SE

ACUERDO NUMERO 400-202]
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDQO:

Que la Directora de Planificacion y la Jefa de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos, con oficio nimero DP-0-263-
10-2021, de fecha 12 de octubre de 2021, someten a consideracion del Pleno de
Magistrados de este Tribunal, para su aprobacion, el MANUAL DE NORMAS y
PROCEDIMIENTOS de la Unidad antes referida, por lo que habiéndose analizado el

contenido del mismo, es procedente emitir la disposicion que corresponde:
POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:
ARTICULO I°: Aprobar el MANUAL DE NORMAS y PROCEDIMIENTOS de la

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos, que forma parte de este Acuerdo;

ARTICULOQ 2°. EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamenie;,

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia veintisicte de octubre‘deidos mil veintiuno.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos -UECFFPP- del Tribunal
Supremo Electoral, tiene como objetivo principal la descripcion detallada y concisa de
las funciones que debera realizar cada uno de los empleados que laboran dentro de
esta Unidad administrativa. E| presente Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos -UECFFPP- del Tribunal Supremo Electoral, también tiene como objetivo
principal, dotar de un documento administrativo que describe los procedimientos que se
aplican en las tres areas que la conforman, bajo los principios de la seguridad juridica,
certeza y claridad de los procedimientos implementados y descritos en este
documento.

CAMPO DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos -UECFFPP- del Tribunal
Supremo Electoral se aplicara a las tres areas que la conforman: Asesoria Juridica de
Control y Fiscalizacion, Auditoria a Organizaciones Politicas, Andlisis e Investigacion
del Financiamiento de las Organizaciones Politicas; asi como al personal de apoyo
administrativo e informatica (asistentes, notificador, secretarias, piloto e informatica).

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente:

El Tribunal Supremo Electoral es creado a través de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos, Decreto Ley 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 223 de la Constitucion Politica de Ia
Republica de Guatemala, segundo parrafo, que indica que: "Todo lo relativo al ejercicio
del sufragio, los derechos politicos, organizaciones politicas, autoridades y organos vy
proceso electoral, sera regulado por la ley constitucional de la materia.”

La regulacion del sufragio, derechos politicos, organizaciones politicas y en general,
todo lo relacionado con el proceso electoral, nace de lo establecido en el articulo 223
de la Constitucion Politica de Ia Replblica de Guatemala, segundo parrafo, que
establece que: “Todo lo relativo al ejercicio del sufragio, los derechos politicos,

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 4
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organizaciones politicas, autoridades y organos electorales y proceso electoral, sera
regulado por la ley constitucional de la materia.”

En el articulo 121 de la referida ley, se establece que el Tribunal Supremo Electoral es
la maxima autoridad en materia electoral, agregando, asi mismo, que es independiente
y de consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado, y gque su organizacion,
funcionamiento y atribuciones estan determinados en esa ley.

e Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo NGmero 018-2007
del Tribunal Supremo Electoral.

e Decreto 26-2016, reforma a la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

e Acuerdo 136-2017, del Tribunal Supremo Electoral, por medio del cual se aprueba
la implementacién de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las
Finanzas de los Partidos Politicos del Tribunal Supremo Electoral.

e Acuerdo niimero 304-2016 del Tribunal Supremo Electoral, por medio del cual se
crea la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los

Partidos Politicos.

» Reglamento de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas
de las Organizaciones Politicas, contenido en el Acuerdo numero 306-2016 del

Tribunal Supremo Electoral.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 3
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

El proceso de reforma y modernizacién implementado, por el Tribunal Supremo
Electoral, tiene como objetivo responder a las expectativas en materia electoral en el
siglo XXI, a continuacion, se resaltan algunos de los momentos histéricos en materia
electoral ocurridos en el pais:

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos
para la eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se consideré que hubo una
secuencia de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de Estado,
mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno gue se
registro por 36 afios en el pafs.

Un buen ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacién del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucién encargada de la organizacion de los
procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por el
Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucion estuviera subordinada al
mismo.

Fue en ese contexto que en el afio 1982 se produjo un nuevo golpe de Estado: durante
ese gobierno de facto, el General Efrain Rios Montt emiti el Decreto 30-83, con fecha
23 de marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucién
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecio, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccién de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal misién, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas elecciones
se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a leyes especificas, las cuales quedaron
derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucién y la Ley Electoral y de Partidos
Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).

Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de
1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio del
mismo ario, eleccion que realizo la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedio a promulgar,
con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de fecha
3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de 1986. Con esta
normativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la maxima autoridad en
material electoral en Guatemala, confiriéndole independencia funcional y econémica,
estableciendo una asignacién no menor del medio por ciento (0.5%) del Presupuesto
General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus gastos de funcionamiento y
de los procesos electorales.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 6
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egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme Ia estimacion que apruebe y
justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad debera ser
incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada al Tribunal un
mes antes de la convocatorig de dichos procesos electorales, o procedimiento
consultivo, segtin el articulo 122 de |a Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 2016, Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto No. 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia
rotativa del Tribunal, Ia implementacion del voto en el extranjero, la creacion de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de
Opinion; se modificéd el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividié el
proceso electoral en tres fases.

En los treinta y siete afios de existencia del Tribunal Supremo Electoral (de 1983 a
2021), se han llevado a cabo los procesos electorales siguientes: una eleccién de
Asamblea Nacional Constituyente en 1984, nueve elecciones generales 1985, 1990-91,
1995-96, 1999, 2003, 2007, 2011, 2015 y 2019 (Presidente, Vicepresidente: Alcaldes y
Corporaciones Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y
Diputados al Parlamento Centroamericano, a partir de la creacion de este Ultimo), una
eleccion de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres
para eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013,
la repeticién de la eleccion del Alcalde y Corporacion Municipal en el Municipio de

Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el afo
2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las reformas a
la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio, especificamente en sus
articulos 224 y 231. En el Proceso Electoral realizado en el afio 2007, se implementa
por primera vez dicha disposicién con 681 Circunscripciones Electorales Municipales
(CEM’s) mas las 332 cabeceras municipales, presentaron una significativa variante,
consistente en el inicio de la descentralizacion del voto, atendiendo a la reforma de Ia
Ley Electoral y de Partidos Politicos. Con ello también se respondié a la necesidad de
dar cumplimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as)
ciudadanos(as) residentes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 684
Circunscripciones Electorales Municipales -CEM's- en todo el pais. Para el evento
electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM’s, llegando a 738 CEM’s; para el
Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM’s, llegando a un
total de 811 CEM’s. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala vy
Belice, se implementaron la misma cantidad de CEM’s.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 7
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Para el Proceso Electoral del afio 2019, se incrementd en 10% las nuevas CEM's
llegando a un total de 893 CEM’s, actualmente se encuentran en proceso de estudio
las solicitudes, para incrementarlas en el proximo Proceso Electoral.

Es importante sefialar que la decision de implementar e instalar una CEM’s, se realiza
a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de las comunidades, el
estudio se eleva al Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, para su
aprobacion, este mismo proceso se lleva cuando es a solicitud de las comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de “acercar
el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que habita en el area
rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten o mas
cercano a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se
usan como centros de votacion) lo permitan.

Es importante resaltar, que en los procesos electorales 2011 y 2015, se tuvo un
significativo incremento de Ia inscripcién de mujeres en el padron electoral, habiendo
alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de mujeres inscritas respectivamente, aptas
para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se alcanzo una participacion del
26.65% de la poblacion apta para votar, superando asi los porcentajes de participacion
del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% de| ano 1999 y en el 2019 la cantidad de
empadronados fue de 8,149,793 empadronados, los cuales se conformaron de la
siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509 Mujeres; el crecimiento del padron
electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos empadronados y la participacion fue
de 61.84% (5,039,832) para la primera elecciéon y de 42.70% (3,479,962) para la
segunda eleccion.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 8
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VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

“Ser la institucién electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voro responsable y consciente; que
fortalezca la evolucién y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y
garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e incluyentes
manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral permanentemente.”

MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a
organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena,
igualitaria e inclusiva y la participacion de las organizaciones politicas, para garantizar
el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el optimo funcionamiento de los
organos electorales temporales, con el fin de alcanzar la consolidacién de la
democracia.”

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 9
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

e Incrementar la credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo
Electoral, en la ciudadania y las organizaciones politicas.

 Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo Electoral.

e Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un
instrumento efectivo, que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal
Supremo Electoral para los cuales fue creado.

¢ Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

« Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcion, control y
fiscalizacion de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de eleccion
popular.

e Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto a
sus derechos y obligaciones legalmente establecidos.

e Promover la participacion civico-politica y democratica de las mujeres,
fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccion poputar.

e Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para el
ejercicio de sus derechos politicos.

* Fortalecer la depuracion y actualizacion permanente del Padron Electoral.

e Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.

e Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacion civico-
politica y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar su
capacidad y conocimiento democratico.

e Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor
servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

» Dar a conocer informacién relevante y pertinente de los objetivos, acciones y
resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y
oportuna, tanto externa como internamente.

* Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado de
las funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

 Contar con informacién veraz, confiable y oportuna, para la toma de decisiones,
sobre los avances y resultados de las actividades planificadas y los recursos
utilizados.

e Obtener apoyo de la Cooperacién Nacional e Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacion de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.

o Fortalecer la comunicacion y coordinacion del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacion, asi como con Organos Electorales de otros paises.

¢ Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones
adecuadas y funcionales, asi como de inmuzbles que se adquieran y otros
bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos 10
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FUNCIONES

La Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos, es una Unidad adscrita a la Auditoria del Tribunal Supremo Electoral,
responsable del control y fiscalizacién de las finanzas de las Organizaciones Politicas y

actlia con total independencia para llevar a cabo las investigaciones, auditorias y

estudios que sean necesarios para el correcto cumplimiento de sus funciones, siendo

estas las siguientes:

a) Fiscalizar en cualquier momento, los recursos financieros publicos y privados que
reciban las Organizaciones Politicas, para el financiamiento de sus actividades de
proselitismo, funcionamiento y propaganda o campaiia electoral, asi como aquellos
que integren su patrimonio, para lo cual se aplicaran las disposiciones contenidas
en la Ley Electoral y de Partidos Politicos, en el respectivo acuerdo de creacién y en
los instructivos que para el efecto emita el Tribunal Supremo Electoral.

b) Practicar de manera ordinaria y extraordinaria auditorias y revisiones especiales de
estados financieros, informes y documentacién de caracter financiero a las
Organizaciones Politicas con el apoyo del personal idéneo nombrado para el efecto
por esta Unidad.

