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ACUERDO NUMERO 265-2017
EIL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDQO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la maxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo. alguno del Estado. Su
organizacion. funcionamiento v atribuciones estdn regulados en la Ley Llectoral v de

Partidos Politicos;
CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion y el Jefe 11 del Departamento Administrativo, con
oficio numero DP-0-216-10-2017, de fecha 27 de octubre de 2017, somelicron a
consideracion del Pleno de Magistrados de este Tribunal, el proyecio del Manual de
Funciones v Procedimientos del Departamento Administrativo, por lo gue habicndose
analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que ¢ ‘orrespoitde;

Con hase en lo considerado y en lo que para el efecto preceptian los articulos, 1. 121,
122 125 128 129 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyenie y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento
Administrativo del Tribunal Supremo Electoral. que forma parte de este Ac ‘uetdo,

ARTICULOQ 2° El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deberd hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas:

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en !u chidud de
Guatemala, ¢l dia doce de diciembre de dos mil diecisiere.

COMUNIQUESE:
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1. PRESENTACION

La finalidad del presente Manual de Funciones y Procedimientos es servir de base
a las diferentes autoridades del Tribunal Supremo Electoral y al personal de las
dependencias que lo conforman, para unificar los procedimientos y facilitar su
aplicacion, lo que ayuda a agilizar de una mejor manera las actividades y tareas,

reduciendo los costos de gestién en las dependencias.

Este manual presenta la secuencia logica y cronolégica de los distintos procesos
del Departamento Administrativo del Tribunal Supremo Electoral, senalando
secuencia y dénde deben realizarse los principales pasos que comprende cada
proceso. La finalidad es describir los procedimientos para unificar y documentar
las acciones que se realizan y orientar a los responsables de su ejecucion en el

desarrollo de sus actividades.
En esta actualizacion se incluyen procedimientos sobre la administracion del

servicio telefonico del Tribunal Supremo Electoral asi como de la administracion,

manejo y control de los cupones de combustible para vehiculos de esta Institucion.

Departamento Administrative/Direccion de Planificacion ]
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2. BASE LEGAL

De conformidad con lo establecido en el articulo 152 de la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, “el Tribunal Supremo Electoral podra crear las dependencias
pertinentes para el mejor desarrollo de sus funciones, las cuales deberan ser
reglamentadas al momento de su creacion”. En tal vitud, de acuerdo a las
necesidades de este Organo Constitucional, se han venido creando, separando o
fusionando las distintas dependencias de acuerdo a las necesidades que se han
presentado en determinado momento.

El Departamento Administrativo no ha sido la excepcion a ello, ya que desde que
el Tribunal Supremo Electoral nacié como garante de la demacracia de nuestro
pais, ha sufrido varios cambios dentro de la organizacion administrativa. Mediante
el Acuerdo 087-2007 del Tribunal Supremo Electoral, se creo el Departamento de
Administracién y Servicios Generales. Posteriormente, mediante Acuerdo numero
185-2008 del Tribunal Supremo Electoral, se acordd “Reestructurar
administrativamente el Departamento de Administracion y Servicios Generales del
Tribunal Supremo Electoral, separandose sus funciones y creandose para el
fortalecimiento institucional, una Jefatura Administrativa y una Seccion de
Servicios Generales....". Como puede apreciarse, a través de este ultimo acuerdo
se separaron la Jefatura Administrativa y la Seccién de Servicios Generales, por lo
que a partir de esa fecha las funciones de cada una de esas dependencias se
desempefian de manera separada, quedando bajo la responsabilidad de la
Jefatura Administrativa, la Seccion de Compras y Contrataciones y la Unidad de
Proveeduria.

Deparlamento Administrativo/Direccion de Planificacian

b




g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATENMALA A,

21 NORMAS GENERALES

Para el correcto funcionamiento de este Departamento, se aplican adicionalmente

a otras, las siguientes normas:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.
c) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
d) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
e) Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

f) Codigo de Comercio.

2.2 NORMAS ESPECIFICAS

a) Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral.

b) Normas y Procedimientos avalados por el Pleno de Magistrados del Tribunal
Supremo Electoral.

c) Resoluciones, circulares u oficios especificos emitidos por las autoridades

superiores del Tribunal Supremo Electoral.

