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Guatemala, 26 de marzo de 2024

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia ~SEICMS]- es ser un organo ejecutor, cuya funcion principal es poner en
practica las decisiones tomadas por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, asi como
proporcionarle asesoria, apoyo operativo, consultivo y administrativo, con facultades para materializar los
programas o proyectos que sc le nsigncn, ademas de prnpiciar‘ la coordinacion y evaluacion gcncral de las

acciones realizadas en forma conjunta a nivel intersectorial.
CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMS], es
indispcnsablc contar con las herramientas administrativas que definan las funciones y I'r:::pormahilidades del
recurso humano que posee la institucion y brindar las politicas de las mismas; asi como el recurso humano que

posee, conozca los niveles jerarquicos y sus interrelaciones.
POR TANTO

Con base en lo considerado y en lo establecido en los articulos 6 y 7 del Decreto numero 89-98 del Congreso
de la Republica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]-001-2006, Reglamento Operativo de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de los Centros de Administracion de Justicia
-CA]J- de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual se

definen y estandarizan los criterios y procedimientos.
Articulo 2. Se Instruye al Encargado de Recursos Humanos que debera dar a conocer el manual aprobado,
para todo el personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector

Justicia.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamer

NOTIFIQUESE.

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC
gglficg%_lzg-flé}‘-zs%ha (;‘,ug‘ntasdapcia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 31 8282—35?5
: al 1, in Serie.
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DIRECCION GENERAL
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1. Introduccion

En la evolucion continua hacia una sociedad mas justa y equitativa, los Centros de
Administracion de Justicia (CAJ’s) han emergido como una fortaleza esencial dentro de
la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia. Estos centros agrupan de forma estratégica a las instituciones que integran el
sector justicia abordando los compromisos adquiridos en los Acuerdos de Paz y la
transformacion progresiva del sistema judicial, actuando como el eslabén vital entre

diversas instituciones que conforman el sector de justicia y seguridad.

Por tal razon, el Manual de Normas y Procedimientos de los Centros de Administracion
de Justicia (CAJ’s), es un documento fundamental que establece las directrices y pautas
para asegurar la eficaz operacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia. Este manual, es una ruta integral, que abarca
una vision de diversas actividades vitales que van desde la administracion de Recursos
Humanos hasta la gestion de infraestructuras y servicios, con el objetivo primordial de
garantizar la operatividad y la prestacion de servicios en los diferentes municipios que se

ubican los -CAJ s-.

El manual aborda aspectos como la coordinacion interinstitucional, la transparencia, el
acceso a la informacion y las normativas para el correcto uso de equipo que tiene la
Secretaria en los CAJ’s. El manual se refiere a la descripcion de los procesos vy
procedimientos que debe de realizar el Administrador, en el cual se enmarca aspectos

legales y normativas internas institucionales.

Es por ello, que los CAJ’s son parte en la promocién de la justicia en Guatemala, siendo
un centro que felicita el acceso a los servicios de justicia, priorizando la resolucion
pacifica de conflictos y el apoyo a las personas en estado de vulnerabilidad y de escasos
recursos. Este manual se establece como una herramienta dinamica que fomenta

operativa, administrativa y técnicamente la innovacion continua y la mejora progresiva
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de los procesos y procedimientos como herramienta integral disefiada para orientar y

estandarizar las actividades y procesos.

2. Objetivo General

Establecer y ejecutar procedimientos estandarizados que permitan la gestion eficaz y
eficiente de las actividades que se realizan dentro de los Centros de Administracion de
Justicia, bajo la coordinacion del Administrador, asegurando la operatividad y el

desemperio de las funciones establecidas.

3 Objetivos Especificos

e Optimizar la Gestion del Recurso Humano implementando procedimientos que
faciliten el control y seguimiento del personal, asegurando un entorno laboral
favorable y un desempefo 6ptimo.

e Mantener las instalaciones e infraestructura en condiciones Optimas;
administrando de manera efectiva las areas comunes y verdes del CAJ para el
buen funcionamiento.

e Garantizar el uso eficiente del combustible en los vehiculos, plantas eléctricas y
otros equipos que lo requieran en el CAJ.

e Velar por el buen uso de los insumos que se encuentran en el almacen, lo cuales
son necesarios para el funcionamiento del Centro de Administracion de Justicia y

el Bufete Popular.