¢) Realizar revisiones de cumplimiento sobre la documentacién y el control de
aportaciones, recibos de ingresos y gastos en las sedes de los organos
permanentes de los departamentos y municipios en los que el partido tenga
organizacion partidaria vigente y de igual forma para los comités civicos electorales
durante un proceso electoral.

d) Solicitar cualquier informacién a las personas individuales vy juridicas que figuren
como financistas en los registros de las Organizaciones Politicas, las cuales estan
obligadas a responder ante los requerimientos de informacién, que la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacion de los Partidos Politicos les realice, sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales que se generen
por su no cooperacion.

e) Requerir informacién especifica y bajo reserva de confidencialidad a las
instituciones del Estado que se detallan en el segundo parrafo del Articulo 21 de |a
Ley Electoral y de Partidos Politicos, asi como cualquier funcionario publico, a
efecto de hacer efectiva la fiscalizacion de los aportes que reciban las
Organizaciones Politicas.

f) Otras que le faculta la Ley Electoral y de Partidos Politicos y el Reglamento de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las

Organizaciones Politicas.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos 11



WINAL SUPHREMO FLECTOR AL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y

FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

La Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos
Politicos, estd conformada por una jefatura, fres dreas de trabajo y el apoyo
administrativo e informatico para la ejecucion de sus respectivas funciones.

Los puestos de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de
los Partidos Politicos, son los siguientes:

1. Jefe(a) de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las
Finanzas de los Partidos Politicos.
Jefe(a) de Auditorias a Organizaciones Politicas.
Jefe(a) de Analisis e Investigacion del Financiamiento de las Organizaciones
Politicas.
Jefe(a) de Asesoria Juridica de Control y Fiscalizacion.
Coordinador(a) de Anélisis y Desarrollo de Sistemas.
Auditor(a) de Organizaciones Politicas.
Coordinador(a) Analista Forense.
Coordinador(a) Analista del Financiamiento de las Organizaciones Politicas.
Asesor(a) Juridico(a) de Fiscalizacion.
- Analista y Desarrollador(a) Informatico(a).
11. Asistente.
12. Notificador(a).
13. Secretaria.
14. Piloto.

il
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Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 12



£

EJ “’: CRIBUNAL SUPREATO VLEC 108

3] RS na e AL
£olX

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

AUDITORIA I

UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y
FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LOS
PARTIDOS POLITICOS

b el F——-—ﬁ

APOYO !
ADMINISTRATIVO E |
INFORMATICO

AREA DE ASESOR[A

JURIDICA DE CONTROL Y!
FISCALIZAGON |

AREA DE AUDITORIA DE
ORGANIZACIONES
POLITICAS

PR ; ’
AREA DE ANALISISE |
INVESTIGACION DEL |
FINANGAMIENTO DE |
LAS ORGANIZACIONES|
- PouTICAS

e

s i |

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 13



3 IS TRIBUNAL SUPREATO 111 RITRY
) Ganva o
7 A

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS DE LA UNIDAD
ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS
DE LOS PARTIDOS POLITICOS

DEFINICION GENERAL:
Los Planes Operativos Anuales, son instrumentos de planificacion, organizacion y co
se incluyen los servicios, las actiw’dades Y la programacién de los recursos humanos, materiales y

PROCEDIMIENTO
1

Organizaciones Politicas.

OBJETIVO: -
Organizar y describir las actividades de trabajo a realizar durante el afio con el objeto de realizar
una adecuada planificacién de actividades y formulacién presupuestaria, para desarrollar
mecanismos de control y fiscalizacién de manera integral y sistematica: a efecto de llevar a cabo
las investigaciones, estudios y auditorias enmarcadas en Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos.

NORMAS ESPECIFICAS: ]

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto niumero 1-85 de Ia Asambleamazf&al
Constituyente.

e Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
Acuerdo nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo numero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
nimero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE: -

El responsable es el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de
los Partidos Politicos. Adicionalmente, el enlace de la Direccion de Planificacion debe asesorar y
coordinar en el seguimiento de entrega de los respectivos Planes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]

L PASO ] PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de la Direcciéon de Planificacion,
1 coordina con su equipo de trabajo la elaboracién del
Jefe(a) de la Unidad plan o formatos recibidos.

Especializada de Control y Designa enlace para la recopilacién de informacion

2 Fiscalizacion y llenado de formatos recibidos.

|

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 14
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
PASO PUESTO .
NO. FUNGIONAL DESSRIECION
Enlace designado(a) de la Recibe instrucciones, recopila informacion, analiza, |
3 Unidad Especializada de realiza plan y traslada.
Control y Fiscalizacién
Jefe(a) de la Unidad Recibe la propuesta del plan, revisa, analizan
4 Especializada de Controly | devuelve,
Fiscalizacion
Enlace designado(a) de Ia Recibe y traslada con el V°B° del Jefe(a) para
5 Unidad Especializada de revision del enlace.
Control y Fiscalizacién
6 Recibe el documento, revisa y analiza.
Enlace de la Direccion de
Planificacion Envia copia del archivo digital y notifica que el plan
7 Analista/Coordinador(a) enviado no procede, que existen observaciones y
devuelve.
Enlace designado(a) de Ia Recibe plan, incorpora observaciones y devuelve.
8 Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
) . Si el plan esta correcto, recibe, revisa y archiva
Enlace de la Direccion de : o
oy temporalmente hasta su integracién en el Plan
9 Planificacion : i .
. _ Operativo Institucional, informando al enlace de
Analista/Coordinador(a) _ i oz
dicha situacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 15
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DIAGRAMA DE FLUJO

1 ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS DE LA UNIDA

C D ESPECIALIZADA DE CONTROL Y
FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

Jfee) o Uridad Espociazada| EPEEESgreled do s rided | Enlonde s e
de Control y Fiscalizacién P a y :

Fiscalizacion Coordinador(a)
INICIO
1,2

Y
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL e CEZ
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION | PROCEDIMIENTO
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 2
PROCESO GENERAL DE ANALISIS E INVESTIGACION ] o

DEFINICION GENERAL:

Realizar en forma sistematica el proceso de analisis e investigacion con el fin de determinar aquellos
aspectos necesarios para el Area de Auditoria a Organizaciones Politicas.

OBJETIVO:

Proporcionar informacién de fuentes internas y externas para la definicion de acciones en materia de |
control y fiscalizacion del financiamiento politico, publico y privado; realizar investigaciones para
recabar informacién que permita al Area de Auditoria implementar acciones de control y fiscalizacion
y determine las falencias en la informacién contable y financiera de las organizaciones politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacic%’
Constituyente.

» Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

 Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo nimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas 0 Financistas Politicos, Acuerdo
numero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Coordinar Analista Forense o Analista del Financiamiento, el Jefe de Analisis e
Investigaciéon del Financiamiento de las Organizaciones Politicas y el Jefe de Ia Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO T
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente original o copia simple del mismo
con providencia u oficio de solicitud de la

1 Asistente asignado(a) del dependencia, Area o institucion requirente y verifica
Area de Andlisis e se acompafie expediente original o copia simple del
Investigacion del iSO : : :
2 Financiamiento de las De tratarse de denuncia, de prgferencra debe adjuntar
o izaciones Politicas de documentacion que apoye la misma.
rgar? S _O. @ Asigna correlativo del respectivo expediente.
3 la Unidad Especializada de
sl Ty e Jefe(a) de Analisis e
4 Investigacion.
o Recibe el expediente y verifica que al oficio o
5 Jefe(a) de Analisis e providencia de remision se adjunte el expediente
Investigacion del formado.
Fingncigmiento de las Si no estd completo el expediente devuelve a
Organizaciones Politicas de | gistente para que realice las gestiones para
6 la Unidad Especializada de completar el expediente.

Control y Fiscalizacion

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL BESCRIFCION 7
Asistente asignado(a) de Recibe, revisa, gestiona completar el expediente y_
Andlisis e Investigacion del | devuelve.
7 Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Si el expediente esta completo, instruye al asistente
Jefe(a) de Analisis e para que trqsl;de de manera electronica o por medio
Investigacion del de conocimiento ~ 0 libro de reg|§tro al
Financiamiento ds las C.oordlpadpr(a)//—\nahsta Fore.fnse' 0 Anaill_sta del
8 o T o Financiamiento de las Organizaciones Politicas que
rganizaciones Politicas de . i : N
la Unidad Especializada de es_tara a cargo de!_ anghsns 0 Ia'l_n\'/estlgacpn y le
Control y Fiscalizacion asigna para la realizacion del analisis preliminar del
caso,
Asistente asignado(a) de Tras‘la_dq de manera eiect‘rc'mica 0 por medio de
o S conocimiento 0 libro de registro al
Analisis e Investigacion del Coordinador(a)/Analista Forense o Analista del
9 Financiamiento de las Financiamiento de las Organizaciones Politicas para
Organizaciones Politicas de que proceda como corresponda.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Recibe el expediente y define si es o no procedente la
10 ) ) investigacion.
Coordinador(a) Analista
Forense o Analista del a) Si no es procedente la investigacion o analisis,
Financiamiento de las archiva el expediente y termina el procedimiento.
Organizaciones Politicas de b) Si se determina que el analisis o la investigacion
1 la Unidad Especializada de es procedente, en este Gltimo caso, elabora el
Control y Fiscalizacion plan de trabajo, establece los plazos estimados y
traslada.
12 Jefe(a) de Analisis e Recibe el plan de trabajo y revisa.
Investigacion del Si lo imprueba, traslada al Coordinador(a) Analista
Financiamiento de las Forense o Analista del Financiamiento de Ilas
13 Organizaciones Politicas de | Organizaciones Pol_i’ticas para que incor_pore las
la Unidad Especializada de observaciones y realice las correcciones pertinentes.
Control y Fiscalizacion
Incorpora las respectivas observaciones y devuelve.
Coordinador(a) Analista
Forense o Analista del
T Financiamiento de las

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 18
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ol
Jefe(a) de Andlisis e Si aprueba el plan de trabajo traslada nuevamente al
Investigacion del Coordinador(a) Analista Forense o Analista del
Financiamiento de las Financiamiento de las Organizaciones Politicas para
15 Organizaciones Politicas de | € INicio de la investigacion respectiva.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Recibe plan de trabajo y procede a desarrollar la
16 investigacion correspondiente hasta su conclusion.
Coordinador(a) Analista
Forense o Analista del Elabora el informe integral en relacion con el analisis
Financiamiento de las _deI expediente o segun Ic_:s resultados ob_tenidos de la
i o . investigacion correspondiente (el expediente debera
Organizaciones Politicas de | 400 - cronolégicamente y foliarse).
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion Al terminar, traslada el expediente con los resultados
18 obtenidos de la investigacion y anteproyecto de
informe.
19 o Recibe expediente e informe y revisa.
Jefe(a) de Analisis e
Investigacion del Si lo imprueba, traslada al Coordinador(a) Analista
Financiamiento de las Forense o Analista del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de | Organizaciones Politicas para que incorpore las
20 la Unidad Especializada de observaciones y realice las correcciones pertinentes.
Control y Fiscalizacion
Coordinador(a) Analista Recibe expediente e informe, incorpora observaciones
Forense o Analista del y realiza las correcciones pertinentes y concluido el
Financiamiento de las informe lo traslada al Jefe de Area.
21 . I
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
i s Si aprueba informe devuelve nuevamente al
Jefe(3) qe A.rzlahas = Coordinador(a) Analista Forense o Analista del
) lnvegﬁggmon del Financiamiento juntamente con el expediente para su
29 F:nanc;§m|ento de las traslado a donde corresponda.
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacian
Coordinador(a) Analista Recibe informe y expediente y lo traslada al Jefe de Ia
Forense o Analista del Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion.
23 Financiamiento de las

