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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION OCHENTA Y OCHO GUION DOS MIL
VEINTICINCO
(SEICMSJ-88-2025)

GUATEMALA, VEINTITRES DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO

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

CONSIDERANDO:
Que la clausula Tercera del Convenio Interinstitucional para la Creacion de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, de fecha
veintiséis (26) de mayo de mil novecientos noventa y ocho (1998), conviene que, la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
estara a cargo de un Secretario designado por la Instancia.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 7 del Decreto Numero 89-98, reformado por medio del Decreto Numero 9-
2019, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, reconoce la personalidad juridica
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, creada mediante convenio suscrito, que sera el érgano ejecutor de los planes,
programas y proyectos sectoriales, asi como demas planes, programas y proyectos que la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia acuerde.

9 CONSIDERANDO:

Que las literales g) y I) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia,
establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.
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CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacién,
seguimiento y actualizacion de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

En el marco de la dinamica de fortalecimiento y modernizacién de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, es necesaria la revision y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Archivo General de la
Coordinacion Administrativa, en funcion de las necesidades institucionales y de acuerdo con
los cambios en las normas y procesos, respondiendo a la naturaleza, tamafio y complejidad
de las areas y procesos de la institucion, por lo que es procedente emitir la disposicion legal
por medio de la cual se aprueba su actualizacion.

CONSIDERANDO:
Que mediante el Oficio identificado como SEICMSJ-CA-SJGL-311-2025, recibido el 19 de
diciembre de 2025, de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, se informa que se realizaron
las acciones correspondientes para la actualizaciéon de los Manuales Administrativos, por lo
que es procedente emitir la disposicién legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

9)' ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar la version nimero dos (2) correspondiente
a la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de Servicios Generales, Area de
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual queda sujeto a las
actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas o
nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.
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Articulo 2. Responsable. El Encargado de Servicios Generales juntamente con el
Coordinador Administrativo, son los responsables del contenido, aplicacién, control y
seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad
la implementacién y socializacién respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o
revisiones a este Manual, para ser aprobadas por el Secretario Ejecutivo. Ademas, deberan
trasladar el ejemplar original del Manual aprobado al Area de Planificacién, para su
resguardo respectivo.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo seran resueltos en su orden por el Encargado de Servicios
Generales, el Coordinador Administrativo, el Director General o por el Secretario Ejecutivo,
segun corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deja sin efecto la aprobacion del Manual de Normas y
Procedimientos de Fondo Rotativo de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia, contenida en el Acuerdo SEICMSJ 041-2024, de
fecha diecisiete (17) de diciembre de dos mil veinticuatro (2024), a partir de la entrada en
vigencia del presente instrumento.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos a partir del dos (2) de enero del afio
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE.

Secretarip Ejecutivo _
Secretarfa Ejecutiva de la ICMSJ
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Guatemala, de 17 diciembre 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 cjecutor, 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 proycctos que sc le asignen, ademas de
propiciar la coordinacién y evaluacion general de las acciones realizadas en forma conjunta a nivel intersectorial.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimicnto a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMS], es indispensable
contar con las herramientas administrativas que definan las funciones y responsabilidades del recurso humano que posee
la institucion y brindar las politicas de las mismas; asi como el recurso humano que posce, 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 nimero 89-98 del Congreso de la
Republica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]-001-2006, Reglamento Operativo de la Sceretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimicntos de Servicios Generales de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual define y estandariza los criterios y procedimientos.

Articulo 2. El Encargado de Recursos Humanos, debera dar a conocer el manual aprobado, para que todo el personal
de la Secretarfa Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Articulo 3. El presente Acucrdo surte efecto inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

Secretario Ejecutivo
Instancia Coordinadgra de la Modernizacion del Sector Justicia

Autorizado Seguin 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 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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1. Introduccion

El presente manual se elaboré con el propésito de definir y estandarizar los criterios y
procedimientos del Area de Servicios Generales de la Coordinacién Administrativa, a
fin de asegurar la articulacién de sus funciones con el que hacer institucional y
contribuir al logro eficiente y eficaz de los objetivos establecidos.

El manual establece los lineamientos que facilitan la ejecucién de las actividades y el
cumplimiento de las funciones asignadas al personal de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.

2. Objetivo general

Constituirse en un instrumento técnico-administrativo de orientacién para el personal
del Area de Servicios Generales, a fin de guiar la ejecucién de los procesos y
procedimientos internos y promover la eficiencia en la prestacién de los servicios, bajo
criterios de excelencia, calidad y responsabilidad.