4. Alcance

El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para sus colaboradores
involucrados en los procesos y procedimientos de manera efectiva enfocandose en la
gestion integral de recursos humanos, infraestructura, combustible, insumos y en la
administracion del almacén, siendo fundamentales para garantizar el soporte operativo

y logistico a nivel institucional.
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Este documento busca ademas asegurar un entorno de trabajo eficiente, el uso de

recursos y la prestacion de servicios de calidad en pro del fortalecimiento y eficacia del

sistema en su conjunto.

5. Listado de Acronimos y Siglas

CAJ Centro de Administracion de Justicia

CAJ’s Centros de Administracion de Justicia

IDPP Instituto de la Defensa Publica Penal

ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses

\% Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito

MINGOB  Ministerio de Gobernacion

MP Ministerio Publico

0J Organismo Judicial

RENAP Registro Nacional de la Personas de la Republica de Guatemala

SEICMSJ  Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia

6. Base Legal

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Ley de Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 122-2016

del Presidente de la Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 89-98, del Congreso de la Republica de Guatemala,

Reconocimiento de la personalidad juridica de la Secretaria.
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Decreto Nimero 9-2019, del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas

al Decreto NUmero 89-98.

Carta de Intencion de la Instancia de Coordinacion de la Modernizacion del Sector
Justicia, de fecha veinticinco de septiembre de mil novecientos noventa y siete
(25/09/1997).

Convenio Interinstitucional para la creacién de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, de fecha
veintiséis de mayo de mil novecientos noventa y ocho (26/05/1998).

Acuerdo SEICMSJ 047-2023 de fecha 29 de diciembre de 2023, donde se aprueba
el Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora

de la Modernizacion del Sector Justicia.

Acuerdo SEICMSJ 047-2023 de fecha 29 de diciembre de 2023, donde se aprueba
el Manual de Puestos y Funciones de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia

Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Acuerdo SEICMSJ 012-2023 de fecha 10 de marzo de 2023, donde se aprueba el
manual de Normas y Procedimientos para la Administracion y Consumo de
Combustible de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la

Modernizacion del Sector Justicia.

Acuerdo SEICMSJ 015-2023 de fecha 30 de marzo de 2023, donde se aprueba el
Manual de Normas y Procedimientos de Aimacén y Suministros de la Secretaria

Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.

Normas Generales de Aplicacion

El Administrador del Centro de Administracion de Justicia elaborara al inicio del

afo la programacion del horario de almuerzo del personal bajo su cargo, velando
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por la atencién de los usuarios; siendo los horarios de almuerzo de 12:00 a 13:00

y de 13:00 a 14:00, trasladando copia a Recursos Humanos de la programacion.

El Administrador del Centro de Administracion de Justicia informara al personal
bajo su cargo de las circulares, acuerdos u otro tipo de disposicion emanada por
la maxima autoridad en lo referente a asuetos, dias con goce de salario, fechas

de cumpleanos y otras disposiciones que apliquen.

Recursos Humanos trasladara al Administrador del CAJ el reporte de ingresos y

salidas del personal administrativo que tiene bajo su cargo en el CAJ.

El Administrador del CAJ en coordinacion con el encargado de Recursos

Humanos debera realizar evaluaciones de desempeno al personal del CAJ.

El Administrador del CAJ y el encargado de Recursos Humanos informaran a
Direccion General del rendimiento, avances o logros alcanzados por el personal

administrativo que integra el CAJ.

El Administrador del CAJ y el Auxiliar de Servicios Generales supervisaran las
instalaciones, infraestructura, areas comunes y areas verdes del CAJ cada quince
dias, informando al encargado de servicios generales; en caso de emergencia se

programara visita segun requerimiento.

El Administrador del CAJ puede recibir oficios de las instituciones que integran el
Centro de Administracion de Justicia a fin de ser informado sobre el problema o
necesidad para iniciar la bisqueda de soluciones, posteriormente el Administrador

del CAJ informara a la Direccion General de lo solicitado.

El Administrador del CAJ supervisara las actividades laborales del Auxiliar de
Servicios Generales en relacion al mantenimiento de las areas comunes y el buen
funcionamiento de la planta eléctrica, planta de tratamiento y bomba de agua

cuando aplique.
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La administracion y uso de los vales de combustible es de uso exclusivo del

personal contratado por la Secretaria Ejecutiva.

El Asistente Administrativo sera el responsable de realizar el registro del
combustible en el libro correspondiente y realizara el arqueo de los vales de

combustible los primeros cinco dias habiles del mes.