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 19
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL PESCRIRCION -
Jefe(a) de la Unidad Recibe expediente e informe, los revisa analiza y
L firma de VoBe.
24 Especializada de Control y
Fiscalizacion
Traslada expediente e informe a la dependencia que
corresponda segin el caso (Inspeccion General,
. Auditoria a las Organizaciones Politicas Unidad
Jefe(a) de la Unidad e j P )
lizad d
25 Especializada de Gontrol y Especializada de Medios de Comunicacién vy Estudios

Fiscalizacion

de Opinién, Direccion General de Registro de
Ciudadanos o Pleno de Magistrados) para los efectos
legales correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 20
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DIAGRAMA DE FLUJO

2 PROCESO GENERAL DE ANALISIS E INVESTIGACION

Asistente asignado(a) del Area de

e e Jefe(a) de Andlisis e Coordinador(a) Analista Forense o
Andlisis e Investigacion del o ) e i : ‘ L
. L Investigacion del Financiamiento | Analista del Financiamiento de las
Financiamiento de las e s N o
s - de las Organizaciones Politicas Organizaciones Politicas de la
Organizaciones Politicas de la § o - L
5 S de la Unidad Especializada de | Unidad Especializada de Control y
Unidad Especializada de Controi y ) e ; oo o
Fiscalizacion Control y Fiscalizacion Fiscalizacion

INICIO
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2 PROCESO GENERAL DE ANALISIS E INVESTIGACION
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Coordinador(a) Analista Forense o
Analista del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién

Jefe(a) de Anélisis e Investigacion
del Financiamiento de las

Organizaciones Politicas de la

Unidad Especializada de Control y

Fiscalizacion

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

16, 17,

A
=
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B TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ]
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS PROCEE;'M'ENTO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LAS BASES DE DATOS DE LAS
ORGANIZACIONES Y FINANCISTAS POLITICOS

DEFINICION GENERAL:
Levantar bases de datos con informacién remitida por las organizaciones politicas o recabada de
fuentes internas y externas.
OBJETIVO:
Levantar, mantener y actualizar bases de datos para que sirva de apoyo al Area de Audi
que desarrolle sus funciones con informacisn confiable,

toria para

NORMAS ESPECIFICAS: .

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de la Asamblea Naéionaf
Constituyente,

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Qrganizaciones Politicas, r
Acuerdo nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo nimero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

» Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
nimero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Coordinar Analista Forense o Analista del Financiamiento, el Jefe de Analisis

e Investigacién del Financiamiento de las Organizaciones Politicas v el Jefe de Ia Unidad

Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO )
NO. ’ FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe documentacion y da la instruccion al Jefe(§
de Analisis e Investigacion del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de la Unidad Especializada
de Control y Fiscalizacion para que designe

Jefe(a) de la Unidad mediante nombramiento con V°B°  del Jefe de la
1 Especializada de Control y Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién al
Fiscalizacion responsable de llevar a cabo la actividad de registro

y actualizacién de la base de datos de los partidos
politicos y/o financistas politicos y traslada.

Jefe(a) de Analisis e Recibe documentacion, revisa y asigna responsable
Investigacion del que dara el seguimiento respectivo.

Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de J

la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 23
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PASO PUESTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 7

DESCRIP

Forense o Analista del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

NO. FUNCIONAL
Recibe la documentacion en fotocopia de Ias
Goordinador(a) Analista principales fuentes de informacion (electrénica,
3

documental) y procede a la digitalizacion en los
formatos establecidos.

Actualiza la informacién pertinente en la base de
datos que se habilite para el efecto, al finalizar emite

4 Control y Fiscalizacién informe y traslada de manera fisica Yy por medio
electronice.
Jefe(a) de Analisis e Recibe el informe con respecto a las actividades |
) Investigacion del realizadas por concepto de registro y actualizacion
Financiamiento de las de la base de datos para su conocimiento.
° Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO AJ
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DIAGRAMA DE FLUJO
[:T REGISTRO Y ACTUALIZACION DE 1

; -AS BASES DE DATOS DE LAS ORGANIZACIONES Y
FINANCISTAS POLITICOS
Jefe(a) de Analisis e Investigacion N Coordinador(a) Analista del
Jefe(a) de la Unidad del Financiamiento de las Financiamiento de las
Especializada de Control y Organizaciones Politicas de Ia

Organizaciones Politicas de Ia

Fiscalizacion Unidad Especializada de Control y| Unidad Especializada de Control y

Fiscalizacién Fiscalizacion
INICIO
1k
| Bl 2

5 <
b
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS PROCEDIMIENTO

ANALISIS DE LA INFO’RMAC[(jN FINANCIERA OBTENIDA DE LAS :
ORGANIZACIONES POLITICAS Y DE LAS PRINCIPALES FUENTES DE
INFORMACION

DEFINICION GENERAL:

Realizar un analisis financiero con técnicas Y procesos que permitan conocer el estado financiero
de las organizaciones politicas, basado en datos cuantificables y que revele aquellos aspectos que
afectan la veracidad del financiamiento politico.

OBJETIVO:

Brindar informacién y resultados integrales de la informacion remitida por las organizaciones
politicas y que sirva de apoyo al Area de Auditoria para la realizacién de sus funciones y emita los
informes integrales de mérito.

NORMAS ESPECIFICAS:

« Ley Electoral y de Partidos Poiiticos, Decreto numero 1-85 de ia Asambiea Nacionai
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
Acuerdo niimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

+ Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ndmero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
nimero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Coordinar Analista del Financiamiento, el Jefe de Analisis e Investigacion del
Financiamiento de las Organizaciones Politicas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO >
NO. FUNCIONAL BESCGRIFGION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO .
Con base en la informacién de las principales
fuentes de informacién:
¢ Auditorias preliminares y revisiones realizadas
por Auditoria a Partidos Politicos.
Informes de los Partidos Politicos.
Informacion interinstitucional.
Bases de datos de Financistas.
Informacién interna del Tribunal y de otras
fuentes, instruye al Jefe de Analisis e
Investigacion del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas para que designe o
nombre al Analista correspondiente, traslada el
expediente al Jefe(a) de Area.

|

Jefe(a) de la Unidad
1 Especializada de Control y
Fiscalizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO i
NO. FUNCIONAL BESERIFEION
Emite el nombramiento al Coordinador(a) Analista
del Financiamiento de las Organizaciones Politicas
2 Jefe(a) de Analisis e con el V°B° del Jefe(a) de la Unidad Especializada
Investigacion del de Control y Fiscalizacion y traslada para que inicie
Financiamiento de las el andlisis o investigacién pertinente para recabar
Organizaciones Politicas de informacion financiera reguenda. _
la Unidad E D Entrega el nombramiento y expediente al
A Zirag Espociaiizatiae Coordinador(a) Analista del Financiamiento de [as
3 Control y Fiscalizacién Organizaciones Politicas designado(a) para que se
realice el andlisis o se inicie la investigacion
respectiva.
Coordinador(a) Analista del Recibe nombramiento y  expediente con
Financiamiento de las documentacion para su analisis o investigacion
4 Organizaciones Politicas de | féspectiva y elabora un Plan de Trabajo, en caso
la Unidad Especializada de | S€@ procedente investigacion.
Control y Fiscalizacion
5 N Jefe(a) de Analisis e Recibe y revisa el plan de trabajo.
Investigacion del Si no lo aprueba el plan de trabajo devuelve el plan
Financiamiento de las de trabajo al Coordinador(a) Analista del
6 Organizaciones Politicas de | Financiamiento de las Organizaciones Politicas para
la Unidad Especializada de | 94€ incorpore las observaciones y realice las
o correcciones pertinentes.
Control y Fiscalizacion
Coordinador(a) Analista del | Recibe e incorpora las respectivas observaciones
Financiamiento de las pertinentes y devuelve al Jefe(a) de Area.
7 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
s Si aprueba plan de trabajo traslada nuevamente al
Jefe(a) de Andlisis & Coordinador(a) ~ Coordinador(a)  Analista  del
Investigacion del : L i =
; A Financiamiento de las Organizaciones Politicas para
8 Financiamienioidsilas el analisis financiero, debiendo practicas las
Organizaciones Politicas de - aj st " innaest! aO"’n feere s o P
la Unidad Especializada de tigenctas vestig _C'O E '
Control y Fiscalizacion
Practica las diligencias pertinentes conforme a la
9 Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus
respectivos Reglamentos.
Coordinador(a) Analista del | Elabora el informe integral sobre la obtencion de los
Financiamiento de las resultados, con base a la documentacion de soporte
Organizaciones Politicas de | © informacion recoplfada de’gonform|dad con la _Ley
10 | idad E ializada d Electoral y de Partidos Politicos y sus respectivos
a Unida specializadade | pogiamentos (el expediente deberd ordenarse
Control'y Fiscalizacion cronolégicamente y foliarse).
Al terminar, traslada el expediente con Ia
11 documentacion de soporte y anteproyecto del

informe.

S
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO N |

para que incorpore las

informe, incorpora

nuevamente al

juntamente con el

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESERIPCION
12 Jefe(a) de Andlisis & Recibe expediente el informe Yy revisa.
Investigacion del Si lo imprueba, devuelve el expediente e informe al |
Financiamiento de Jas Coordinador(a), Analista del Financiamiento de |as
13 Organizaciones Politicas de | Organizaciones Politicas
fa Unidad Especializada de | ©Pservaciones y realice las correcciones pertinentes.
Control y Fiscalizacion
Coordinador(a) Analista Recibe . exped|ente‘ © : .
. observaciones y reallz'a correcciones al informe y
Forense o Analista del devuelve al Jefe(a) de Area.
14 Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Jefe(a) de Anlisis e | Si aprueba informe devuelve
Investigacion del Coordinador(a) Analista del Financiamiento de las
Financiamiento de [as Organizaciones  Politicas,
15 o 'zn fa © PO i q expediente, para su traslado a donde corresponda.
rganizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Coordinador (a) Analista del | Recibe informe y expediente y lo traslada al Jefe de |
16 Financiamiento de las la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion.
Organizaciones Politicas B
Recibe expediente e informe, lo revisa, analiza y
17 firma de V°Be el informe.

