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PLENO DE MAGISTRADOS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL

CONSIDERANDO: Que el Tribunal de Justicia Electoral “TJE" es un érgano con
rango constitucional, auténomo e independiente, de seguridad nacional, con
personeria juridica y sin relaciones de subordinacién con los Poderes del
Estado, siendo lo mdximo autoridad en materia de justicia electoral.

CONSIDERANDO: Que son atfribuciones del Tribunal de Justicia Electoral realizar
las gestiones administrativas, necesarias para garantizar el funcionamiento de
es este garantizando la justicia electoral.

CONSIDERANDO: Que es atribucién del Pleno de Magistrados aprobar los
manuales y reglamentos administrativos, siendo necesaria |a revision y
actualizacién de estos como parte del proceso de mejora continua, fomando
en cuenta la experiencia y prdacticas.

CONSIDERANDO: Que el TJE estd integrado por el Pleno de Magistrados siendo
el érgano supremo quienes pueden autorizar la normativa interna del mismo.

POR TANTO:
En uso de sus facultades y en cumplimiento a los articulos 51 y 53 de la
Constitucion de la Republica reformado mediante Decreto No. 200-2018.y 22

numeral 1) literal g) del Decreto nUmero 71-2019; y demds aplicables, el Pleno
de Magistrados del Tribunal de Justicio Electoral.

RESUELVE

Aprobar lo siguiente

f‘, /
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En el presente manual :

los empleados del TJE

necesidades presentac

El Departamento de

funcionamiento de Ia|i
coordinacion de activi
seguridad en el ent
departamentos, icontrit

especificas del TJE. La

beneficioso al inyoluc

la institucion.

INTRODUCCION

dar el conocimiento amplio y deta
una respuesta optima y oportuna
da una de las dreas del TJE.
enerales cumple un papel funda
. Se encarga de diversas funcio
mantenimiento de instalaciones,
oral. Ademds, ofrece soporte
0 la eficiencia y satisfaciendo las
cion de algunos servicios general

esas especializadas para tareas e

IIIoolo a todos

de todas las

mental en el

nes como la
suministros y
a todos los
necesidades
es puede ser

specificas en
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OBJETIVOS

Crear un manual que facilite el proceso de solicitud de las dreas en

todas sus etapas.

Detallar los pasos a seguir desde el inicio hasta la culminacion

exitosa de los procesos solicitados.

Garantizar a cada uno de los empleados del TJE un manual en el

gue pueda encontrar una explicacién a cada una de las consultas

gue puedan sugerir durante el proceso.
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|
|
[
|
CAPITULO | ‘
|
|

Organigrama Servicios Generales y Proveeduria

Oficial de Servicios |

 Generales v Proveeduria |

({ | |

. Gestora #2

1. Coordinarla enTréga
Solicitar compras de
del TJE;

3. Coordinar y| supervi

de requerimientos solicitadas por las dfferéTn'res areas;

materiales y suministros especificos para dio’ror el amacén

sar actividades que desarrolla el perscg)ncal de aseo,
fransporte, seguridad y mantenimientos |

4. Mantener registros y controles sobre kilometraje de entfrada y salida de los
vehiculos del TJE, con el fin de asegurar el uso racional del combustible:

5. Conftrolarla verificacion del mantenimiento del equipo de transporte propiedad
del TJE;

6. Llevar el control de materiales y suministros adquiridos por el TJE;

7. Redlizar el inventario de insumos, materiales y suministros a fin de llevar
el control de existencia de estos.

[ tar informes mensuales y anuales sobre el inventario de
insumos, materiales y suministros;

9. Elaborarya Tﬁuolizzcr las fichas de registro de entrada y salida de insumos,
materiales y suministros del almacén;

‘ Je impresion de papelerio;
11. Redlizar la recepcion de materiales y suministros en el TJE segun lo adjudicado;

12. Desempenar|labores |‘rwf']ererﬂes a su cargo en periodos electorales; y

13. Otras tareas afines que se le asigne.
1 ronctbn _"fﬂ%c#%-ﬂbﬁqialade{széifvit:f‘ib;:;_getnét‘t:‘lé’s:ﬁifj'{“prwéedhﬁ%aa i
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

Apoyar en el Control y registro del kilometraje en relacion con las enfradas
y salidas de los vehiculos del TJE, con el fin de asegurar el uso racional del
combustible;

Apoyar Control del servicio de mantenimiento del equipo de transporte
propiedad del TJE