El Administrador supervisara que el Asistente Administrativo realice los registros
de combustible en el libro correspondiente y realizara arqueo de vales de

combustible sorpresivos.

Para la solicitud de combustible dentro de los Centros de Administracion de
Justicia, se debera acatar lo establecido en el procedimiento 9.11, del Manual de
Combustible de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ y sus Programas denominado
“Procedimiento para despacho de combustible para los centros de administracion

de Justicia”.

Todo vehiculo, planta eléctrica u otro equipo que requiera combustible debe llevar

un registro detallado de su consumo de combustible de forma mensual.

Verificar periédicamente la existencia fisica de los vales disponibles. De llevar
consumido mas del 80% de los vales adquiridos en la compra anterior, se debera

iniciar el tramite de solicitud de compra de combustible.

El Administrador del CAJ verificara y supervisara el orden en el area de almacén

de forma mensual.

Se refiere que el equipo informatico puede estar conformado por computadora,

ups, cafionera, impresora, fotocopiadora y scanner.

El Encargado de Servicio Generales y el Encargado de Informatica programaran

respectivamente, el mantenimiento a los equipos que estan registrados en el
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inventario al inicio de afo, por medio del cronograma de salidas autorizado por la

Coordinacion Administrativa.

Se define como servicios del CAJ la energia eléctrica, teléfono, agua pura,

internet, combustible y mensajeria.

El expediente de pago de servicios estd conformado por la solicitud del bien o

servicio, factura, carta de satisfaccion y oficio de traslado del expediente.

El Asistente Administrativo del CAJ mantendra un registro actualizado de los

expedientes liquidados del pago de los Bienes y/o Servicios.

El Administrador del CAJ, solicitara cuatrimestralmente al Asistente Administrativo
que inicie el proceso de requisicion de bienes e insumos ante la Coordinacion

Administrativa.

El Administrador del CAJ es el encargado de dirigir las reuniones
interinstitucionales y hacer que los acuerdos sean debidamente acatados por los

involucrados.

Las reuniones de la unidad coordinadora se realizaran una vez al mes, en
coordinacion del Administrador del CAJ, en caso de ser necesario las instituciones

que integran la unidad coordinadora podran convocar a reuniones extraordinarias.

La elaboracion de la convocatoria para las reuniones de la unidad coordinadora y

la agenda de trabajo, estaran a cargo del Administrador del CAJ.

El Administrador del CAJ informa a Direccion General de la programacion de las
reuniones de la unidad coordinadora e informa de los acuerdos celebrados al

finalizar la reunion.
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8. Procedimientos

Administracion del Recurso Humano

Elabora planificacion de actividades
. Centro de
y del personal a su cargo, para| Administrador/a AdRiiGHEEI5H
establecer diligencias internas de del CAJ e
. de Justicia
forma quincenal.
Verifica la presencia del personal a su | Administrador/a an'tro de”
2 : : Administracion
cargo con control de asistencia. del CAJ -
de Justicia
Verifica que se encue_ntren cada_i uno Adinistradotia an'tro def.
3 | en sus labores respectivas, atendiendo Administracion
= del CAJ .
a las responsabilidades del puesto. de Justicia
En caso del incumplimiento de i Centro de
4 | actividades realiza llamada de Administrador/a Administracion
., del CAJ o
atencion verbal. de Justicia
i Centro de
Traslada a Recursos Humanos el | Administrador/a - .
2 expediente de lo actuado del CAJ Administracion
P ' de Justicia
Recursos Humanos recibe expediente Encargado de Recursos
6 : Recursos
y archiva. H Humanos
umanos
Fin del procedimiento
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8.1.1. Flujograma del Procedimiento Administracién del Recurso Humano

Responsable de Administracion del CAJ Responsable de Recursos Humanos

| v
Elabora planificacion de actividades del

personal a su cargo, para establecer |
diligencias internas de forma quincenal |

v

Verifica la presencia del personal a su cargo
con control de asistencia

v E

!\.-'eriﬁca que s& encuentren cada uno en sus
labores respectivas, atendiende a las
responsabilidades del puesto

v [ o

En caso del incumplimiento de actividades
realiza llamada de atencion verbal

Traslada a Recursos Humanos el expediental | o |Recursos Humanos recibe expediente y
de lo actuado. " larchiva.
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Administraciéon de Instalaciones, Infraestructura y Areas Comunes
Programacion de inspeccion de las instalaciones, infraestructura, areas comunes
y areas verdes del CAJ