18

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Traslada expediente e informe a la dependencia que
corresponda segin el caso (Inspeccién General,
Auditorfa a las Organizaciones Politicas, Unidad
Especializada de Medios de Comunicacion vy
Estudios de Opinién, Direccién General de Registro
de Ciudadano o Pleno de Magistrados) para los
efectos legales correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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4 ANALISIS DE LA INFORMACION FINANCIERA
DELAS PRINCIPALES FUENTES DE INFORMACION

OBTENIDA DELAS ORGANIZ

ACIONES POLITICAS ¥

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Jefe(a) de Analisis e Investigacian
del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de la
Unidad Especializada de Contral y
Fiscalizacién

Coordinador(a) Analista del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de Ia
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacién

Y

1

a

17,18

B

T
G
]

12

A

v

9,10, 11

13

-

[}

15

16

FIN

Nota: El paso del 5 al 13 podria trabajarse en paralelo con Asesorfa Juridica y Auditoria, seguin sea el caso sujeto a investigacion
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r TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLiTlCOS_"
JUSTIPRECIACION DE GASTOS REALIZADOS POR LAS

ORGANIZACIONES POLITICAS (EN EPOCA ELECTORAL Y EN EPOCA
NO ELECTORAL)

DEFINICION GENERAL:

Proceso de tasacion de los gastos no reportados por las organizaciones politicas de acuerdo con el
indice de Precios al Consumidor elaborado por el Instituto Nacional de Estadistica, cuando en Ia
fase de control y fiscalizacion se determine que no fue realizada de comun acuerdo por los
financistas y la organizacion politica favorecida.

OBJETIVO:

Brindar informacién al Area de Auditoria para que emita las conclusiones correspondientes dentro '
del informe integral de auditoria, l

T ——,———ee

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de |a Asamblea Nacional
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
numero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para la Rendicién de Guentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo numero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
numero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Coordinar Analista Forense o Analista del Financiamiento, el Jefe de Analisis e
Investigacion del Financiamiento de las Organizaciones Politicas y el Jefe de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Emite nombramiento escrito  al Coordinador(a)
Analista Forense o Analista del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de la Unidad Especializada

Jefe(a) de la Unidad de Control y Fiscalizacion para verificar gastos de
1 Especializada de Control y proselitismo, gastos de campania vy gastos
Fiscalizacién permanentes realizados por las Organizaciones

Politicas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe instruccién y a su vez emite designacion(a) de
actividades para el Coordinador(a) Analista Forense o
Analista del Financiamiento de las Organizaciones
Politicas de la Unidad Especializada de Control y
Jefe(a) de Andlisis e Fiscalizacién, quien tendra a su cargo la
Investigacion del justipreciacion de gastos con base a la informacién
Financiamiento de las provemgnte de dep'endgnuas interqe_is del Tnbynal
2 0 _ i (Auditoria,  Organizaciones Politicas, Unidad
rganizaciones Politicas de e . i .
_ . Especializada de Medios de Comunicacién y Estudios
la Unidad Especxahza#a de | de Opinién o Inspeccion General) e instituciones
Control y Fiscalizacion estatales; informacion del Instituto Nacional de
Estadistica -INE-, cotizacidn o publicacion sobre
precios, asi como medios de comunicacién escrita y
redes sociales.
Recibe designacion, analiza e implementa las
3 plantilas de valorizacién, estimacion estrategia o
control de gasto.
Realiza las actividades de compilacién y analisis de [a
Coordinador(a) Analista informacién para la asignacion del justo o menor
Forense o Analista del precio de mercado, la integra a las plantillas de
4 Financiamiento de las valoracion, _e’stﬁmacién 0 coqtrol de gas_to_, con la
s . documentacion que esta Unidad Especializada de
Organizaciones Politicas de e, Sl . )
X e Control y Fiscalizacion, recibe y recopila.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion Al finalizar, traslada para su revision plantilla de
valoracion, estimacion o de control de gasto de las
5 Organizaciones Politicas al Jefe(a) de Analisis e
Investigacion del Financiamiento de las
Organizaciones Politicas.
Jefe(a) de Analisis e Recibe y revisa. Si tiene observaciones, lo devuelve
Investigacion del para que se incorporen las mismas.
6 Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Recibe, incorpora y traslada nuevamente al Jefe(a) de
Andlisis e Investigacién del Financiamiento de las
Coordinador(a) Analista Organizaciones Politicas de la Unidad Especializada
_ de Control y Fiscalizacién para lo que procede.
Forense o Analista del
. Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL
Jefe(a) de Andlisis e
Investigacion del
Financiamiento de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control v Fiscalizacion

DESCRIPCION

Si no tiene observaciones o traslada nuevamente a|
Coordinador(a), Analista Forense o Analista del
Financiamiento de las Organizaciones Politicas para
que elabore oficio de traslado para el Jefe(a) de Ia
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5 JUSTIPRECIACION DE GASTOS REALIZADOS POR LAS ORG

ELECTORAL Y EN EPOCA NO ELEC

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control v
Fiscalizacién

INICIO

TORAL)

ANIZACIONES POLITICAS (EN EPOCA

Jefe(a) de Analisis e Investigacion Coordinador(a) Analista Forense o

del Financiamiento de
Organizaciones Politicas

Fiscalizacion

fas Analista del Financiamiento de las
de la Organizaciones Politicas de Ia

Unidad Especializada de Control y | Unidad Especializada de Control y

Fiscalizacién

3,4,5
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS -

UECFFPP- PROCEDIMIENTO

6

REVISION DE INFORMES MENSUALES Y/O TRIMESTRALES DEL
FINANCIAMIENTO PRIVADO POR ORIGEN DEL RECURSO Y GASTOS
(FORMA GR-PRI)

DEFINICION GENERAL:

Evaluacién bajo un enfoque integral y sistematico en el drea de auditoria de la Unidad Especializada
de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos, del informe trimestral del
financiamiento privado por origen del recurso de gastos realizados en el formato denominado GR-
PRI (General Reporter Privado), este informe incluye el detalle de las contribuciones privadas que
hayan recibido y gastos realizados por el partide politico en toda la Republica, informe que debera
presentar dentro del mes posterior a concluido el trimestre debidamente revisado por el érgano de
fiscalizacion financiera y aprobado por el Secretario General. l.os trimestres comenzaran a partir del
mes de enero de cada afno. Dentro del proceso electoral informe GR-PRI debera rendirse de forma
mensual, el cual se entregara dentro de los diez dias calendario del mes siguiente.

OBJETIVO:

Verificar la razonabilidad de las cifras reportadas en el informe del financiamiento privado por origen
del recurso de los gastos realizados en el formato denominado GR-PRI (General Reporter Privado),
presentados al Tribunal Supremo Electoral por los partidos politicos, asi mismo, realiza la revision de
la documentacion que sustenta la recepcion, administracion y uso de los recursos privados. Lo
anterior con el objetivo de obtener evidencia suficiente y competente del cumplimiento de la
normativa aplicable del financiamiento privado y emitir los informes correspondientes.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo niimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Sistema “Cuentas Claras Guatemala” y el uso obligatorio para la rendicién de cuentas de las
Organizaciones Politicas. Acuerdo nimero 98-2019.

RESPONSABLE:

El responsable es el Auditor de Auditoria de las Organizaciones Politicas, el Jefe de Auditoria de las
Organizaciones Politicas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las

LFinanzas de los Partidos Politicos,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Jefe (a) de la Unidad Especializada de
_ Contral vy Fiscalizacion,  expediente  con
1 Asistente de la Unidad nombramiento  de  Auditoria  Financiera =
Especializada de Control y determinada Organizacion Politica, lo registra en su
Fiscalizacion sistema de control, genera nimero correlativo y lo
traslada. -
. Recibe el nombramiento de auditoria notifica
Jefe(a) de Audltonalde las | hombramiento al(os) Auditor(es)y (as)
5 Organizaciones Politicas de responsable(s) para realizar la  Auditoria
la Unidad Especializada de Financiera.
Control y Fiscalizacion
Recibe expediente con su respectivo
nombramiento y resguarda para ser presentado
3 como credencial ante la Organizacién Politica
oportunamente. Revisa los informes mensuales y/o
' trimestrales del financiamiento privado por origen
AUd',tOr(a) sl Iag del recurso y gastos (forma GR-PRI}.
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de Revisa archivo corriente de la organizacion politica
Control y Fiscalizacién (informes  financieros  presentados vy  otra
documentacion importante), prepara la planificacién
4 de auditoria respectiva para su autorizacion,
elabora oficio de solicitud de requerimiento de
informacion 2 la organizacién politica y lo notifica.
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe, revisa, firma de aprobada la planificacian
Organizaciones Politicas de | d€ guditoria_y oficio de la solicitud de requerimiento
> la Unidad Especializada de de informacion y traslada.
Control y Fiscalizacion
Se traslada a Ja  Organizacion  Politica
6 correspondiente y solicita la documentacion de
soporte requerida.
Recibe la documentacion de soporte y realiza la
revision con base a técnicas y procedimientos de
v auditoria (pruebas sustantivas), cumpliendo con los
objetivos y el alcance aprobado en Ia planificacion
Auditor(a) de las de auditoria.
L Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de | Al finalizar el trabajo de campo, elabora informe o
8 Control y Fiscalizacién nota de auditoria sefialando los errores, omisiones
e incongruencias detectados.
Si durante el proceso de revision se descubreﬂ
algun hecho relevante o que cause duda razonable
9 a juicio del Auditor(a) y/o del Jefe(a) de Auditoria
este se traslada mediante oficio al Area de Analisis
e Investigacion para lo que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Rt Sl
PASO PUESTO 2 ]
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
10 Jefe(a) de Auditoria de las Recibe informe o nota de auditoria yrevisa.
Organizaciones Politicas de p— ; . S
la Unidad Especializada de Si tiene observaciones devuelve al Auditor(a) para
11 Control y F?scalizacién la incorporacién de estas.
) Recibe y procede a incorporar las respectivas |
Auditor(a) de las observaciones y devuelve.
12 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Si no tiene observaciones, contintia con él_pEocesEr
y firma de aprobacion, otorgandole a la respectiva
Jefe(a) de Auditoria de las organizacion politica, el plazo establecido en el
Organizaciones Politicas de articulo 14  del Reg!amento de Control y
13 la Unidad Especializada de Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones
P S Politicas, para que se desvanezcan las
Control'y Fiscalizacién observaciones,  aclarar  cuestionamientos  y
completar la informacion.
Asistente de la Unidad Recibe informe o nota de auditoria revisada y
14 Especializada de Controly | aprobada y traslada.
Fiscalizacion ‘
Da  respuesta  evacuando requerimiento(s)
relacionado(s) con los errores, incongruencias u
15 Representante de la omisiones sefialadas a través de informe o nota de
Organizacion Politica auditoria y la traslada a la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion.
Recibe respuesta de la organizacién politica vy
Asistente de la Unidad traslada al Jefe(a) de la Unidad Especializada de
16 Especializada de Controly | Control y Fiscalizacion para su conocimiento y
Fiscalizacisn ordena ftrasladar al Jefe de Auditoria a
Organizaciones Politicas.
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe respuesta de la organizacion politica y
Organizaciones Politicas de | traslada al Auditor(es) (as) responsable(s) de la
17 la Unidad Especializada de fiscalizacion realizada.
Control y Fiscalizacion
Auditor(a) de las Recibe respuesta de la organizacion politica, analiza
Organizaciones Politicas de | (técnico, juridico y legal) cada respuesta emitida por
18 la Unidad Especializada de la organizacién politica elabora informe final v
4nica p L traslada.
Control y Fiscalizacion
Recibe informe final y revisa.
19 Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de | Sj tiene observaciones traslada al Auditor(a) para la i
20 la Unidad Especializada de | incorporacién de las mismas.