Apoyar llevando un control de bitdcora entrada y salida de los vehiculos del TJE.
Caja chica: fondo en efectivo disponible porla cantidad de Lps. 5,000.00

para compras menores con el fin de solventar necesidades imprevistas

TJE

Liguidacion de caja chica

Elaboracion de memordndum para pagos de servicios de publicos,
arrendamiento, pagos a proveedores, servicios de internet, cable con su
respectiva informacién adjunta que establece para ejecutar r un pago del TJE
Apoyar en la elaboracién de los informes trimestrales sobre las labores redlizadas;
Apoyar en el control del cumplimiento de la normativa establecida en el
Reglamento para uso oficial de vehiculos automotores y el Manual de
funciones y procedimientos en la administracion del combustible del TJE;
Apoyar en la supervisién e inspeccion de las instalaciones para determinar las
necesidades y aplicar las reparaciones correspondientes;

Desempenar labores inherentes a su cargo en periodos electorales;

Dar cumplimiento a las disposiciones legales administrativas de la Institucion;
Apoyar en la coordinaciéon de entrega de requerimientos solicitadas por las
diferentes dreas;

Apoyar con el proceso de elaboracién de las solicitudes de compras de
materiales y suministros especificos para dotar el almacén del TJE;

Apoyar en el control de materiales y suministros adquiridos por el TJE;

Apoyar en la redlizacién de inventario de insumos, materiales y suministros a fin
de llevar el control de existencia de estos.

Elaborar informes frimestrales sobre las labores realizaddas;

Apoyar en la elaboracién y actualizaciéon de las fichas de registro de entrada y
salida de insumos, materiales y suministros del almaceén;

Apoyar en la elaboracién de las solicitudes de impresion de papeleria

Funciones de gestoras de servicios generales y proveeduria
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CAPITULO I

Funciones y roles del Departamento de Servicios Generales del TJE

El Oficial de Servicios Generales desempena un papel crucial en el buen
funcionamiento en las instalaciones del TJE, garantizando que se satisfagan las
necesidades bésiicos y promoviendo la eficiencia en las instalaciones del TJE.
Abarca diversas dreas del TJE vy despliega una amplia gama de tareas vy

funciones que contribuyen al éxito y orden en el entorno laboral.

Coordinacion de actividades y gestion de recursos

El Oficial de Servicios Generales o Gestor de servicios Generales es el encargado
de la coordinacion de actividades que las diferentes dreas del TJE solicitan vy la

gestion eficiente de los recursos proporcionados por el TJE.

Se encarga de planificary superyisar la ejecuciéon de tareas v servicios solicitados
por las diferentes dreas del TJE, asegurando que se cumplan los tiempos de
respuesta utilizando los recursos disponibles para la optimizacién del tiempo

generando un entforno laboral saludable.

Mantenimiento y gestion de instalaciones

Es responsabilidad clave del Departamento de Servicios Generales el
mantenimiento y la gestion de las instalaciones del TJE. Esto implica realizar
inspecciones regulares, coordinar reparaciones y mantenimiento preventivo con
el personal de mantenimiento del TJE, y garantizar que las instalaciones estén
correctamente equipadas para el funcionamiento de todos los equipos
electronicos y en condiciones dptimas para su uso esto con el propdsito de
brindar respuestas efectivas a cada una de las dreas del TJE.

Cada drea del TJE serd responsable de utilizar con responsabilidad los espacios
fisicos asighados cuidando la integridad fisica de cada uno de los empleados
del TJE.
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Suministro de servicios bdsicos y suministros necesarios.

El Departamento de Servicios Generales del TJE tambien se encarga del
suministro de servicios bdsicos y de los suministros necesarios para el

funcionamiento adecuado de la institucion.

Esto incluye la gestion de servicios como electricidad, agua,
telecomunicaciones, asi como la provisidn de suministros esenciales como papel,
consumibles de limpieza y ofros materiales necesarios para el desarrollo de las

actividades diarias de cada una de las dreas del TJE.

Limpieza e higiene

Es responsabilidad del personal de limpieza mantener limpias cada una de las
dreas que se les asighe del TJE. La limpieza debe ser prioritaria en cada una de
las oficinas del para el cuidado y la proteccién del bienestar de los empleados
del TJE. Cuando el entorno de trabagjo se encuentra sucio y con polvo, hay
mayor probabilidad de padecer alergias y de trasmitir enfermedades porlo que
todo el personal de limpieza del TJE estd en la obligacion de mantener un entorno

laboral limpio y saludable.

Vigilancia de consumo de servicios bdsicos

Al finalizar la jornada laboral, cada colaborador deberd dejar apagado su
equipo de trabajo y luces de la oficina esto para llevar un mejor control del
consumo adecuado de energia eléctrica, el Oficial de Servicios Generales o
Gestor de Servicios Generales realizard una ronda esto con el fin de verificar que

todas las luces del edificio del TJE queden apagadas.