Administrador/a
Realizan inspeccién de las del CAJ Centro de
1 instalaciones, infraestructura, areas i Administracion
; d&s del CAJ Auxiliar de do Justici
comunes y areas verdes de A Servicios e Justicia
Generales
Desarrolla las actividades de
mantenimiento en las instalaciones, Auxiliar de Centro de
2 | infraestructura, areas comunes y areas Servicios Administracion
verdes del CAJ, segun lo indicado por Generales de Justicia
el Administrador.
Si encuentran algun problema en las
instalaciones, infraestructura, areas
comunes y areas verdes del CAJ Adimiristradona Centro de
3 |solicita al Auxiliar de Servicios del CAJ Administracion
Generales que verifique la situacion y de Justicia
que indique los materiales necesarios
para resolver el problema.
Elabora requerimiento de insumos para Auxiliar de Centro de
4 | el mantenimiento del area y lo traslada Servicios Administraciéon
al Administrador. Generales de Justicia
Informa a la Coordinacion
g . e - Centro de
5 Administrativa del requerimiento | Administrador/a AATRISHEEER
insumos, para el mantenimiento del del CAJ =
5 de Justicia
area.
Informa al Administrador si es T : y
; Coordinacion Coo i
6 | autorizada o denegada la compra de .d. - _rdllnacpn
" Administrativa | Administrativa
los materiales.
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Programacion de inspeccion de las instalaciones, infraestructura, areas comunes
y areas verdes del CAJ

™

P \mitasiosr. soklla epedieris | Coomdineelin, | Cootirsioe
Administrador del CAJ. L
Solicita a la aglstente administrativa que Adthinishrados C(-?-n_tro def’

8 | elabore expediente para la compra de los del CAJ Administracion
materiales. de Justicia

9 Elabora expediente de compra dirigido a Asistente A d%ei;‘itsrﬁ';; 4
la Coordinaciéon Administrativa. Administrativo e

de Justicia
Revisa, firma y traslada solicitud de . Centro de

10 | pedido y oficio para autorizaciéon a la Adn‘;zllsgﬁgoria Administracion
Coordinacion Administrativa. de Justicia

11 Gestiona  procesos  administrativos | Coordinacion Coordinacion
derivados del expediente de compra. Administrativa | Administrativa
Los materiales ingresan al inventario de Aststarite Centro de

12 | suministros del CAJ y los traslada al Administrativo Administracién
Auxiliar de Servicios Generales del CAJ. de Justicia
Recibe  materiales del Asistente Auxiliar de Centro de

13 | Administrativo y realiza labores de Servicios Administracién
mejora/mantenimiento. Generales de Justicia
Supervi_s_a el avance del ma_ntenimignto o] o Centro de

14 | reparacion de las instalaciones, | Administrador/a Administracion
infraestructura, areas comunes y areas del CAJ 46 Jistict
verdes del CAJ acordados. @dualicia
Procesa liquidacion del expediente de ; Centro de

: Asistente e s

15 | compra, elabora informe de lo actuado y Adminlstrativs Administracion

archiva documentacion. ' de Justicia

Fin del procedimiento
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8.2.1. Flujograma del Procedimiento de la Administracién de Instalaciones,

Infraestructura y Areas Comunes

Responsable de Administracion Responsable Auxiliar de

del CAJ Servicios Generales del CAJ
Inicdo
|
1
v [ 1 | '
Ekealuzan inspefdon de las|

instalaciones, infraestructura, dreas|
comunes y areas

verdes del CAJ

1 [ 2 |

iDcsarrdla las  actividades de|
| mantenimiento en las
|in>talamones. infraestructura, areas
|comunes vy areas verdes del CAl,
lsegin lo  indicado por el
administrador,

‘ Si encuentran algin problema en)

las instalaciones, infraestructura,
areas comunes y dreas verdes del
CAJ solicita al awxiliar de Servidos
Generales que verifique la situacion|

Responsable Asistente
Administrativo del CAJ

Responsable de La
Coordinacion Administrativa

|
Informa al Administrador  si es|

|y gue indigue los materiales
necesarios para resolver el
problema. |
| 4 |
| |Elabora requerimiento de insumos
para el mantenimiento del drea y lo
traslada al administrador.
Informa a la Coordinar.idn|
Administrativa del requerimiento
insumas, para =l mantenimiento|
| del area. (

autorizada o denegada la compra
delos materiales.