Control y Fiscalizacion
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PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESERIREON
Auditor(a) de las Recibe, incorpora las observaciones y devuelve.
01 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Contral y Fiscalizacion
Jefe(a) de Auditoria de las Si no tiene observaciones firma, traslada al Jefe de
Organizaciones Politicas de | la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion
22 la Unidad Especializada de | Y @djunta informes mediante oficio.
Control y Fiscalizacién
Recibe para su conaocimiento, revisa, ordena
Jefe(a) de la Unidad trasladar dichos’ informes al archivo corriente del
23 Especializada de Control y Area de_Audltona a Organgacpqes Politicas, para
EiSealbactn que se incluya en la planificacion de la auditoria
financiera anual que corresponda.
Recibe los informes y fraslada al archivo corriente
Asistente de la Unidad del Area de Auditorias a Organizaciones Politicas,
24 Especializada de Control y para que se incluya en la planificacion de la
Fiscalizacion auditoria financiera anual que corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos




= E.Hmu NAL SUPRERIG LK TR 4]
3 B cesrenaa ey

DIAGRAMA DE FLUJO

6 REVISION DE INFORMES MENSUALES Y/O TRIMESTRALES DEL FINANCIAMIENTO PRIVADO POR
ORIGEN DEL RECURSO Y GASTOS (FORMA GR-PRI)

Jefe(a) de Auditoria de Auditor de las
Asistente de la Unidad las Organizaciones Organizaciones Politicas Representante de [a
Especializada de Politicas de la Unidad de la Unidad Organizacin Politica
Control y Fiscalizacién Especializada de Control Especializada de Control
y Fiscalizacion y Fiscalizacion

INICIO )
.

W J
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6 REVISION DE INFORMES MENSUALES Y/O TRIMES
DEL RECURSO Y GASTOS (FORMA GR-PRI)

Jefe(a) de Ia

Auditor de las Jefe(a) de Auditoria de ias

Organizaciones Politicas Organizaciones Politicas de |a Asgge;:;;igggfad Es erljgllfzzczia -
de la Unidad Especializada Unidad Especializada de Control y P . p
A" s Control y Fiscalizacion Control y
de Contfrol y Fiscalizacién Fiscalizacion : s
Fiscalizacion
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B TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ] R
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION PROCEDIMIENTO
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS - -

UECFFPP-

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO A LAS ORGANIZAGCIONES POLITICAS
DEFINICION GENERAL:
Evaluacion bajo un enfoque integral y sistematico del area de auditoria de la Unidad Especializada |
de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos. La auditoria de cumplimiento
trata sobre la regularidad (cumplimiento con los criterios formales, tales como leyes, regulaciones y
convenios relevantes). La regularidad es el enfoque principal de la auditoria de cumplimiento, es asj
que esta incluye la regularidad de las operaciones financieras, informacion y documentacion de
respaldo de los registros contables y estados financieros presentados por la organizacion politica de
acuerdo con la normativa vigente.

OBJETIVO: #
Verificar la veracidad de la informacion y documentacion proporcionada, asi como, determinar la
razonabilidad de la informacién financiera reportada por las organizaciones politicas, con el objetivo
de obtener evidencia suficiente y competente del cumplimiento de la normativa vigente vy
posteriormente emitir los informes correspondientes.

NORMAS ESPECIFICAS:

 lLey Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
numero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

 Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo niimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

+ Sistema “Cuentas Claras Guatemala” y el uso obligatorio para la rendicién de cuentas de las
Organizaciones Politicas. Acuerdo ntimero 98-2019.

| RESPONSABLE:

El responsable es el Auditor de Auditoria de las Organizaciones Politicas, el Jefe de Auditoria de las
Organizaciones Politicas y el Jefe de Ia Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las
Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO
Recibe del Jefe(a) de la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion, expediente con nombramiento
de Auditoria Financiera a determinada Organizacion
Politica, lo registra en su sistema de control, genera
nimero correlativo y fo traslada.

Asistente de la Unidad
1 Especializada de Control y
Fiscalizacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

B |
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe el nombramiento de auditoria y notifica
5 Organizaciones Politicas de | nombramiento al Auditor(es) (as) responsable(s) para
la Unidad Especializada de | realizar Ia Auditoria Financiera.
Control y Fiscalizacion
3 Recibe expediente con su respectivo nombramiento y

Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control y Fiscalizacion

resguarda para ser presentado como credencial ante
la organizacion politica oportunamente.

Revisa archivo corriente de la organizacion politica, |
realiza la planificacion de auditoria respectiva para su
autorizacion y elabora oficio de requerimiento de
informacién para la organizacion politica notificandole
oportunamente.

(8]

Jefe(a) de Auditoria de las

Organizaciones Politicas de

la Unidad Especializada de
Controt y Fiscalizacion

Recibe, revisa y firma de aprobada la planificacion de
auditoria y oficio de solicitud de requerimiento de
informacién y traslada.

Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control y Fiscalizacion

Se traslada a la organizacién politica correspondiente
y solicita la documentacién de soporte requerida en su
oportunidad.

Recibe la documentacién de soporte y realiza la
revision con base a técnicas vy procedimientos de
Auditoria, cumpliendo con los objetivos y el alcance
aprobado en la planificacién de auditoria.

Si durante el proceso de revision se descubre algun
hecho relevante o que cause duda razonable a juicio
del Auditor(a) y/o del Jefe(a) del Area de Auditoria,
este se traslada al Area de Andlisis e Investigacion

|_para lo que corresponda.

Al finalizar el trabajo de campo, realiza informe
preliminar de Auditoria informando sobre el
incumplimiento en materia de rendicién de cuentas
que infringio la organizacion politica.

10

Jefe(a) de Auditoria de las

Organizaciones Politicas de

la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Recibe informe preliminar, revisa y devuelve al
Auditor(a) para  modificacion.  Si  no tiene
observaciones, contintia con el proceso.

11

Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de

Control y Fiscalizacién

Recibe informe preliminar para correccion, realiza
modificaciones y traslada.

12

Jefe(a) de Auditoria de las

Organizaciones Politicas de

la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Recibe informe preliminar corregido, revisa y traslada
para hacerlo de conocimiento al partido politico y sele
otorgan el plazo establecido en el articulo 14 del
Reglamento de Control vy Fiscalizacion de  las
Finanzas de las Organizaciones Politicas, para que
desvanezcan las observaciones, aclarar
cuestionamientos y completar la informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PU . o N
s EURGIONAL DESCRIPCION
Asistente de la Unidad Recibe informe preliminar revisado, aproblaido—yi
13 Especializada de Controly | traslada.
Fiscalizacion
Emite respuesta, evacuando requerimiento(s) de las
observaciones, aclara cuestionamientos y completa Ia
14 Representante de Ia informacion, justificando  los aspectos  legales
Organizacion Politica sefialados y traslada a la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion.
Recibe respuesta de Ia Organizacion Politica vy
Asistente de la Unidad traslada al Jefe(a) de la Unidad Especializada de
15 Especializada de Control Control y Fiscalizacion para su conocimiento y ordena
P Fiscalizacién y trasladar al Jefe(a) del Area de Auditoria de las
Organizaciones Politicas.
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe respuesta de ia organizacion politica y traslada |
16 Organizaciones Politicas de | al Auditor(es) (as) responsable(s) de realizar Ia
la Unidad Especializada de fiscalizacion.
Control y Fiscalizacion
. Recibe respuesta de la organizacién politica, analiza
Or anﬁi\zuadciitgrrw(:s) g?jli’?fias i (técnico, juridico y legal) y confirma o desvanece las
17 a %nfdad Especializada de inconsistencias detectadas o hallazgos, emite el
Control y Fiscalizacién informe final y traslada.
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe el informe final, revisa y traslada para
Organizaciones Politicas de | correccion al Auditor(a). Si no tiene observaciones,
18 la Unidad Especializada de | contintia con el proceso.
Control y Fiscalizacion
Auditor(a) de las Incorpora observaciones y regresa al Jefe(a) de
19 Organizaciones Politicas de | Auditoria.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Jef de Auditoria de | Recibe informe final, revisa, firma de revisado, elabora
Oee(a) i Ilgrjlgtic:sadse informe ejecutivo y traslada al Jefe de la Unidad
20 lar%ir;(!:izaadcgg;‘j:cia(iilzada Je Especializada de Control y Fiscalizacion mediante
Control y Fiscalizacion Bleio.
. Recibe informe final y ejecutivo para su conocimiento,
21 EspJg;(l?z)ac:jz Igeugfﬂ?m y revisa y firma de aprobado y ordena trasladar al Pleno
Fiscalizacién de Magisfrados.
Asistente de la Unidad Recibe el informe final y ejecutivo y traslada.
22 Especializada de Control y
Fiscalizacion |
53 Secretario(a) General Recibe el informe final y ejecutivo y traslada,
Recibe informe final y ejecutivo para los efectos que
04 Pleno de Magistrados considere pertinentes.
i
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o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESERIEEION R
Asistente de la Unidad Recibe copia firmada y sellada de Secretaria General
25 Especializada de Controly | y archiva.
Fiscalizacion
‘_ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Jefe(a) de Auditoria de las

Auditor(a) de las

Asistente de la Unidad A = Organizaciones Politicas Reptesentants
o Organizaciones Politicas de la . legal de la
Especializada de Control y . . de la Unidad v
: e Unidad Especializada de s Organizacion
Fiscalizacién ; . Especializada de Contral y e
Control y Fiscalizacién g e Politica
Fiscalizacion
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7 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

. . Jefe(a) de Auditoria de [as Auditor(a) de las
Asistente de [a Unidad B L . o 5
B Organizaciones Politicas de la Unidad QOrganizaciones Politicas de la
Especializada de Control y s . .
: T Especializada de Control y Unidad Especializada de
Fiscalizacién . = . o
Fiscalizacion Control y Fiscalizacion

»:

s |0
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS -
UECFFPP-

PROCEDIMIENTO
8

AUDITORIAS FINANCIERAS A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Evaluacién bajo un enfoque integral y sistematico del area de auditoria de la Unidad Especializada |
de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos, la auditoria de estados
financieros incluye el examen de los estados financieros de la organizacion politica y las
revelaciones del auditor independiente que lo acompafian, el informe del auditor independiente
acredita la imparcialidad de la presentacion de los estados financieros y las revelaciones
relacionadas.