3. Objetivos especificos

1. Normar los procedimientos a seguir para garantizar la provisién oportuna de bienes,
suministros e insumos al personal de Servicios Generales.

2. Organizar y supervisar las actividades del personal de Servicios Generales,
asegurando el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Asegurar el mantenimiento, limpieza y funcionalidad de las instalaciones, asi como
la de los vehiculos de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia.

4. Definir controles sobre la asignacién, uso y devolucibn de los vehiculos
institucionales.
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4. Alcance

El presente manual es de observancia y aplicacién obligatoria para el personal de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, quienes deberan cumplir en todo momento con las normas, lineamientos y
procedimientos aqui establecidos.

5. Glosario

Bien o servicio

Carta de Satisfaccion

Mantenimiento

Mantenimiento Preventivo:

Solicitante

Bienes, servicio, suministros o insumos
estandarizados que poseen cbédigo de insumo
segun el catalogo de Ministerio de Finanzas
Publicas.

Documento donde se describe la recepcion de un
servicio o producto, indicando si esta de acuerdo o
no con lo realizado.

Son aquellas labores llevadas a cabo con el fin de
mantener  en buenas condiciones  de
funcionamiento, edificios, estructuras e
instalaciones, etc.

Son los servicios realizados de manera anticipada
y periodicamente, con el fin de prevenir el
surgimiento de averias en las instalaciones de la
infraestructura.

Personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia.
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6. Listado de acronimos y siglas

ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

CGC Contraloria General de Cuentas
CAJ Centro de Administracién de Justicia
ASG Auxiliar de Servicios Generales

7. Base legal

a. Decreto Numero 89-98, del Congreso de la Republica de Guatemala,
reconocimiento de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
de Coordinacién de la Modernizacién del Sector Justicia.

b. Decreto Numero 9-2019, del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas
al Decreto Numero 89-98.

8. Normas

Las siguientes normas establecen las responsabilidades y directrices para la adecuada
gestién de las actividades del Area de Servicios Generales de la Secretaria Ejecutiva
de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

El encargado del Area de Servicios Generales debera cumplir con lo siguiente:
a. Velar por el orden, la limpieza y el mantenimiento adecuado de las instalaciones

de la SEICMSJ, garantizando un ambiente seguro, funcional y confortable para
colaboradores y visitantes para el desempefio de las actividades institucionales.
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Gestionar y dar seguimiento a los servicios requeridos por las distintas areas
de la SEICMSJ, asegurando su atenciéon oportuna y conforme a los
procedimientos establecidos.

Atender y tramitar los requerimientos que formulen los Administradores del
CAJ, conforme a la normativa y los lineamientos institucionales vigentes.

Supervisar y controlar el cumplimiento eficiente y eficaz de las tareas asignadas
al personal Auxiliar de Servicios Generales, verificando que se ejecuten
conforme a lo planificado.

Realizar las gestiones para mantener los insumos, materiales, equipos y
herramientas necesarias para que el Auxiliar de Servicios Generales pueda
desempenar sus funciones adecuadamente.

Delegar la elaboracién y firma de las Solicitudes de Pedido al personal Auxiliar
de Servicios Generales designado, en aquellos casos en los cuales se
encuentre en comision, permiso o periodo vacacional.

Coordinar, gestionar y supervisar la ejecuciéon de reparaciones u otros servicios
que requieran la intervencion de personal o empresas especializadas, velando
por el cumplimiento de los estandares institucionales.

Ejercer el control y seguimiento de los mantenimientos preventivos vy
correctivos, asi como de las reparaciones de los vehiculos institucionales de la
SEICMSJ, asegurando su operatividad y adecuada conservacion.

Administrar el control y la gestion de los pagos de servicios basicos de las
oficinas de la SEICMSJ (agua potable, energia eléctrica, extraccién de
desechos y agua purificada), garantizando su tramite oportuno.

Recepcién de documentacion para el traslado a otras instituciones debera ser
entregada en el horario de 08:00 a 09:00 horas, todos los dias, en casos
excepcionales se podra recibir en otro horario siempre y cuando se cuente con
la justificacién del caso y con el sello de urgente.
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8. Procedimientos
8.1. Procedimiento para la distribucion de mensajeria
No. Descripcion de la Actividad Puesto Area

1 | Encargado de servicios Generales | Encargado de Coordinacion
recibe los documentos, asi como la Servicios Administrativa
informacién a doénde entregar la Generales
documentacion.