51 es autorizada compra de los
materiales, solidta expediente al

Solicita ala asistente administrativa

que elabore expediente para la
comprade los materiales.

administrador del CAl.

de compra
Coordinacion

Elabara expediente

.I dirigido a la

Administrativa.
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Responsable de Administracion

del CAJ

| m

| Revisa, firma y traslada solicitud de |
pedido y oficio para auterizaddn a
la Coordinacion Administrativa.

Responsable Auxiliar de
Servicios Generales del CAJ

-

| Recibe materiales

v

Supervisa el avance del
mantenimiento o reparacion de las|
|

mejora/mantenimiento.

IAdmirustratlvo y realiza labores de

del Asistente

Responsable de La

Coordinacién Administrativa

Responsable Asistente
Administrativo del CAJ

Gestiona procesos administrativos|

derivados  del pediente

compra.

de"
|

Los materiales ingresan al
inventario de suministros del CAJ y
los traslada al awxiliar de servdos
| generales del CAJL

instalaciones, infraestructura, dreast
comunes y dreas verdes del CAJ
acordados.

Procesa liquidacion del expediente|
de compra, elabora informe de lo|
actuado y archiva documentadon.

|
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8.3.

Manejo, Administraciéon y Control de Combustible

Fomosara el control de consumo de combustible
SR i
No. |
Supervisa el registro de combustible, Gnirois
4 | asegurandose de que todos los vales | Administrador/a P ——
de consumo estén ingresados vy del CAJ R e
: de Justicia
actualizados.
Verifica el uso de combustible para la
planta eléctrica, vehlculg institucional, AdvbisistisdoE an_tro del-'
2 | chapeadora u otra maquina a cargo de Administracion
e . del CAJ g
Coordinacion CAJ que requiera de Justicia
combustible.
Raviga | T T | Administrador/a Centro de
3 d'ewsa'bala existencia fisica de los vales del CAJ AdministrEE6n
Isponinios, de Justicia
Administrador/a
Verifica junto al Asistente del CAJ Centro de
4 | Administrativo el saldo de combustible Administracion
correspondiente al mes actual. Asistente de Justicia
Administrativo
Autoriza y firma las solicitudes de
combustible para el personal
contratado en el CAJ que tenga a su | Administrador/a an_t o de?'
5 e ; Administracion
cargo la planta eléctrica, vehiculo del CAJ A
s de Justicia
institucional, chapeadora u otra
maquinaria.
Actualiza el registro de combustible y . Centro de
: i Asistente - il
6 | archiva las solicitudes e - Administracion
. Administrativo o
correspondientes. de Justicia
Fin del procedimiento
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8.3.1. Flujograma del Procedimiento para el Manejo, Administracion y Control de
Combustible

Responsable de Administracién del CAJ Responsable Asistente Administrativo del CAJ

Inicio

Supervisa el registro de combustible, asegurdandose
de gue todos los vales de consumo estén ingresados |
y actualizados.

| =

Verifica el uso de combustible para la planta
eléctrica, vehiculo institucional, chapeadora u otra
magquina a cargo de Coordinaddn CAl que requiera
combustible.

Revisa la existencia fisica de los vales disponibles. |

v (2N

Verifica junto al asistente|administrativo el saldo de|
combustible correspondiente al mes actual,

e |

Autoriza y firma las solicitudes de combustible para
el personal contratado en el CAJ que tenga a su o | Actualiza el registro de combustible y archiva las
cargo la planta eléctrica, wvehiculo institudonal, | "sullcludescorrespondientes.

chapeadora u otra maquinaria

Fin
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8.4.

Solicitud uisicion de bienes o servicios
OO ] : :

Supervision de la Solicitud y Control de Insumos de Almacén

Administrador/a

requeridos.

Verifica la salida de bienes e insumos del CAJ Centro d
de la primera semana del mes anterior SIS CY
. Administracion
y determina el saldo actual en el de Justici
almacén. Asistente Baasiicla
Administrativo
E'stablece }a cantidad nep(?sana de . Centro de
bienes e insumos a solicitar a la | Administrador/a Al -,
Coordinacion Administrativa del del CAJ A mlnlstrgc_:lon
; de Justicia
almaceén.
Solicita al Asistente Administrativo que
i o Centro de
inicie el proceso de requisicion de | Administrador/a T i
; . : .5 Administracion
bienes e insumos ante la Coordinacién del CAJ 46 Jisticla
Administrativa de forma cuatrimestral.
Ingresa al sistema de almacén
‘Requisicion de  Materiales vy . Centro de
oo " ) - Asistente oy o
Suministros” y completa la informacion o : Administracion
: : Administrativo S
detallada sobre los bienes e insumos de Justicia

Recibe la aprobacion de la requisicion
de bienes e insumos por parte de la

Encargado/a de

Coordinaciéon

del proceso.