El personal de limpieza serd la encargada de dejar cerrada todas las llaves de
agua potable, esto para minimizar accidentes en los equipos tecnoldgicos del
TJE.
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Revision de extintores

El oficial de Servicios Generales o Gestor de Servicios Generales serd responsable

de revisar la caducidad de los extintores asignados al TJE para casos de

emergencia. En el caso que este vencido, el proveedor deberd sustituirlo por uno

que este en optimas condiciones.
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CAPITULO Il

Despacho de Productos.

Secuencia de[ Actividad Tarea Responsable
etapas
Inicio de Procedimiento
Debe ser impresa en el
formato establecido.
1. Inicio del Recibirorden de requisicién criginal y copia. | Nota: No se aceptan 5 Ggsf_orq cle
proceso solicitudes via WhatsApp, (fgllgrlglses 7
memo o] comeo £
P —_— Proveeduria
Revisar que venga con la Gestora de
2. Formato de| Verificar que el formato sea el establecido por firmay sello del drea que Servicios
Requisiciones. | servicios generales y proveeduria. realiza la solicitud. Generales %
Proveeduria
Mantener el sistema de Gestora de
3. Inventario. _Co‘rejar .exis’rencio de producto solicitado en '&ﬁggg?ngﬁgg?do‘ éeer\rfxggfes ¢
inventario. .
Proveeduria
4. Actas de| Elaboraciéon de acta segun  formato lmprimin €l agtg con los Ge;’r_oro ae
Enfrega. establecido por el drea de servicios productos enfregadas. Sg;ggfes g
generales y proveeduria. O S AEIITE
Entrega de copia del Gestora de
acta eloborada por Servicios
servicios generales al Generales y
5. Aperiura e drea solicitante. Proveeduria
de e e © A Revisar que el producto Gestora de
bodega. solicitado este completo Servicios
y firmar de recibido. Generales y
Proveeduria
6. Suspension de enfrega de productos y| Acceso restringido. Gestora de
Cesidn materiales de bodega. Servicios
de Generales y
pleno. Proveeduria /

Fin del Proceso

NOTA #1. La recepcion de solicitudes de requisicion se realizard Unicamente los viernes para ser

entregados los lunes a primera hora.

NOTA #2. Los casos de emergencia se atenderdn de forma inmediata : Solicitud de papel (Carta,

Legal) y tinfas para impresora
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PROCESO: Control de Inventario

PROCEDIMIENTO: w'v

Control de Inventario.
Secél.éenc:lc Actividad g Responsable
etapas
Inicio de Procedimiento
1. Inicio : . . | Llevar un registro de Gestora de
del Ingresar ol sistema el inventario. materiales y productos Servicios Generalesy
proces almacenados en bodega. Proveeduria
0
2. a B Comprobar que la Gestora de
Verifica Revison .de formato requisicion concuerde con| Servicios Generalesy
cion de establecidg. el acta de enfrega. Proveeduria
actas.
Verificacion de existencia
de productos de forma Gestora de
3. Cotejar las entradas y salidas electronica. Servicios Generalesy
Existencia | de producto. Proveeduria
de Nota: Cuando ya solo
producto. guedan 10 productos en
existencia Excel brinda
alerta.
4. Enfrega Archivar doc_:umen’rocic’m Ge-s’r.oro de
des Descarga de productos en soporte debidamente Servicios Generales y
produsis.a) inventario electrénico en frmada por las areas Proveeduria
Ay formato Excel. pertinentes.
solicitada.

Fin del Proceso
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PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

Recepcién de Productos

.

Recepcion De Materiales.

i Tarea
Sec(:jtéencm Actividad - Responsable
etapas
Inicio de Procedimiento
1 Inicio Gestora de
.del Recibir copia de la orden de Servicios Generales
—— compra. y Proveeduria

2. Desarrollo
del
Proceso

Entrega por parte del proveedor
de los materiales solicitados.

Verificar la cantidad,
calidad y condiciones en
gue se esta recibiendo el
producto.

Nota: Debe existir
representacion de la
unidad de control
interno, servicios
generales y el area
solicitante.

Gestora de
Servicios Generales
y Proveeduria

3
Desarrollo
del
proceso.

Impresién de acta de recepcién
por parte del T.J.E.

Se elabora el acta de
recepcion por parte
del drea de Servicios
Generales y
Proveeduria

Nota: Si gueda producto
pendiente de entrega se
realiza Acta de entrega
parcial.

Gestora de
Servicios Generales
y Proveeduria

4. Registro en
inventario

Ingreso en inventario electréonico

Archivar documentacién
soporte debidamente
firmada por las areas
pertinentes.