2 | Asignar al piloto para el traslado de la Piloto Coordinacion
documentacion. Administrativa

2 | El piloto recibe el documento original Piloto Coordinacion
y copia; verificando que contenga la Administrativa
direccion de entrega y datos
complementarios y procede a
realizar la entrega.

3 | Notificar la entrega de los Piloto Coordinacion
documentos en las entidades, anota Administrativa
en su bitacora de control con firma y
sello de la dependencia donde se
entregd.

4 | El piloto devuelve la documentacion; Piloto Coordinacion
entregando para el efecto copia del Administrativa
documento con sello y hora de
recibido, asi como también la
bitacora de control.

5 | El encargo de Servicios Generales | Encargado de Coordinacion

recibe la copia por parte del Piloto y
es entregada a cada dependencia.

Servicios
Generales

Administrativa

Fin del procedimiento
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8.1.1 Flujograma del procedimiento para la distribucion de mensajeria

Procedimiento para la distribucion de mensajeria

Encargado de Servicios .
Piloto
Generales

Asignar al piloto

Recepcién de _ | para el traslado
Documentos " dela

documentacién

Procede a realizar la
entrega

\ 4
Notificar la
entrega de los
documentos

v

Se entrega copia
de recibido a cada
dependencia

Fin

Fase
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para el mantenimiento de vehiculos
Puesto
Servicios

8.2 Procedimiento
Descripcion de la Actividad

El Encargado de Servicios Generales
elabora y traslada al Coordinador Generales
Administrativo el programa Yy
cronograma de mantenimiento
preventivo para los vehiculos.

Coordinacion
Administrativa

Se realiza el formulario de solicitud de Servicios
pedido y ya firmado lo traslada al area Generales
de Adquisiciones, para entregar el o los
vehiculos para su mantenimiento
preventivo o correctivo.

Coordinacién
Administrativa

Coordinacién
Administrativa

El Encargado de Servicios Generales Servicios
se asegura que el servicio se haya Generales
realizado satisfactoriamente.

El Encargado de Servicios Generales Servicios
registra en la bitacora de vehiculos, la Generales

fecha del mantenimiento, tipo de
trabajo realizado, supervisa y verifica la
calidad de los trabajos realizados.

Coordinacién
Administrativa

El Encargado de Servicios Generales Servicios
informa sobre los trabajos realizados al Generales
responsable de la unidad, que reunira
los documentos y formara el
expediente para la liquidacion.

Coordinacién
Administrativa

Fin del procedimiento
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8.2.1 Flujograma para el mantenimiento de vehiculos.

Procedimiento para el mantenimiento de vehiculos

Fase

Encargado de Servicios Generales

Inicio

Elaboracién y traslado
de programa y
cronograma de
mantenimientos

I

Se realiza el formulario
de solicitud de pedido y
ya firmado lo traslada al
area de Adquisiciones

}

Verifica que el
mantenimiento se haya
realizado

satisfactoriamente

| m

Registra en la bitacora de
vehiculos, la fecha del
mantenimienAto

Informa sobre los

trabajos realizados al
responsable de la unidad
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8.3 Procedimiento para reparacion de vehiculos

Descripcion de la Actividad Puesto
1 | El encargado de Servicios Generales Servicios
realiza el formulario de solicitud de| Generales

pedido y ya firmado lo traslada al area
de Adquisiciones, para remitir el o los
vehiculos para su reparacion.

Coordinacién
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

2 | El Encargado de Servicios Generales Servicios
verifica que la reparacion se haya Generales
realizado satisfactoriamente.

3 | El Encargado de Servicios Generales Servicios
registra en la bitacora de vehiculos, la| Generales

fecha de reparacion y que tipo de
trabajo se realizé.

Coordinacién
Administrativa

4 | El Encargado de Servicios Generales Servicios
informa sobre los trabajos realizados al |  Generales
responsable de la unidad que reunira
los documentos y formara el
expediente para la liquidacién.

Coordinacioén
Administrativa

Fin del procedimiento
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8.3.1 Flujograma para el procedimiento de reparacion de vehiculos

Procedimiento para la reparacién de vehiculos

Fase

Encargado de Servicios Generales

( Inicio )

v
Se realiza el formulario
de solicitud de pedido

.
Verifica que la reparaciéon
se haya realizado

satisfactoriamente.

v
Se registra en la bitacora
de vehiculos, la fecha de
reparacion y que tipo de
trabajo se realizdo

Se informa sobre los
trabajos realizados al
responsable de la unidad
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8.4 Procedimiento de asignacion de vehiculos institucionales.