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 3
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3. ORGANIZACION Y FUNCIONES

E

3.1 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Dentro de las principales funciones del Departamento Administrativo, se
encuentran las siguientes:

a) Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar la gestion para la adquisicion de

bienes y servicios; contratar, monitorear y evaluar los mismos.

b) Contratar y llevar el control, registro y gestioén de pago de servicios basicos

directamente, incluyendo internet a nivel central, o a través de la

autorizacion y manejo de disponibilidades en efectivo de las Delegaciones

Departamentales en los servicios que se requiera.

¢) Coordinar y supervisar la efectiva administracion del almacenamiento de

suministros y bienes del Tribunal Supremo Electoral en resguardo.

d) Coordinar y supervisar el resguardo apropiado de bienes, la divulgacién de
su disponibilidad y entrega de los mismos.

e) Administrar el Fondo Rotativo Institucional, dotar de recursos Y supervisar el
manejo del Fondo Rotativo Interno y las disponibilidades en efectivo
otorgadas a los Delegados Departamentales.

Participar, con la Direcciéon de Planificacién, en la actualizacion del manual
especifico de funciones y procedimientos para el Fondo Rotativo
Institucional e Interno y proponer modificaciones al reglamento cuando se
requiera.

by

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacian 4
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coordinacion con la Direccién de Finanzas del Tribunal.

h) Realizar gestiones y tramites relacionados con bienes del Tribunal Supremo
F Electoral, ante las instituciones del Gobierno que correspondan, para

obtener certificaciones de propiedad, obtencion de placas de circulacion y

U otros.

Realizar la gestion de contratacion. pago, control de seguros y fianzas.

—

J) Gestionar el pago del impuesto de circulacion de vehiculos, propiedad del
Tribunal Supremo Electoral.

k) Ser el enlace con propietarios de inmuebles arrendados para el

funcionamiento de oficinas a nivel central del Tribunal Supremo Electoral,

para atender gestiones diarias.

) Ser el responsable de gestionar la contratacion de servicios telefénicos:

Servicios nuevos, renovacion, traslados, desconexiones temporales o

definitivas, programacion, reprogramacion de lineas celulares, cambios de

numero u otros, asi como tramitar el pago a los proveedores contratados

por el Tribunal Supremo Electoral para que presten estos servicios.

m) Verificar que sea nombrada la Comision Receptora Parcial y la Comisién de

Liquidacion que corresponda al servicio contratado de telefonia fija o
celular.

n) Autorizar bajo la estricta responsabilidad del Jefe(a) del Departamento
Administrativo y con el visto bueno del Secretario(a) General, el
combustible para las comisiones oficiales que se realicen con vehiculos sin

asignacion especifica, dentro del perimetro del Departamento de

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacion
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[ Guatemala asi como en el interior del pais asi como administrar los

_- cupones de combustible asignados a vehiculos con asignacion especifica,
F todos propiedad del Tribunal Supremo Electoral.
=

o) Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan Anual de Compras y/o
Adquisiciones del Tribunal Supremo Electoral, instrumento que esta bajo la
responsabilidad de la Seccion de Compras y Contrataciones.

p) Presentar el Plan Anual de Compras y/o Adquisiciones a la Presidencia del

[ Tribunal Supremo Electoral a mas tardar el 15 de diciembre de cada ano.

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 6
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3.2.2 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Dentro del Organigrama del Tribunal Supremo Electoral, e Departamento
Administrativo depende directamente de Secretaria General y eéste se encuentra
integrado por |a Seccion de Compras y Contrataciones y la Unidad de
Proveeduria, como puede observarse en g| organigrama siguiente:

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

L=

PRESIDENCIA

SECRETARIA
GENERAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CONTRATACIONES

~ UNIDADDE
- PROVEEDURIA

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacidn 8
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4. PROCEDIMIENTOS

Durante el desarrollo del presente manual, se establecié que entre el
Departamento Administrativo y la Unidad de Control de Vehiculos de la Seccién de
Servicios Generales, la Unidad de Inventarios del Departamento de Contabilidad y
la Direccién de Recursos Humanos del Tribunal Supremo Electoral, existen
procedimientos que se interrelacionan, principalmente en el caso de la
contratacion y reclamos de los seguros de vehiculos, de montacargas, de fianzas,
bienes y existencias dentro de las instalaciones del Tribunal, informacién de altas
y bajas de personal para fianza de fidelidad del empleado, entre otros.