Coordinacion Administrativa para el glmgcgn de Administrativa
uministros

despacho.

Recibe los bienes e insumos

requeridos revisa que este completo lo Chiitioda

solicitado y da ingreso al inventario del Asistente Kdmirictracibn

almacén del CAJ. En caso de no estar | Administrativo A6 Jisticia

completo informa al Encargado de

Almacén de Suministros.

Completa la documentacién de la Cantrode

requisicion y la envia al Encargado de Asistente Administracién

Almacén de Suministros para el cierre | Administrativo dbJustely
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F' = BY= ~ +
i {

Solicitud y requisicion de bienes o servicios

{

:

Actualiza el inventario y notifica al Asistents Centro de
8 | Administrador del CAJ sobre la . . Administracion
) s . . Administrativo o
disponibilidad de bienes e insumos. de Justicia
Supervisa al personal administrativo o Centro de
9 | del CAJ del buen uso de los bienes e | Administradonia | 4 nieteacion
: del CAJ siie
insumos. de Justicia

Fin del procedimiento
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8.4.1. Flujograma del Procedimiento para la Supervisiéon de la Solicitud y Control

de Insumos de Almacén.

Responsable de Responsable Asistente Administrativo | Responsables de Almacén de Suministro de
Administracion del CAJ del CAl SEICMS)

I

| Verifica la salida de bienes e
| insumos de la primera semana del |

mes anterior y determina el saidu|
| actual en el almacén

' | 2 |
Establece la cantidad necesaria de|

bienes e insumos a solicitar a la
Coordinacion  Administrativa  del|

Ialmacén.

|
Solicita al asistente administrativo| |Ingresa al sistema de almacén|
gue inicie el proceso de requisicién | “Requisicién  de Materiales |
|de bienes e insumos ante la Suministros” ' completa r..l
| Coordinacion  Administrativa de informacién detallada sobre los|
| forma cuatrimestral. | bienes e insumos requerdos.

| Recibe la aprobacion de la
requisicién de bienes e insumas por
parte de la Coordinacién
[ Administrativa para el despachao.

Recibe los bienes e insumos
| requeridos revisa gue este |
I-::n:mrmlet:a lo solidtado y da ingreso |
|al inventario del almacén del CAJ. -

|En caso de no estar completo
informa al encargado de almacen
de suministros.

| Completa la documentadon de la
requisicidn y la envia al encargado
de suministros para el cieme del
proceso.

La
i

|

Actualiza el inventario vy notifica al|
administrador del CAJ sobre la|
disponibilidad de bienes e insumos.

| ! -

| Supervisa al personal |
| administrativo del CAJ del buen uso|

| de los bienes e insumos.
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Mantenimiento y Administracion de Equipo

5

Solicitudes para el mantenimiento o reparacion de los equipos que cuenta el CAJ

4

desperfecto, informa a la Coordinacion
Administrativa.

Administrador/a
Inspecciona con apoyo del personal del CAJ
del CAJ (Asistente Administrativo y
Auxiliar de Servicios Generales) el Asistente Centro de
estado del equipo informatico, del | Administrativo | Administracion
vehiculo 'y del equipo de de Justicia
mantenimiento de las areas verdes del Auxiliar de
CAJ. Servicios
Generales
Si el equipo informatico, vehiculo y
equipo de mantenimiento de las areas
verdes del CAJ, necesita | Administrador/a Centro de
T . Administraciéon
mantenimiento o presenta algun del CAJ at
de Justicia

Recibe solicitud del Administrador del
CAJ y refiere al area administrativa
responsable.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

En caso de ser equipo informatico,
remitir al Encargado de Informatica; si
se trata de vehiculos o herramientas
de mantenimiento de areas verdes,
referir al Encargado de Servicios
Generales.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe solicitud de mantenimiento o
reparacion de equipo informatico,
coordina con Administrador del CAJ
para realizar las acciones
correspondientes.