Descripcion de la Actividad

El Coordinador Administrativo por
designacién de la Autoridad Superior
instruye al encargado de Servicios
Generales elaborar la documentacion
respectiva para la asignacion de
vehiculos.

Puesto

Coordinador
Administrativo

Coordinacién
Administrativa

Recibe instruccion y realiza entrega de
vehiculos institucionales al personal
autorizado utilizando la documentacion
correspondiente.

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacién
Administrativa

Verifica firma de la documentacién de
entrega, realiza el registro
correspondiente y notifica al area de
Inventarios para que se cargue a la
tarjeta de responsabilidad del personal
que le fue asignado el vehiculo.

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacion
Administrativa

Entrega copia de la documentacién al
personal que le fue asignado el
vehiculo y archiva la original.

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento
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8.4.1 Flujograma de asignacion de vehiculos institucionales.

Procedimiento de asignacion de vehiculo institucionales.

Fase

Coordinador Administrativo

Encargados de Servicios Generales

Inicio

Encargado de Servicios
Generales elaborar la

documentacién respectiva
para la asignacion de
vehiculos.

-

Se realiza entrega de
vehiculos institucionales
al personal autorizado

J'
Se realiza el registro
correspondiente v
notifica al area de

Inventarios

v ey
Entrega copia de la
documentacion al
personal

h 4
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8.5 Procedimiento para adquisicion de bienes, suministros e insumos.

Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

Analiza la necesidad del bien o
insumo; de no contar con existencias,
solicita por medio del sistema de | Encargado de
1 flmacén, ingresando la cantidad, Servicios
descripcion del bien, suministro o Generales
insumo y se envia al Coordinador
Administrativo para su aprobacion.

Coordinacion
Administrativa

El Coordinador Administrativo revisa
el requerimiento en el sistema de
almaceén, si los datos estan correctos,
aprueba el despacho

. . .| Coordinador Coordinacién
2 |correspondiente, continlia paso 3; si . : . ;
Administrativo Administrativa
los datos no son correctos se
devuelve para que se realicen las
correcciones pertinentes, regresa
paso1
El Encargado del Almacén de| Encargado S
. .. : Coordinacion
3 |Suministros despacha lo solicitado y| Almacén de N
Administrativa

El Encargado de Servicios Generales,

revisa los bienes, suministros o | Encargado de o
Coordinacion

4 Jinsumos que recibe, firma y sella la Servicios . .
L, . . Administrativa
requisicion y archiva una copia de Generales
esta.

El Encargado de Servicios Generales
entrega los bienes, suministros o | Encargado de
5 insumos al personal Auxiliar de Servicios
Servicios Generales para que lo Generales
utilicen como corresponde.

Coordinacion

|
1
‘ previamente autorizado. Suministros
| Administrativa
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8.5.1 Flujograma para adquisicion de bienes, suministros e insumos.

Procedimiento para adquisicion de bienes, suministros e insumos.

Fase

Encargados de Servicios
Generales

Coordinacion Administrativa

Encargado de Almacén de
suministros

Inicio

Solicita por medio del

Entrega copia de la

sistema de almacén

!

P documentacion al
personal

El Encargado de
Servicios Generales,
revisa los bienes,
suministros o insumos
que recibe, firma y sella
la requisicién

Se entrega los bienes,
suministros o insumos
al personal Auxiliar de
Servicios Generales

Fin

Despacha lo solicitado
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Actividades

8.6 Procedimiento visitas técnicas a Centros de Administracion de Justicia

Responsables

Puesto

Area

Descripcion

De acuerdo con las necesidades de
mantenimiento y solicitudes de los
CAJ, realizara la programacion de
visita técnica, para aprobacién del
Coordinador Administrativo.

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacion
Administrativa

Recibe y analiza la propuesta de
programacion, si esta correcta, sigue el
paso 3, si no esta correcta se regresa
al paso 1 para que el Encargado de
Servicios Generales realice las
modificaciones necesarias.

Coordinador
Administrativo

Coordinacién
Administrativa

Realiza solicitud de nombramiento a la
Direccion General, presentando la
programacioén de la visita técnica.

Coordinador
Administrativo

Coordinacién
Administrativa

Encargado de

Coordinacion

Recibe nombramiento. Servicios .. )
Administrativa
Generales
Ejecuta el nombramiento realizando la | Encargado de L
., e . - Coordinacién
comision de visita técnica al CAJ. Servicios L )
Administrativa
Generales

Como resultado de la visita técnica

elabora informe y lo presenta al
Coordinador  Administrativo  sobre
necesidades de trabajos de

mantenimiento de instalaciones vy
equipo, asi como de reparaciones y
otros. Ademas de necesidades de
materiales e insumos.