Ademas, este departamento se encarga de atender los requerimientos de todas
las dependencias de la institucion para la adquisicion de bienes y servicios a
través de la Seccion de Compras y Contrataciones y el pago por medio del

Fondo Rotativo Interno Y ademas, lleva el control del resguardo y entrega de los
mismos, en la Unidad de Proveeduria.

A continuacién se presenta la red de procesos y los principales procedimientos
que son posteriormente descritos por los pasos que se ejecutan, asi como por el
diagrama de flujo de los mismos.

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacién 9
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RED DE PROCESOS DEPARTAMENTO ADMIN ISTRATIVO

Dependencia Proceso Procedimientos
i —_
seguro en al
/ 42 Contratacién de seguro en al
seguro en q
as.
| e
44 Contratacién de seguro en el
ramo de diversos (Montacarga).
e e T
Secretaria de fianzas de
General
J
guros por robo o'
o =
Departamento Trémites y gestiones 4.7 Reclamo par colisién o dafio de
Inistrativo administrativas hQw.

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion 10
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Dependencia Proceso ‘

Procedimientas

Secretaria |

General ’

-

|
—te
7 [ Trémites y
Departamento gestiones
ministrativo administrativas
(continuacién)

i (4.13 Gestién de pagos de servicios
- os: mnidgub':e uﬁmai;

e agua p mun

Cnmnhm de Agua Mariscal. : ):

Superintende ncia

415 Tramite  ante u‘{
de
Administracién Tributaria (SAT)

4.17 Recepci6n y envio a la Unidad
de Proveeduria de cartuchos de
tintas o téner vacios.

e
oy -
4.18 Gestién de autorizacién para
asignacion de talefonia celular. J

paracién o
reposicion de teléfono celular p:rJ
dario.

Gestién de reposicién de
celular por robo, pérdida o
extravio.

Departamento Administrativo / Direccién de Planificacion 11
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RED DE PROCESOsS, ADMINISTRACION Y ENTREGA DE CUPONES DE COMBUSTIBLE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

' Dependencia Proceso Procedimientos

[‘ |
’ |
|

f J | —\’

( 4.25 Dotacién de combustible para |

I S’““""“ J vehiculos  del  Tribunal  Suprome

L Genera ) Que tienen asignacién

’ : = R

e %

‘ (‘ ’(h 426 Dotacién de loorrbusﬂbh para’

| de ftrabajo que no fienen

Departamanto Administracidn ye espe 24 D se encuentra

Administrative de cupones de combustibla en trinsitc en UNIVE é(:onﬂnloms

|

Departamento Administrativa / Direccién de Planificacién 12
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PROCEDIMIENTO 4.1

Para la ejecucién del presente procedimiento, se aplica el articulo 2 de I3 Ley de
Contrataciones del Estado y S de su reglamento.

—

/ 4.1 CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE TRANSPORTE ’

1. Dependencia: 4. Puesto funcional gel responsable:
Secretaria General Encargado(a} de control de sequros
TDepartamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Asistente
3. Ubicacion fisica: 8. Puesto funcional del jefe inmediato.
L 67 avenida 0-32 zona 2 Sede Central 2do ' Jefe(a) del Departamento Administrativo

nivel

_—

DESCRIPCION DEL PR_OCEDIMIENTO_

]

e e ) —— = YR e
RESPONSABLE ' ety ACCION

1. |Recibe solicitud de contratacién de segure de

transporte para trasladar equipo de cémputo o

electronico, en cumplimiento de una comision dentro

Jefe(a) del territorio nacional. Dicha solicitud debe tener
Departamento Administrativo

adjunto el listado que contenga la descripcion y valor
' de los bienes. Traslada al €ncargado(a) de control de

e
Seguros para que elabore el oficio respectivo.
Sbe elfes ————— 10 minutos
2. | Recibe, elabora oficia solicitando informacion del valu?’