OBJETIVO:

Verificar la razonabilidad de las cifras reportadas en los Estados Financieros e informes financieros
presentados por las organizaciones politicas en cada periodo anual al Tribunal Supremo Electoral,
asi mismo, también se incluye ia revisién de ia documentacion que sustenta ia recepcion de ios
ingresos plblicos y privados, administracién y uso de los recursos publicos vy privados (gastos
realizados), con el propésito de obtener evidencia suficiente y competente de las operaciones
reflejadas en los estados financieros, segln la normativa vigente aplicable y emitir los informes
correspondientes.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto namero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

e Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
numero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

¢ Sistema "Cuentas Claras Guatemala” y el uso obligatorio para la rendicién de cuentas de las
Organizaciones Politicas. Acuerdo ntimero 98-2019.

RESPONSABLE:

El responsable es el Auditor de Auditoria de las Organizaciones Politicas, el Jefe de Auditoria de las
Organizaciones Politicas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las
Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
PASO PUESTO DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL ﬁ
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Jefe(a) de la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion, expediente con nombramiento

Asistente de la Unidad de Auditoria Financiera a determinada Organizacion
1 Especializada de Control y Politica, lo registra en su sistema de control, genera
Fiscalizacién ntmero correlativo y lo traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe el nombramiento de auditoria y notifica |
Organizaciones Politicas de | hombramiento al Auditor(es) (as) responsable(s) para
la Unidad Especializada de | realizar la Auditoria Financiera.

Control y Fiscalizacion

Recibe expediente Yy nombramiento que debe
9 resguardar y presentar como credencial ante la
organizacion politica.

/‘Audi.tor(a) de l,a_S Revisa el archivo permanente y corriente de |3 |
Organizaciones Politicas de Organizacién Politica (dltima  auditoria  financiera
la Unidad Especializada de ejecutada y ofros informes relacionados al periodo a
4 Control y Fiscalizacion auditar), realiza la planificacion de auditoria respectiva
para su autorizacion y elabora oficio de requerimiento
de informacién a fa organizacién politica y lo notifica.

Jefe(a) de Auditoria de las Recibe, revisa y firma de aprobada la planificacién de
Organizaciones Politicas de | auditoria y oficio de salicitud de requerimiento de la
5 la Unidad Especializada de informacién a la organizacion politica y traslada.

Control y Fiscalizacion

Se traslada a la organizacion politica correspondiente

6 y solicita la documentacion de soporte requerida en su
oportunidad.
Recibe la documentacion de soporte y realiza Ia
revision con base a técnicas y procedimientos de
Auditoria (pruebas sustantivas) cumpliendo con los
7 objetivos y el alcance aprobados en la planificacion de

Auditoria y realiza seguimiento de cumplimiento de las

recomendaciones de auditorias financieras anteriores
Auditor(a) de las (ltimo periodo evaluado).

Organizaciones Politicas de

. . De la Auditoria Financiera realizada, elabora papeles
la Unidad Espema.!rza(.ja de | ge trabajo (trabajo de gabinete) y el informe preliminar

Control y Fiscalizacién en donde integra los hallazgos (cumplimiento a leyes
8 y regulaciones aplicables y control interno) del periodo
contable examinado y traslada.

Si durante el proceso de revisién se detectare algun
hecho relevante o que cause duda razonable a juicio
del Auditor(a) y/o del Jefe(a) del Area de Auditoria,

9 :
este se traslada mediante oficio al Area de Analisis e
Investigacion para lo que corresponda.
Recibe informe preliminar, revisa de forma conjuntaj
10 Jefe(a) de Auditoria de las con los papeles de trabajo.
Organizaciones Politicas de  Igy=re observaciones, lo regresa al Auditor(a) para Ia |
11 la Unidad Especializada de incorporacion de las mismas.
Control y Fiscalizacién J

Unidad Especializada de Control y Fiscalizaci6n de las Finanzas de los Partidos Politicos 48



GUATEALALA (A,

2

L wed

= {'JfF‘llzt--'-f'.!.\w:».t-_\m:-u-: O
g B,

;

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL o,
Auditor(a) de las Recibe e incorpora las observaciones y devuelve.
12 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Jefe(a) de Auditoria de las | Si no tiene observaciones, recibe y lo envia con oficio |
13 Organizaciones Politicas de gorﬁfglsorg J{;.”'dic."?' de Unid_ac_{ Ets,pe?*a“?a‘,jj de
la Unidad Especializada de o y Fiscalizacion para revision técnica juridica y
Control y Fiscalizacion A
Jefe(a) de la Asesoria Recibe, lo revisa y de haber observaciones lo
14 Juridica de Control y devue[ve r_nediante gf_icio al Jefe(a) ‘de Auditoria qe las
O Organizaciones Politicas de la Unidad Especializada
| de Contfrol y Fiscalizacion. e
L Recibe y trastada al Auditor(a) para la incorporacion
Jefe(a) dg AUd'tO”"f‘.de las | de las observaciones realizadas por el Jefe(a) de Ia
Organizaciones Politicas de | Asesoria Jurfdica de Control y Fiscalizacion.
15 . o oo
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Auditor(a) de las Recibe e incorpora las observaciones y devuelve.
16 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe iljforme prel'im_inar, firma y traslada al qefg(?ﬁ
S s de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién
17 Organizaciones Politicas de edinis Bhsi
la Unidad Especializada de )
Control y Fiscalizacién
Asistente de Ia Unidad Recibe informe preliminar y traslada.
18 Especializada de Control y
Fiscalizacion
_ Recibe informe preliminar para su conocimiento y
19 revisa,
Jefe(a) de la Unidad 7 = : : Jete@)
Especializada de Control I fiene observaciones, o regresa al Jefe(a) de
P Ii.lza iizaei'no - Auditoria de las Organizaciones Politicas de la Unidad
20 Seiaaelo Especializada de Control y Fiscalizacién para la
incorporacion de las mismas. (Paso 22
Si no tiene observaciones, continua con el proceso y_
traslada a la organizacién politica, otorgando el plazo
) establecido en el articulo 14 del Reglamento de
Jefe(a) de la Unidad Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las
21 Especializada de Control y Organizaciones Politicas para que desvanezcan las
Fiscalizacion observaciones, aclarar cuestionamientc o completar
informacion (Paso 25).

]
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO DESCRIPCION
FUNCIONAL
Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Auditor(a) de las

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Recibe y traslada.

e .
ones y devuelve.

Recibe e incorpora las observac

Jefe(a) de Auditoria de las | Recibe y traslada.

Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién

Recibe y traslada a la organizacion politica, otorgando
Jefe(a) de la Unidad el plazo establecido en el articulo 14 del Reglamento
25 Especializada de Control y de antro_l y FISCBJI;BCIOH de las Finanzas de las
Fiscalizacién Organlzaplones Politicas para que desvanezcan las
observaciones, aclarar cuestionamiento o completar

informacion.

Recibe informe preliminar y da respuesta, evacuando

Representante legal de |a

26 o, s [
l ( Organizacién Politica pada uno de los hallazgos plasmados en dicho
informe. -
. ) Recibe respuesta del informe preliminar por parte de
Asistente de la Unidad la organizacion politica y traslada al Jefe(a) de I
27 Especializada de Controly | Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion para
Fiscalizacion Su conocimiento y ordena trasladar al Jefe(a) del Area
de Auditoria.
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe respuesta del informe preliminar y traslada al
Organizaciones Politicas de Auditor(es) (as) responsable(s) de la fiscalizacion.
28 . iy
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion D
) Recibe respuesta del informe preliminar, analiza
Audlﬁor(a) de ’8'3 (técnico, juridico y legal) la respuesta emitida por la
Organizaciones Politicas de Organizacién Politica emite el informe final e informe
29 ) _ . .
la Unidad Especializada de ejecutivo y traslada.
Control y Fiscalizacién
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe informe final y ejecutivo, revisa y si tiene
Organizaciones Politicas de gorrecciones_traslada a_l {\uditor(a). (Paso 31). Si no
30 . - tiene correcciones, continta con el proceso.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
' Recibe observaciones del informe final y ejecutivo e
) incorpora las mismas al respectivo documento y
Auditor(a) de las devuelve.
31 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
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[ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION
NO. FUNCIONAL
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe informe final y ejecutivo, revisa, firma vy
32 Organizaciones Politicas de | traslada al Jefe(a) de la Unidad Especializada de
la Unidad Especializada de Control y Fiscalizaciéon mediante oficio.
Control y Fiscalizacién
33 Jefe(a) de la Unidad Recibe informe final y ejecutivo y 1o revisa, -
Especializada d trol —
peCIa.IZ ‘.3 efDon L] Si tiene observaciones lo devuelve.
34 Fiscalizacion
Jefe(a) de Auditoria de Jas Recibe y traslada para la respectiva incorporacién de
- Organizaciones Politicas de | ©PServaciones.
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Auditor(a) de las Incorpora las observaciones y traslada.
16 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe y devuelve.
37 Organizaciones Politicas de
la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion ]
Jefe(a) de la Unidad Si no tiene observaciones, otorga su V°B° y traslada a
38 Especializada de Control y Secretaria ngeral para hacerlo de conocimiento al
o, Pleno de Magistrados.
Fiscalizacion
Asistente de la Unidad Recibe el informe final y ejecutivo y traslada.
39 Especializada de Control y
Fiscalizacion
40 Secretario(a) General Recibe el informe final y ejecutivo y traslada.
Recibe informe final y ejecutivo para los efectos que
41 Pleno de Magistrados considere pertinentes.
Asistente de la Unidad Recibe copia firmada y sellada de Secretaria General
42 Especializada de Control y y archiva.
Fiscalizacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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[ 2
8 AUDITORIAS FINANCIERA

S ALAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Asistente de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de Ig
Unidad Especializada de Control
y Fiscalizacion

Auditor(a) de las Organizaciones

Politicas de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacién

] s ]
|

6,7,8,9
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Jefe(a) de Auditoria Auditor(a) de las
de las Organizacionas Organizaciones

Jefe(a) de Ia Asistente de Ia

Asesoria o ; Bl : Unida
? : Politicas de |5 Unidad Politicas de |5 Unidad o d
Juridica de g i Especializada de
Especializada de Especializada de

Control y Control y

; - Control y Control y P I
Fiscalizacién . e : gy Fiscalizacion

Fiscalizacién Fiscalizacion

14 15

18

23

24

Jefe(a) de la Unidag
Especializada de
Control y Fiscalizacion
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8 AUDITORIAS FINANCIERAS A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Jefe(a) de Auditoria de las Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas Organizaciones Politicas
de la Unidad Especializada | de |a Unidad Especializada
de Control y Fiscalizacién | de Control y Fiscalizacion

Asistente de la Unidad
Especializada de
Control y Fiscalizacién

Representante legal de
la Organizacién Politica

J ' 27 [

32

&
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8 AUDITORIAS FINANCIERAS A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de
Control y Fiscalizacion

Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas
de la Unidad Especializada
de Control y Fiscalizacion

Auditor(a) de las
Organizaciones Politicas
de la Unidad Especializada
de Confrol y Fiscalizacion

Asistente de Ia Unidad
Especializada de
Control y Fisealizacion
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8 AUDITORIAS FINANCIERAS A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Asistente de la Unidad
Secretario(a) General Pleno de Magistrados Especializada de Control y
Fiscalizacién
d

v

L-dl
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y

FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS
POLITICOS -UECFEPP.-

EXAMEN ESPECIAL DE AUDITORIA
DEFINICION GENERAL:

Evaluacion bajo un enfoque integ?af} sistematico del 4rea de auditoria de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos, examen
especial es una auditorfa de alcance limitado que puede comprender la revision y analisis de una
parte de las operaciones realizadas por la organizacion politica, con el objeto de verificar el
adecuado manejo de los recursos publicos y privado, asi como el cumplimiento de la normativa
legal y otras normas reglamentarias aplicables.