Gestora de
Servicios Generales
y Proveeduria

Fin del Proceso

. f
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CAPITULO IV
:T: ’ CONTROL DE LIMPIEZA ;T:’

TRIBUNAL DE JUSTICA ELECTORAL

— del | 132023 | 1niaiz0e I ] £IAS DE LINPIEZA Y DESINFECEION
o P

LOS SIGUIENTES ELEMENTOS SE ENCUENTRAN LIMPIOS/EN
FUNCIONAMIENTO: |

§ | 8 NO NA st NO NA S MO NA 81 N0 A St NO NA s NO NA 81 NO HA

Jabon desinfectants para bafos
musmnmv"munmym ; Rk : oma: . —
Iﬂmhu y Apelidos del Respansable Jessenia Hemandez | Jessenia Homandez | Jessenia Hemandez | Jessenia Hernandez | Jessenia Hemandez | Jessenia Hernandez rMmh Hemandez

Detallar condiciones y/o recomendaciones (si aplica)

ila CONTROL DE LIMPIEZA sla

TJE TTE

TRIBUNAL DE JUSTICA ELECTORAL

[ 10arm023 | 1atarz0zs || DIAS DE LMPIEZA Y DESINFECCION
oA i Tow: e 3

(st | w0 | wma | s Two [ ma [ & [ wo [ ma | s [ W] ma | s | o wa | &1t [ mo ] m | & | wo ] m

HORA DE LIMPIEZA Y|
DESINFECCION

¥ Apellides del R g Marlen Urbina r len Urbina Marlen Urbina ! Marlen Urbina Marlen Urbina Marlen Urbina Marlen Urbina

Datallar condiciones y/o recomendaciones (sl aplica)
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e CONTROL DE LIMPIEZA ils
TRIBUNAL DE JUSTICA ELECTORAL
DHAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION
— = P R B
NO NA Sl NO NA k] ND A S NO NA st NO WA S N NA ] L ] NA
Jabon 50 ¥ desinfectants bafios
oy [P Y Pt icEOA oRA: oA o o JHona _jpom
CESHERCEN. | beos y Apelidos del Responsatie '»mm Karka Garcia rmms-m Karla Garcia Karla Garcia Karka Garcla Karla Garcia
Detallar condiciones y/o recomendaciones [si aplica)
=

%@ -

.9“' ‘

Erica S&nchez Cruz
Secretaria General
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ANEXOS

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
FECHA DE EMISION: Numero:
Nombre de Solicitante:

Cargo del Solicitante:

I = |

Departamentio Area Unidad o Direccién

DATOS DEL VEHICULO

Cantidad de
CGalones de

Marca Modelo Color

NUmero de Placa Ano Tipo de Combusiible

DESCRIPCION BREVE DE LA DILIGENCIA

Firmma del Solicitante VoBo. Jefe Inmediato
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TJE

FECHA DE SOLICITUD:

REQUISICION No:
NOMBERE DE LA UNIDAD SOLICITANTE:
JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE:

MOTIVO DE SOLICITUD:

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (DAF)

No.

UNIDAD

DESCRIPCION | CANTIDAD
SOLICITADA

CANTIDAD
ENTREGADA

Z

W

Jefe de ITnidad

Firma Autorizada

Recibido Por:

Firma Recibido
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Versidn: 01 Fecha Aprobacién
31/07/2024

Cdédigo
TIJE-RPSGP-001

TJE
NOMBRE DE LA UNIDAD : JEFE DE

LA UNIDAD:

FECHA DE ENTREGA:

ACTA DE ENTREGA
TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (DAF)

ABDT-0035 EG-2024

23/7/2024

UNIDAD

=
o

DESCRIPCION

CANTIDAD
ENTREGADA

Unidad Tinta Xerox C500 color Magenta

Dlolele|Njooalw|p| -

—
N

—
w

—
£

—
18]

—
o~

Nombre jefe de Unidad

ENMI C. GONZALES

Entregado Por:

Firma Recibido

Firma Autorizada
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Proceso: DAF Version: 01 Fecha Aprobacién TJE-RPSGP-001
31/07/2024

TRIRUNAL R
JusTicia Errerorar

=% TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL
&€ ACTA DE RECEPCION

TJE AENP-001-EG-2024 Numero de proceso
Acta
Orden de Compra N°
PROVEEDO Agua La Tigra
R:
REGISTRO 0801-9015-739463
TRIBUTARIO:
LUGARY 3/6/2024
FECHA :
UNIDAD DE
N° DESCRIPCION MEDIDA | CANTIDAD | OBSERVACION
Botellones de agua purificada
Botelldn 15
1
Ultima linea
Fecha de Entrega: 3/6/2024
Tribunal de Justicia Electoral

Lugar de entrega de los
Bienes
La presente Acta se firma en dos (2) ejemplares Originales, uno sera entregado al Proveedor

y el
Segundo para TJE

Representante proveedor

Comision receptora, TJE,
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