Encargado(a) de control de de los bienes firmado por el(la) Jefe(a), traslada a la
sequros Unidad de Inventarios.
10 minutos
Teécnico(a) 3 Reci'be: elabora informe y lo traslada para firma de su
- Unidad de Inventarios Superior. Remite al Departamento Adm!mstratwo.s S
Jefe(a) 4. |Recibe informacion de los bienes y traslada 3
: . ‘ encargado(a) de control de seguros.
LDepartamento Administrativo 20 minutos.
5. |Recibe y revisa.

8T b bons e 20 Mok |
6. |Si los bienes no tienen valor asegurable, informa

mediante oficio a la dependencia solicitant ;
30 minutos
Encargado(a) de control de 7. [Silos bienes tienen valor asegurable, elabora oficio
segures solicitando autorizacisn del Secretaric General para
efectuar una Negociacion entre entidades del sector
publico (a tenor de Io establecido en el articulo 2 de g
Ley de Contrataciones del Estado y 5 ge su

reglamento), traslada a Jefe(a).

20 minutos
____1_1___;*__*__1__111_*_4

Departamenta Administrativo / Direccign de Pianificacian 13
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Departamento Administrativo

Encargado(a) de control de

/=
= 3
S e _____- e ——— T —— ——————— ———— G cl.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | Yalomela, >~
RESPONSABLE g ACCION
8. |Recibe, revisa, firma y trasiada a Secretaria General,
Jefe(a) Recibida la autorizacion de Secretaria General, |

seguros envia a la aseguradora.
20 minutos
10. |Recibe cotizacion por parte de la aseguradora y la
revisa,
20 minutos |
11.|Si la cotizacién no se encuentra conforme a |os
terminos requeridos, solicita la correccion respectiva a
Jefe(a) la aseguradora.
Departamento Administrativo 20 minutos

Encargado(a) de control de

Seguros | 17.7Si el evento fue aprobado elabora oficio informando a |
la aseguradora la aceptacion de la cotizacion y
solicitando la elaboracién de Ia poliza. Traslada a
Jefe(a).
| 1 hora
Jefe(a) 18. | Recibe oficio, firma y remite a Ia aseguradora.
Departamento Administrativo 10 minutos
Enisty Hais 19. | Recibe informacién, remite la poliza respectiva y
Aseguradora

L

traslada expediente al €ncargado(a) de control de
Seguros.

_ ) 20 minutos
9. |Recibe y elabora oficio solicitando a la aseguradora
cotizacion del seguro. Traslada a Jefe(a) para firma y

12. | Si la cotizacion se encuentra conforme a los términos |
requeridos, traslada a e€ncargado(a) de control de
seguros.

20 minutos

13. | Recibe, revisa, verifica condiciones y elabora oficio
solicitando la aprobacidén/improbacién de la Secretaria
General y que se indique quién debe efectuar el pago

seguros (Fondo Rotativo o Seccion de Compras). Traslada a
Jefe(a).
20 minutos |
14. | Recibe, revisa, firma y remite a Secretaria General
Jefe(a) para aprobacion. Recibida la resolucidn de Secretaria
Departamento Administrativo General, lo traslada.

30 minutos

15. | Recibe expediente y lo revisa,
30 minutos

Encargado(a) de control de

traslada.
1 20 dias habiles

16. | Si el evento no fue aprobado, informa a la dependencia
interesada y archiva el expediente.
10 minutos

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion 14
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA O oA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO '

ACCION ‘
|

Recibe la poliza emitida por la aseguradora, revisa y

| Paso |
RESPONSABLE No.
B 20.
Jefe(a) traslada a encargado(a) de control de Seguros
Departamento Administrativo
2.

Encargado(a) de control de
seguros

10 minutos
Recibe péliza, revisa las clausulas, vigencia y montos

de la misma. Traslada a Jefe(a) para revision.
30 minutos

22.

Si la pdliza no se encuentra acorde a la propuesta,
emite fotocopia indicando las Incensistencias  y
devuelve a aseguradora para gue se efectlien las
correcciones correspondientes. Una vez recibida con

las modificaciones del caso, procede conforme el paso
anterior.

30 minutos

23.