OBJETIVO:
El examen especial, tiene como objetive la verificacién v analisis del manejo adecuado de los
recursos provenientes de fuentes privadas y publicas a la organizacidn politica, asi como también
del cumplimiento de la normativa vigente, este tipo de auditoria puede incluir una combinacién de
objetivos financieros, operativos o de cumplimiento, restringiéndose a uno solo de ellos, con el fin
de obtener la razonabilidad de |as operaciones de los informes presentados por la organizacion
politica, asi como de los registros contables obtenidos para la revision.

NORMAS ESPECIFICAS: - B

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de Ia Asamblea Nacional
Constituyente.

° Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizacicnes Politicas,
cuerdo nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo numero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Sistema “Cuentas Claras Guatemala” y el uso obligatorio para la rendicién de cuentas de las
Organizaciones Politicas. Acuerdo numero 98-2019.

RESPONSABLE:

El responsable es el Auditor de-Auditorfa de las Organizaciones Politicas, el Jefe de Auditoria de

las Organizaciones Politicas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las

Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FASY FUls1o ; DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacién,
Asistente de la Unidad expedientle con nombrlagniegtod para

. realizar el Examen Especial de Auditoria a
1 =Speiizadaide Confrally determinada Organizpacién Politica, Io
Fiscalizacion registra en su sistema de confrol, genera

nimero correlativo y lo traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
FONGIONAL
Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de la

Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion

Auditor(a) de las Organizaciones

Politicas de [a Unidad
Especializada de Control y
4 Fiscalizacion

Jefe(a) de Auditoria de Ias
Organizaciones Politicas de |3
Unidad Especializada de Contral y
Fiscalizacion
Auditor(a) de las Organizaciones

Politicas de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Auditor(a) de las Organizaciones
Politicas de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Unidad Especializada de Contro] y Fiscalizacién de 1

DESCRIPCION

Recibe nombramiento de auditoria y
notifica nombramiento a] Auditor(es) (as)
responsable(s) para realizar examen
especial.

Recibe expediente con  su respectivo

nombramiento y resguarda para ser

Presentado como credencial ante Ia

Organizacion Politica oportunamente.
i R i)

Revisa el archivo corriente  de g
Organizacion Politica (informacian
presentada por Ia organizacion politica),
realiza la planificacion de auditoria del
Examen Especial especifica, para sy
autorizacion  y  elabora oficio  de
requerimiento de informacion especifica a
la organizacién politica y lo notifica, o
Recibe, revisa y firma de aprobada |a
planificacién  de auditoria y oficio de
requerimiento de informacion especifica
de la organizacién politica y traslada.

Se ftraslada a I Organizacién Politica
correspondiente y solicita la
documentacion  de soporte  especifica
requerida en su oportunidad.

Recibe la documentacion de soporte y
realiza la revision con base a técnicas y
procedimientos de Auditoria (pruebas
sustantivas) cumple los objetivos y el
alcance aprobados en Ia planificacion del
Examen Especial de Auditoria.

Al finalizar el trabajo de campo del
Examen Especial de Auditoria, elabora
informe preliminar o nota de Auditoria,
seftalando lo detectado sequn sea el caso.
Si durante el proceso de revision se
descubre algin hecho relevante o que
cause duda razonable 1 juicio  del
Audifor(a) y/o del Jefe(a) del Area de
Auditoria este se traslada mediante oficio
al Area de Analisis e Investigacion para lo
que corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[+ =
UERTO DESCRIPCION

FUNCIONAL
Recibe informe preliminar
Auditoria y revisa.

Si tiene observaciones devuelve al
Auditor(a) para que las mismas sean
debidamente incorporadas.

o Nota de

Jefe(a) de Auditoria de las
Organizaciones Politicas de la
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion

Recibe e incorpora las observaciones y
devuelve.

Auditor(a) de las Organizaciones
Politicas de la Unidad

12 Especializada de Control y
Fiscalizacion
Jefe(a) de Auditoria de Ias Recibe informe preliminar, firma y traslada
Organizaciones Politicas de |a al Jefe(a) de la Unidad Especializada de
13 Unidad Especializada de Control y | Controly Fiscalizacién mediante oficio.
Fiscalizacion 4
Asistente de la Unidad | Recibe informe preliminar y traslada.
14 : Especializada de Control y
Fiscalizacian
15 Recibe informe preliminar para su
conocimiento y revisa. . =
Jefe(a) de la Unidad Si tiene observaciones, Io regresa al
Especializada de Control y Jefe(a) de Auditoria de Ias Organizaciones
16 Fiscalizacion Politicas de la Unidad Especializada de
Control v Fiscalizacién para |a
incorporacion de las mismas, -
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe y traslada.
17 Organizaciones Politicas de Ia
Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion
Auditor(a) de las Organizaciones | Recibe e incorpora las observaciones y
- Politicas de la Unidad devuelve.
Especializada de Control y
Fiscalizacion
Si no tiene observaciones, contintia con el
proceso y ftraslada a la organizacion
Jefe(a) de la Unidad politica, otorgando el plazo establecido en
19 Especiaf_izad_a dg Control y el articulo 14 del Reglamgnto de Control y
Fiscalizacion Fiscalizacién de las Finanzas de las
Organizaciones  Politicas para que
desvanezcan las observaciones, aclarar
cuestionamiento o completar informacion.
Recibe y traslada.
Jefe(a) de Auditoria de las
20 Organizaciones Politicas de |a

Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO o
FUNCIONAL

DESCRIPCION

—_—

Recibe y traslada. a Ia organizacion
palitica, otorgando el plazo establecido en
el articulo 14 del Reglamento de Control %
Fiscalizacion de |as Finanzas de las
Organizaciones  Politicas para que
desvanezcan las observaciones, aclarar
cuestionamiento o completar informacién.

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

Emite respuesta evacuando los
requerimientos  relacionados con o
sefialado en el informe preliminar o Nota
de Auditoria y traslada a la  Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacion.

Representante legal de Ia
Organizacién Politica

% A N _-—1___—,—7—"—'_'—*._.%"
Asistente de la Unidad | Recibe respuesta del informe preliminar o
23 Especializada de Control % nota de la organizacian politica y traslada.

Fiscalizacion
Jefe(a) de la Unidad

Recibe y revisa el informe prefiminar o
nota de Auditoria para su conocimiento y

24 Especializada de Control y ‘
Fiscalizacién traslada al Jefe(a) de Auditoria.
Jefe(a) de Auditoria de las Recibe y traslada al Aud:tor(es)_ (as)
Organizaciones Politicas de |3 resp_on§abfe(s) del Examen Especial de
= Unidad Especializada de Control y Auditorfa.
Fiscalizacion
Auditor(a) de las Organizaciones | Recibe respuesta del informe preliminar o
Politicas de la Unidad nota de Auditoria, analiza (técnico, juridico
26 Especializada de Control y legal) lo evacuado por Ia organizacién
P . o y politica, emite el informe final y traslada.
Fiscalizacion
SO i i - e
27 Jefe(a) de Auditoria de Jas Recibe informe final y revisa.
e Organizaciones Politicas de Ia > e ———
55 Unidad Especializada de Control y Si t;ene observaciones devuelve para que
Fiscalizacion sean incorporadas.
B . . m"ﬁ%__i
Auditor(a) de las Organizaciones Recibe el informe final con observacione
29 Politicas de la Unidad € incorpora las mismas al respectivo
Especializada de Control y documento y devuelve,
Fiscalizacion o
Si no tiene observaciones, revisa, firma y
trasleda al Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacion
Jefe(a) de Auditoria de las mediante oficio.
10 Organizaciones Politicas de Ia

Unidad Especializada de Gontrol y
Fiscalizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO R e
FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe, informe final, revisa. Sj tiene
observaciones lo devuelve. Recibe g
informe final, si no tiene observaciones
coloca su Vo.Bo. vy traslada para el
archivo corriente del area de auditoria a
organizaciones politicas para que se
incluya en la planificacién de la auditoria
financiera anual que corresponda, asi
mismo realiza un informe general al pleno.

Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y
Fiscalizacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO_
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9 EXAMEN ESPECIAL DE AUDITORIA

. : Jefe(a) de Auditoria de | ditor(a) de las Organizacior
Asistente de la Unidad (a) d mcelas | iuditen(s); Organizaciones
. Organizaciones Politicas de la Politicas de la Unidad
Especializada de Contral y . s i
. T Unidad Especializada de Control Especializada de Control y
Fiscalizacion : L . e =
y Fiscalizacion Fiscalizacion

C INICIO

11 > 12

()
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9 EXAMEN ESPECIAL DE AUDITORIA

Jefe(a) de la Unidad Jefe_(a) Qe Aud|tor’i§ de las Audltor(a')vde las Organ‘lzamones
M Organizaciones Politicas de la Politicas de la Unidad
Especializada de Contral y : o e
. ST Unidad Especializada de Control Especializada de Control y
Fiscalizacion : E ; T
y Fiscalizacion Fiscalizacion
a
15

16 st 17

v

]
il

20
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9 EXAMEN ESPECIAL DEAUDITORIA

Jefe(a) de la Asistente de Ia Jefe(a) de Auditoria de Auditor(a) de las
; Representante . . i

Unidad legal de Ia Unidad las Organizaciones Organizaciones

Especializada de egal i Especializada de Politicas de la Unidad | Politicas de la Unidad
Organizacion po o
Control y e Control y Especializada de Especializada de
. .. Politica : a . i ; O

Fiscalizacién Fiscalizacion Control y Fiscalizacion | Control y Fiscalizacién

FIN
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B TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS PROCE?:)M'ENTO

ASESORIAS INTERNAS Y EXTERNAS A LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE
CONTROL Y FISCALIZACION
DEFINICION GENERAL:
Las asesorias internas se refieren al acompafiamiento que se realiza a las demas areas de la |
Unidad Especializada, asi como otros organos dentro del Tribunal Supremo Electoral, em temas de
control y fiscalizacion; en el caso de las asesorias externas, se realizan en caso de terceros quienes
solicitan el criterio por parte de esta Unidad Especializada respecto a temas de control y fiscalizacion
electoral que son objeto las organizaciones politicas y los financistas, asi como cualquier ciudadano
interesado en conocer los derechos y obligaciones que incurren al realizar aportaciones dinerarias o
no dinerarias, a organizaciones politicas. Las consultas pueden ser verbales y por escrito y de Ia
misma forma se atienden con base a la normativa electoral vigente aplicables al caso concreto
objeto de estudio v analisis.