Encargado de
Informatica

Coordinacion
Administrativa

Recibe solicitud de mantenimiento o
reparacion de vehiculo o equipo de
mantenimiento de las areas verdes,

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacion
Administrativa
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coordina con Administrador del CAJ
para realizar las acciones
correspondientes.

Recibe informe del Encargado de
Informatica o Encargado de Servicios
Generales sobre las acciones
realizadas tras la solicitud.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Informa a la Direccion General las
acciones llevadas a cabo para el
mantenimiento o reparacion de los
equipos del CAJ.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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8.5.1. Flujograma del Procedimiento para el Mantenimiento y Administracion de

Responsable de
Administracion del CAJ

Equipo

Responsable Asistente
Administrativo y Auxiliar
de Servicios Generales del
CAl

Inspecdona con 'pcyo delper
del CAJ (Asistente Administrativo y|
Auxiliar de Servh}ios Generales) el|
estado del equipp informatico, del|
vehiculo vy del equipo de

mantenimiento de las areas verdes|

del CAL
|Si el  wehiculo, equipa
equipo de

| informatico vy
mantenimiento de las areas
|verdes del CAJ, necesita

Responsable de la
Coordinacion
Administrativa

solidtud del
cal vy

Recibe
Administrador  del

>

| mantenimiento o presenta
| algun desperfecto informa a
la Coordinaddn |
Administrativa. |

responsable.

"| refiere al drea administrativa
|

En caso de ser equipo
informatico, remitir al
encargado de informatica; si
se trata de wehiculos o©

Responsable de Responsable de
Informatica de la

SEICMS) la SEICMS)

Servicios Generales de

herramientas de
mantenimiento de dreas
verdes, referir al encargado
deservidos generales.

'

| Recibe informe del
| encargado de informdtica o

Recibe solidd  de
mantenimiento o
reparadén de equipo
informatico, coordina
con administrador  del
CAl para realizar las
acdones

correspondi entes.

| Recibe  solidtud  de
mantenimiento o
|reparau6n de vehiculo
o equipo de|
mantenimiento de |as|
areas verdes, coordina

con administrador del|
CAl para realizar las
acdones
correspondientes.

| servicios generales sobre las <
| acdones realizadas tras la
!saliu’tud.

|Informa a la Direcaon
| General las acciones llevadas| |
|a cabo para el
| mantenimiento o reparaddn
| delos equipos del CAL
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i 2§
ficios y solicitud

1

Solicita al Asistente Administrativo el

es que conforman expediente

Supervisiéon y Seguimiento de la Liquidacion de Bienes y/o Servicios

oo Centro de
estado de los procesos de pago de | Administrador/a |, on oo cel
servicios basicos o adquisicion de del CAJ e

) o de Justicia
bienes/servicios para el CAJ
Traslada expedi(::‘ntes de pagoldel mes _ Centro'de
actual al coordinador administrativo, Asistente et S

i ; . S . Administracion
solicitando el numero de correlativo | Administrativo o

: de Justicia

para los expedientes.
Revisa, autoriza y firma 10S| A4ministrador/a Centro de
documentos que conforman los del CAJ Administracion
expedientes de pago. de Justicia
Organiza los expedientes y los envia Helstbnta Centro de
en formato digital y fisico a la| Aqyministrativo Administracion
Coordinacion Administrativa de Justicia

Recibe los expedientes de pago y
realiza los procesos administrativos
para su liquidacion.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Una vez completados los procesos,
envia los expedientes a la
Coordinacion Financiera para el pago.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacion
Administrativa

Recibe los expedientes, procesa los

Coordinador/a

Coordinaciéon

realizados.

pagos y notifica al CAJ la finalizacion Einanciero/a Einanciara
del proceso.
Informa al Administrador que los C

: tr
procesos de pago de los Bienes y/o Agls_tente Adm?r?isf[)r;gé o
servicios para el CAJ han sido| Administrativo de Justicia
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Oficios y solicitudes que conforman expediente

Indica al Asistente Administrativo que Centro:ds
informe a los proveedores sobre el | Administrador/a S =
9 : Administracion
pago realizado, para cerrar el del CAJ de:Justisla
expediente.
I : . n
Finaliza procesos de expediente y Asistente Cg }ro dpf.
10 : CNE : Administracion
archiva. Administrativo de Justicia
Fin del procedimiento
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8.6.1. Flujograma del Procedimiento para la Supervision y Seguimiento de la

Responsable de Administracion |
del CAJ

Inido

Solicita al asistente administrativo|
el estado de los procesos de pago|
de servidos basicos o adquisicion
de bienes/servicios para el CAJ

| | expedientes.