Con el visto bueno de(la) Jefe(a), Ia fotocopia,
€scanea, archiva e inicia el proceso de gestion de
pago, remitiendo copia de la poliza a la Seccion de

Compras.
40 minutos.

Departamento Administrativo ¢ Direccion de Planificacién 15



S 3 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA ¢4,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Depanamento Administrativo

4.1. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE TRANSPORTE

Jefe(a)

Departamento Administrativo

INIZIO

¥

Recibe solicitud de contratacign
de seguro de transporte  y
traslada

1 10

minutos

Y
| 'Recibe informacipn de los bienes

'y traslada.

|4 20 minutos |

Recibe, revisa, firma y trasiada
|2 Secretaria General Recibida
la autorizacion, traslada. -
8 20 minutes

— .——..__.——.__——__.——__

Encargado(a) de control de
seguros

Recibe, elabora oficio
» S0licitando  informacién a la
Unidad de Inventarios.

2 10 minutes |
'Recibe y revisa.
-5 20 minutos |
|
X
P A
_~&Tienen valgr._ si

<. @segurable los
"~ bienes?

N

NG
— ¥ —_—
finforma & dependencia [
solicitante.
6 30 minutes
B
FIN

|Elabora oficio y traslada.
-

20 minutas ™

Departamenta Administrativo Direccién de Planificacion

Recibe,
T+ lraslada,

Técnico(a)
Unidad de Inventarios

elabora informe y

5 dias
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g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEMALA (.4,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrativo

4.1. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE TRANSPORTE

Encargado(a) de control de seguros

L ¢ ¥

Recibe, elabora oficio y traslada a Jefe(a) para

firma y envia a la aseguragora.
) 20 minutos

" TS S e
|Recibe y elabora oficio  solicitande  |a
|aprobaciénfimprobacién  de la  Secretarig

el pago. Traslada a Jefe(a).

13 20 minutos

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacian 17

General y que se indique quién debe efectuar

Jefe(a) Departamento Administrativo

Recibe cotizacion de 1a aseguradorz y g

+revisa.
10 20 minutos
~tSeencuenta. ;i
<_ conforme a lo —_—
. requerido? -
‘.\\ gl
\\_
No

r———_— 0 @

=1
Soiicita la correceisn respectiva g la
aseguradora.

|11 20 minutos

Traslada a encargado(a) de control de
'Sequros, -+

12 20 minutos

Recibe, revisa, firma y remite a Secretaria

_, General para aprobacién, una vez recibida,

traslada.
114 30

minutes




SRS,

g TRIBUNAL SUPREMO § LECTORAL
GUATEMALA (A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Departamento Administrative

4.1. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE TRANSPORTE

Jefe(a) Departamento Enlace de Ia
Encargado(a) de control de i Administrativo Aseguradora
2
L4
Recibe expedientz y lo revisa.
15 30 minutos
i i
sl 2Fue
- - aprobado -
' elaventa?
T NO
R

Informa & 1a dependencia’
interesada y archiva el

expediente.
! 116 10 minutos
. i
FIN
| . Recibe oficio, firma y remite| Recibe infarmacion, remite |
| | . Elabora oficio y traslada a Jefe(a). 'a la aseguradora. | ,la pdliza respectiva y
| 17 1 hora 18 10 minutes devuelve,
| | 19 20 dias habiles
e B ER el | — —_— ESSNY — —— ——=l
| e [
| [~ R = i )
|Recibe paliza, revisa y traslada, iReclbe la poliza, revisa y
| *in 30 minutes ¥ traslada. |
[ | 120 10 minutas
| | e — e TR | | e ——— —
4 .
S §i
; ~Esttodo T
“gorrecta? ]
NO
i T,
| | Genera folocopia y gestiona
[ correcciones. Recibidas,| |
procede  conforme el paso
[ anterior. |
, |22 30 minutos
ICon el visto bueno del{a) Jefe(a),
inicia la gestion de pago. ~
123 40 minutos |
T
FIN
Departamenta Administrativo / Direccion de Planificacicn I8



g TRIBUNAL SUPREMO FLECTORAL
GUATEAMALA (A

PROCEDIMIENTO 4.2

Para la ejecucion del presente procedimiento, se aplica el articulo 2 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 5 de su reglamento.