Encargado de
Servicios
Generales

Coordinacién
Administrativa
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8.6.1 Flujograma del procedimiento para visitas técnicas a Centros de

Administracion de Justicia

Procedimiento Visitas Técnicas a Centros de Administraciéon de Justicia

Fase

Encargados de Servicios Generales

Coordinaciéon Administrativa

Inicio

Se realizara la
programacién de visita

técnica, para aprobacién
del Coordinador
Administrativo.

L.

P

Recibe vy analiza la
propuesta de
programacion,

q

Realiza solicitud de
nombramiento a la
Direccion General,

Recibe nombramiento. [«

-

Ejecuta el
nombramiento
realizando la comisién
de visita técnica al CAJ.

v =

Como resultado de Ia
visita técnica elabora
informe y lo presenta al
Coordinador
Administrativo

Fin

presentando la
programacién de la
visita técnica.
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9. Documentos relacionados

9.1 CA-SG-FOR-001 Control de bienes, suministros o insumos para servicios

ienerales

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
= Control de bienes, suministros o insumos para Servicios Generales
CAFETERIA
No. INSUMO CANTIDAD FECHA

Observaciones:
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9.2 CA-SG-FOR-002 Control y supervision de tareas asignadas a los auxiliares

de servicios ienerales.

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Moderni el Sector Justicia Coordinacion Administrativa
Ses

Limpieza ce vehizalon

[Cirmgiazs o patis exenior

Limpieza S techo S lamina ¥
aratens

Limpiezs Gt turaza v dymo &
1gsn puaatay

[Rezons & planans y arboinn

[Cimpitsa o franie 24 13 S21CAIES

Cimpieza o ctizmm

Sa:a basun

Cimpiaca o2 vemants

Licrpiazs o poanas ¥ adcaion Sa

[Ravision & insulazionas

231
Limpieza &2 bocagas

Frisién & dogma o aga,
be. foxas o Geramns
Messyeria

Traitso & praceat

Trals2o & suminowos S
1erpiezs, agza vazwaidn oo
Limpinzs o vaos

Aspins atfombra

Limpieza &a dres e comader

Atencia ez (racionn Se wItap

[Revisicn Se dcea S ta SEICMS)

Fuma s Sas Avullarés Senice Gevenle NoBe Tecurzadeds Sonicn Goaremale
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9.3 CA-SG-FOR-003 Bitacora de mantenimiento y reparacion de vehiculos.

Plan de Mantenimientos a vehiculos propiedad de la SEICMSJ 2026

Klometrai REPARACIONES ENELTALLER

I s BT e s P Revsnco | COIPAAS RESPONSABLE

No. | PlacaMa. | Descripcion| Real Sanici sevicio | semvicio | Fatantes ELECROMECANCD ENOTRO | ESTADO ELVEHCULO.
050112085 menor | mayor  |para servicio Ppap e i) LUGAR
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ENTREGA DE VEHICULOS 2%\
PLACAS Ma. : 2
FECHA ™« -
PROTO ASIGNADO
NONEBRL DL QUILN INTRIGA
MOMERE DE QUIEN RECIBE
RADID v BOTINA / EXTINGUIDORES | X ALFONBRAS X TRIANGULOS x TRICKET {
ANTENA DE RADIC X FLATCS X ENCENDEDCR | X HERRANIENTAS / CONTRCL X
TAPON DE GASOUNA £ TAPOHNESLLANT | / TAPICERIA / NEBUNERAS X EMBLENMAS | X
LLAVE DE CHUCHCS COCUMENTOS / VIDRIOS / LLANTAREP. / OTRCS
PiLOTO | COPILOTO
— - ! ) -
N |
= & X L J e ( W

MOTIVO DEL TRASLADO

CBSERVACIONES:

KLOMETRAJE INICIAL COMBUSTIBLE
KROMETRAE FINAL . INICIAL FINAL

FIRMA DE QUIEN RECIBE FIRMA DE QUIEN ENTREGA
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10.Control de cambios
Documento Fecha de

de respaldo aprobacion

Oficio No.
SEICMSJ-
1409

MACDL/mrav

17/11/2025

Descripcion del cambio

Actualizaciéon de Manual completo: Incluyendo
descripciones, normas y flujogramas




