Memorandum de Remision y
Libro de Control del fondo circulante(G)

Departamento de 9 Recibe, registra y analiza informacién
Tesoreria de la Corte 10 |Si la Documentacién no esta correcta devuelve inmediatamente
Suprema de Justicia para su_correccion

11 |Sila Documentacién esta correcta elabora Quedan (H)

12 |Registray entrega Quedan (H)

Encargado(a) del Fondo | 13 |Recibe, revisay registra. Archiva quedan temporalmente
Circulante

Departamento de 14 |Realiza Procedimiento de Tramite para Reembolso de los Fondos

Tesoreria de la Corte en el Ministerio de Hacienda

Suprema de Justicia 15 |Recibe Cheque de Reintegro (| ) y avisa a Encargado de Fondo
Circulante

16 | Archiva Expediente (E), Memorandum de Remisién del Expediente
de Reintegro (F)

Encargado(a) del Fondo | 17 |Recibe aviso via telefonica

Circulante 18 |Se presenta a retirar el Cheque de Reintegro (| ) y entrega
Quedan(H)

Departamento de 19 |Recibe, revisa Quedan y entrega Cheque de Reintegro. Archiva

Tesoreria de la Corte Quedan (D)

Suprema de Justicia

Encargado(a) del Fondo | 20 |Recibe, revisay registra Cheque de Reintegro en Libro de Control
Circulante de Cheques (J)

21 |Remesa Cheque al Banco

Final del proceso
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PROCEDIMIENTO: REINTEGRO DEL FONDO CIRCULANTE

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

DOCUMENTO

DISTRIBUCION

DEPENDENCIA

Facturas

Original

Departamento de Tesoreria de la Corte
Suprema de Justicia

Fotocopia Direccién de Logistica)Encargada del Fondo
Circulante)
Documentacion de Original Departamento de Tesoreria de la Corte
Soporte Suprema de Justicia
Fotocopia Direccién de Logistica)Encargada del Fondo
Circulante)
Informe de Liquidacion del Original Departamento de Tesoreria de la Corte
Fondo Circulante Suprema de Justicia
Fotocopia Direccién de Logistica Institucional (Encargada
del Fondo Circulante)
Recibo Original Departamento de Tesoreria de la Corte
Suprema de Justicia
Fotocopia Direccién de Logistica Institucional (Encargada
del Fondo Circulante)
Expediente de Reintegro Original Departamento de Tesoreria de la Corte
Suprema de Justicia
Fotocopia Direccién de Logistica Institucional (Encargada
del Fondo Circulante)
Memorandum de Original Departamento de Tesoreria de la Corte
Remision Suprema de Justicia
Fotocopia Direccion de Logistica Institucional (Encargada
del Fondo Circulante)
Libro de Control del Fondo Original Direccién de Logistica Institucional
Circulante (Encargada del Fondo Circulante)
Quedan Original Departamento de Tesoreria de la Corte
Suprema de Justicia
Cheque de Reintegro Original Direccién de Logistica Institucional
(Encargada del Fondo Circulante)
Libro de Control de Original Direccion de Logistica Institucional
Cheques (Encargada del Fondo Circulante)
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

HojaNo.1 del

[PROCEDIMIENTO: REINTEGRO DE CAJA CHICA DEL FONDO CIRCULANTE

j Vigencia:____

EJNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL

(AN

DIRECCION DE LOGISTICA

ENCARGADA DEL FONDO CIRCULANTE

REFRENDARIO DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

( INniCIO )

FACTURAS
DOCUMENTACGION DE

FACTURAS (A)
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OPORTE (B
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CHEQUE (D)
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DADEN
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LIBRO [E —
CONTROL DE
CHEQUES
(F)

| SOPORTE

MEMORANDUM DE
REMISION DE INFORME
DE LIQUIDACION DE
CAJACHICA

RECIBE Y
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hUTOR [2A-DAS
PIFIRMAS DE
CHEQUES ,

SOLICITA A
SECRETARIA EN
FECHA SENALADA

CHEQUEY
DO CUMEN TO S DE
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RECIBE, ANALIZA
DOCUMENTAQON

DOCUMENTAQON
CORRECTA?
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REVISA Y
REGISTRA EN

LIBRO [E
CONTROL E
CHEQUE(F)

HACE EFECTVO
CHEQUE

FIRMA CHEQUE

SOLICITA
REPRODUCIR
DOCUMENTA-
CION

A1,B1,C1 D1 E
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA VIGENCIA:
DIRECCION DE LOGISTICA INSTITUCIONAL
N
(" PROCEDIMIENTO: REINTEGRO DE CAJA CHICA DEL FONDO CIRCULANTE
UNIDAD ORGANIZATIVA RESPONSABLE: DESPACHO DE LA DIRECCION
OBJETIVO: Mantener el efectivo necesario para cancelar de manera agil y oportuna los
compromisos adquiridos _en la compra de repuestos de los vehiculos

\_ automotores del Organo Judicial
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO ]
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Encargado(a) del Fondo | 22 |Recolecta Facturas (A) canceladas y documentacién de soporte
Circulante (B)

23 |Elabora Informe de Liquidacion de Caja Chica.(C)

24 | Elabora Cheque(D) para renovar disponibilidad en Caja Chica

25 |Elabora Memorandum de Remision (E)

26 |Registra en Libro de Control del Cheques ( F)
y archiva fotocopias Memorandum de Remisién (E1) y Libro de
Control de Cheques (F)

Refrendario de la Corte | 27 |Recibe y registra informacion

Suprema de Justicia 28 |Espera fechas autorizadas para firmar cheques. Solicita a
Secretaria en fecha sefialada cheque y documentacion de
soporte

29 |Recibe y analiza documentacion

30 |Sila documentacion no es correcta regresa para Su Correccion

31 |Sila documentacion sies correcta firma Cheque

32 |Solicita reproducir documentacion

33 | Archiva fotocopias

Encargado(a) del Fondo | 34 |Recibe, revisa y registra en Libro de Control de Cheques (E)

Circulante 35 |Remesa Cheque al Banco

36 |Final del proceso

DOCUMENTOS INTERVINIENTES EN EL PROCESO

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
A | Facturas Original Direccion de Logistica Institucional (Encargada
del Fondo Circulante)
Fotocopia Refrendario de la Corte Suprema de Justicia
B | Documentacion de Original Direccion de Logistica Institucional (Encargada
Soporte del Fondo Circulante)
Fotocopia Refrendario de la Corte Suprema de Justicia
C |Informe de Liquidacion | Original Direccion de Logistica Institucional (Encargada
de Caja Chica del Fondo Circulante)
Fotocopia Refrendario de la Corte Suprema de Justicia
D |Cheque de Reintegro |Original Direccion de Logistica Institucional
de Caja Chica (Encargada del Fondo Circulante)
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PROCEDIMIENTO: REINTEGRO DE CAJA CHICA DEL FONDO CIRCULANTE

DOCUMENTO DISTRIBUCION DEPENDENCIA
E |Memorandum de | Original Refrendario de la Corte Suprema de Justicia
Remisién de informe Direccién de Logistica Institucional (Encargada
de Liquidacion de Caja | Copia del Fondo Circulante)
Chica
F |Libro de Control de|Original Direccion de Logistica Institucional
Cheques (Encargada del Fondo Circulante)
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