42 CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE INCENDIO Y LINEAS |
J

wms

1 Dependencia: | 4. Puesto funcional del responsable: ‘l
Secretaria General Encargado(a) de control ge seguros J
| 2. Departamento: 5. Puesto nominal-
Departamento Administrativo Asistente '
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato
6% avenida 0-32 zona 2. Sede Central, 2do Jefe(a) del Departamento Administrativo ‘
nivel

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ring ACCION
1. |Recibe notificacién de la compania aseguradora y |
verifica el vencimiento anual de las polizas de seguro
en los ramos de incendio y lineas aliadas e instruye al
Jefe(a) encargado(a) de control de Seguros para que recopile
Departamento Administrativo la documentacién o informacion  necesaria para
gestionar los seguros a contratar Y para que elabore el
oficio respectivo y traslada.
| 10 minutos |
2. |Recibe, revisa y elabora oficie informando al
Presidente/Pleno de Magistrados que las polizas en
vigencia estan por vencer, solicitando que se requiera
a la Direccién de Finanzas que instruya a la Unidad de
Inventarios para que emita el listado de bienes
Encargado(a) de control de debidamente depreciado antes del 15 de enero de ese
Seguros afo y solicitando autorizacion para continuar con Ia
contratacion de este seguro con una entidad del sector
publico (a tenor de lo preceptuado en el articulo 2 de Ia
Ley de Contrataciones del Estado y 5 de su
reglamento), traslada a Jefe(a).
20 minutos
3. |Revisa oficio, firma y remite a Presidente/Pleno de |
Magistrados a través de Secretaria General,

Jefe(a) .
Departamento Administrativa 20 iniitos
P e

Departamente Administrativo / Direccion de Planificacion 19
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E ETHIBL\.‘\I. SUPREMO ELFCT ORAL
GUATEMAL A (A

—— _____F.___ —

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

’ p;;"’ ACCION /

/ 4. | Recibe el expediente de Secretaria General y con la |

RESPONSABLE

autorizacion respectiva, instruye al encargado(a) de
control de seguros para que solicite a la Unidad de
[ Inventarios, por medio de oficio, el listado de Ios bienes
de alta en el Tribunal Supremo Electoral, debiendo esa
Unidad indicar I3 existencia de los bienes por edificio,
CON Su respectiva descripcién. valor y codigo de
inventario, excluyendo los bienes robados, los bienes

|
' dados en baja y los vehiculos,
L ' 5 minutos
| 5 |Elabora oficio, una Vez revisado y firmado por el
Encargado(a) de control de Jefe(a) del Departamento Administrativo, lo traslada a
Seguros ‘ la Unidad de Inventarios.
20 minutos |
6.

Recibe oficio y elabora listado debidamente depurado, '

JEfe(a) |
Depar‘camentoAdministratfvo (

actualizado y con la debida depreciacion, por edificio,
verificando que no se incluyan los bienes robados o
Técnico(a) que por otra razén estén en proceso de baja ni los que
Unidad de Inventarios tengan valor menor al monto del deducible establecido
por la  aseguradora Y envia al Departamento

Administrativo antes del 15 de enero de ese afio.

e _ - ___10dias

7. | Recibe listado de bienes, verifica la depuracién contra

los reclamos realizados con antericridad y que
L 'correspondan al ramo del presente procedimiento.
1 hora

8. !Si la informacion N0 se encuentra conforme Jo
solicitado, devuelve expediente para su correccion al

Encargado(a) de control de Tecnico de Inventarios.

seguros 20 minutos

8. |Si la informacién coincide con lo solicitado, suma el

total general del valor en Quetzales del listado
depurado Y convoca a una reunién con la aseguradora
(a través de correo electrénico),
] _ 30 minutos
10. | Participa en Ia reunién con |a aseguradora y el (la)
encargado(a) de control de Seguros, para establecer
los valores del deducible y 1a revision de la clausula de
la pdliza, con base a experiencias anteriores. Solicita 3

Jefe(a) la aseguradora cotizacisn del seguro.

Departamento Administrativo 1 dia

11. | Recibe la propuesta de Ia aseguradora y la revisa. |
L 30 minutos i

Departamento Administrativo / Direccign de Planificacién 20
























































































































































































































































































































































