Liquidacion de Bienes y/o Servicios

Responsable Asistente
Administrativo del CAJ

Responsable de la Coordinacion
Administrativa

Traslada expedientes de pago del

mes actual al coordinador
administrativo, solidtando el
numero de correlative para los

l [
Revisa, autoriza y firma los
documentos gue conforman

expedientes de pago.

|Indica al asistente administrativo
que informe a los proveedores|
| sobre el pago realizado, para cerrar|
el expediente.

Organiza los expedientes y los|

los— envia en formato digital y fisico a lar

Coordinacion Administrativa
|

| Recibe los expedientes de pago y|
| realiza los procesos administrativos|
| para su liguidacién.

Una vez completados los pruczsus,l

Responsable de la
Coordinacion Financiera

Recibe los expedientes, procesa los|
pagos vy notifica al CAJ  la|
|

v

envia los expedientes a la

Coordinacién Finandera para el

Pago.

finalizacdn del proceso.

Informa al administrador que los [
procesos de pago de los Bienes y/o
servicios para el CAJ han sido| |
realizados.

Finaliza procesos de expediente y
archiva.
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Listado

Programa reunion con las instituciones

e asistencia a las reuniones y minutas firmadas por las instituciones

: > 3 ; C
de la Unidad Coordinadora por medio Asistente Ad i r? de”
de oficio u otros medios de| Administrativo RS Ren
o de Justicia
comunicacion.
}Jna vez estaplecida la fecha y hora, | A4ministrador/a an.tro de'.'
instruye al asistente para preparar la Administracion
. del CAJ i
agenda y convocatoria. de Justicia
Elabora agenda y convocatoria, Asletarits Centro de
traslada al Administrador para su e . Administracion
=5 Administrativo s
revision y firma. de Justicia
Revisa y firma la agenda vy
- t
convocatoria para que sea traslada la | Administrador/a Cr?n‘ £ de”
: - " Administracion
informacion a las instituciones que del CAJ de dushicla
integran la Unidad Coordinadora.
Coordina Ig entrega de 1:51 qgeqda y _ Caniie dé
convocatoria a las instituciones Asistente i i
¢ ; - : Administracion
involucradas en la unidad | Administrativo Zo
; de Justicia
coordinadora.
Se lleva a cabo la reunién en la fecha | Instituciones del Unidad
acordada. Sector Justicia | Coordinadora
Redactan minuta con los acuerdos y | Instituciones del Unidad

se firma para su aprobacion.

Sector Justicia

Coordinadora

Instruye al Asistente Administrativo

para la reproduccién y entrega de la | Administrador/a Angn_t - dFT‘.

. S : ministracion
minuta a las instituciones que integran del CAJ g
la Unidad Coordinadora.

Rgmite a pireccion General copia de la Adfifilstator/a Ct?n_tro de_,
minuta e informa de lo actuado en la Administracion
7 : : del CAJ -

reunion de la unidad coordinadora. de Justicia

Fin del procedimiento
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8.7.1. Flujograma del Procedimiento para la Coordinacion de Reuniones

Responsable de Administracion del |

CAJ

Interinstitucionales

Responsable Asistente
Administrativo del CAJ

Inicio

Programa reunian con las
instituciones de la Unidad

Responsable Instituciones del Sector Justicia

! m

Una vez establecida la fecha y hora,

Coordinadora por medio de oficiou
otros medios de comunicacién.

instruye al asistente para preparar
|la agenda y convocatoria

Revisa vy

firma la agenda vy

convocatoria para que sea traslada

v

Elabora agenda y convocatona,
traslada al administrador para su
revision y firma.

la informadion a las insliluclm.‘,lf.
que integran la Unidad |

| Coordinadora.

Coordina la entrega de la agenda y
o | convocatoria a las instituciones

Instruye al asistente administrativo

para la reproduccion y entrega de

la minuta a las instituciones que
| integran la Unidad Coordinadora.

Remite a direccidn general copia de
la minuta e informa de lo actuado
en la reunién de la unidad
coordinadora.

¥ involucradas en la unidad

coordinadora.

-

Se lleva a cabo la reunidn en la
fecha acordada.

Redactan minuta con los acuerdos

y se firma para su aprobacion,
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10.Formato de Control de Cambios