OBJETIVO:

Dar a conocer los aspectos legales de fondo y forma, a los casos concretos que son consultados a
la Unidad Especializada o bien directamente a Ia Asesoria Jurfdica materializados en las opiniones o
dictamenes respectivos y cuando son verbales atenderlos conforme a la cronologia, documentos,
circunstancias y eventos en que le son expuestos al asesor juridico asignado y con ello contribuir en
el caso interno en el andlisis que se encuentre realizando el resto de personal de esta Unidad
Especializada y en lo externo para tener documento de referencia para toma de decisiones de
terceros con base a lo especificamente consultado.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
Acuerdo nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

 Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
nimero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral. '

e RESPONSABLE:

El responsable es el Asesor Juridico de Control y Fiscalizacion, el Jefe de Asesoria Juridica de
Control y Fiscalizacién y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las

Finanzas de los Partidos Politicos.

L | |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

con: a)

Asesores(as)

apoya al

Pﬁg_o FupﬁéngL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitudes internas y externas que entre
ofras  puede estar relacionada
Asistente de la Unidad Requerimientos del Pleno de Magistrados; b) El
1 Especializada de Control y asesoramien’to legal para el personal que conforma
- las demas a_reas‘deila Unidad ESpe_zCl_aIizada de
Control y Fiscalizacion: ¢) Requerimientos del
Ministerio  Puablico; d)  Requerimientos  de
Organizaciones Politicas, registra y traslada.
Jefe(a) de la Unidad Recibe solicitud, revisa, instruye para que la misma
2 Especializada de Control y sea atendida por la Asesorfa Juridica y devuelve.
Fiscalizacién
Asistente de la Unidad Recibe, registra y traslada a la Asistente del Area
3 Especializada de Controly | Juridica.
Fiscalizacion
Asistente del Area Juridica de Recibe, registra y traslada al Jefe de Asesoria
4 la Unidad Especializada de Juridica de Control y Fiscalizacion.
Control y Fiscalizacion
Jefe(a) de Asesoria Juridica Rec_ibe solicitud de asesoria interna y/o externa
> de Control y Fiscalizacion des’lg_nando @ uno d'.e, i
Juridicos(as), para su atencién y traslada. i
Asistente del Area Juridica de | Recibe solicitud, registra en el control auxiliar
5 la Unidad Especializada de (fisico o inform_ético) que incluye los .datos del
Control y Fiscalizacion Asesor(a) Jun’ldico(a) asignado(a), a quien le son
entregados fisicamente los documentos y traslada.
Recibe solicitud, analiza y firma de recibido,
7 Asesor(a) Juridico(a) de consulta normativa legal y técnica,
Control y Fiscalizacién solicitante emitiendo el documento correspondiente
(Si la misma fue por escrito).
8 Recibe documentacion legal y modelo de oficio y
Jefe(a) de Asesoria Juridica | revisa.
9 de Control y Fiscalizacién Si hay correcciones devuelve para que sean
incorperadas al documento.
10 Asesor(a) Juridico(a) de Recibe, revisa, incorpora correcciones y devuelve.
Control y Fiscalizacion
11 Jefe(a) de Asesorfa Juridica | Revisa y avala el documento, firmando y sellando
de Control y Fiscalizacion el mismo.
Asistente de la Unidad Recibe y traslada.
12 Especializada de Control y
Fiscalizacion
Jefe(a) de la Unidad Recibe, revisa, da su V°Bey traslada.
13 Especializada de Control y
Fiscalizacion
Asistente de la Unidad Recibe documento, trastada al solicitante y archiva
14 Especializada de Control y copia con sel'o de recibido. Si es asesoria externa,

Fiscalizacion

se notifica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO N
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10 ASESORIAS INTERNAS Y EXTERNAS A LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Asistente de la Jefe(a) de la Asmte'nt_e i
g ; Juridica de la ] Asesor(a)
Unidad Unidad : Jefe(a) de Asesoria L
i . Unidad et Juridico(a) de
Especializada de Especializada de S Juridica de Control y
Especializada de . s oo Control y
Control y Control y Fiscalizacion : il
: SN ’ S Control y Fiscalizacion
Fiscalizacion Fiscalizacion

Fiscalizacion

<>

A

(HIE

O

<>
CHH
| ©

_ ‘"_ 12 )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

DEFINICION GENERAL:

ELABORACION DE NORMATIVA RELACIONADA AL CONTROL Y
funciones.

FISCALIZACION DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

11

reglamentos respecti

Consiste en elaborar proyectos de reglamentos convenios y/o acuerdos, relacionados con el control
politicas dentro del marco normativo constitucional y electoral que le
OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO
y fiscalizacion de las finanzas de las organizaciones politicas que sean de conocimiento y aplicacior
general y en el caso de convenios con otras instituciones del Estado para agilizar
traslado de informacion que le permita a esta Unidad Especializada fi

e

’
la comunicacion y
scalizar a las organizaciones
Desarrollar y normar lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos, asi como sus |
oporiuna las organizaciones politicas y cuando corresponda a los financistas para obtener los
insumos necesarios pars la verificacién respectiva.
NORMAS ESPECIFICAS:
Constituyente.

atafie para el gjercicio de sus

L]

VOs que se relacionen con la funcion principal de fiscalizar en forma objetiva y

Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

Ley Electoral v de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamb

Acuerdo nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

lea Nacionaﬂ
numero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.
RESPONSABLE:

Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntimero
Finanzas de los Partidos Politicos.

NO

Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
Control y Fiscalizacion y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El responsable es el Asesor Juridico de Control y Fiscalizacién, el Jefe de Asesoria Juridica de
PASO

Asistente de la Unidad
Especializada de Control y

Fiscalizacién
2

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Jefe(a) de la Unidad

Especializada de Control y

Fiscalizacion

Recibe solicitud en el que requieren proyectos de: a)
reglamento; b) convenio; c) acuerdos; d) instructivo; y
e) estudios juridicos que se relacionen directamente
con el control y fiscalizacién de las Organizaciones
Politicas por parte de las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral. Revisa folios, registra y traslada.
Recibe solicitud, revisa, instruye para que la misma
sea atendida por la Asesoria Juridica y devuelve.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Asistente de la Unidad Recibe, registra y traslada. T
3 Especializada de Control y
Fiscalizacion
Asistente del Area Juridica de | Recibe expediente, registra en el control auxiliar |
4 la Unidad Especializada de | (fisico o informatico) y traslada.
Control y Fiscalizacion
4 Recibe documentacion, revisa, margina y designa al
5 Jefe(a) de Asesorfa Juridica | Asesor(a) Jurfdico(a) de Control y Fiscalizacién, quien
de Control y Fiscalizacién tendra bajo su responsabilidad el expediente vy
fraslada.
Asistente del Area Juridica de | Recibe solicitud y la traslada al Asesor(a) Juridico(a)
6 la Unidad Especializada de | asignado(a).
Control y Fiscalizacion
Recibe expediente, revisa, analiza, consulta normativa |
7 il il = et b R LT
G oyecto de documento legal solicita aslada a
Controly Fiscalizacion ﬁefg(a) de Asesoria :Jgurl’dfca de yControl y
Fiscalizacion.
8 Recibe documentacion legal y revisa.
Jefe(a) de Asesoria Juridica
9 de Control y Fiscalizacién Si hay correcciones devuelve para que sean
incorporadas al documento.
10 Asesor(a) Juridico(a) de Recibe, revisa, incorpora correcciones y devuelve.
Control y Fiscalizacion
11 Jefe(a) de Asesaria Juridica Corregido o si no hay correcciones, aprueba el
de Control y Fiscalizacion documento, firmando y sellando el mismo.
Asistente de la Unidad Recibe y traslada.
12 Especializada de Control y
Fiscalizacion B
Jefe(a) de la Unidad Recibe, revisa, da su VeBey traslada.
13 Especializada de Control y
Fiscalizacion
Asistente de la Unidad Recibe documento, traslada al solicitante y archiva
14 Especializada de Controly | copia con sello de recibido.

Fiscalizacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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|T1 ELABORACION DE NORMATIVA RELACIONADA AL CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS ‘
Asistente de Ia Jefe(a) de la Aszste’nt.e dekiiea
: : Juridica de la : Asesor(a)
Unidad Unidad i Jefe(a) de Asesoria i
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION | poo cEpimiEnTo
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 12
REVISION DE INFORMES PRELIMINARES QU’E GESTIONA AUDITORIA A
ORGANIZACIONES POLITICAS

DEFINICION GENERAL:
Consiste en verificar que los criterios o fundamentos legales anotados en dichos documentos porg
parte de los auditores que conforman esta Unidad Especializada, se encuentren apegados a
derecho, verificando la concordancia entre la normativa y la causa que originan los hallazgos que se
pretenden dar a conocer a las Organizaciones Politicas que son objeto de fiscalizacion por parte de
la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de Partidos Politicos.

OBJETIVO:

Valorar los criterios legales plasmados en los Informes Preliminares de Auditoria con el fin que
guarde congruencia entre lo detectado por Auditoria y se pretenda informar como posible hallazgo
con su fundamento iegal respectivo.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Ley Flectoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

e Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
namero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo nimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

» Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo ntimero
558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Asesor Juridico de Control y Fiscalizacion, el Jefe de Asesoria Juridica de

Control y Fiscalizacion y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las

Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe oficio en la que Auditoria a Organizaciones
. : - Politicas, solicita revisién de informes preliminares,
Eistehte delancd durdica de quien debe revisar lo siguiente: a) folios de informe, b)

1 la Unidad Especializada de | gqjicitud que tengan las firmas del Auditor(a) y del
Control y Fiscalizacion Jefe(a) del Area de Auditoria a Organizaciones
Politicas.

Recibe informe preliminar y documentacion que lo

acompafia, revisa, margina y designa a uno de los

Jefe(a) de Asesoria Juridica | Asesores(as) Juridicos(as) de Control y Fiscalizacion,
de Control y Fiscalizacion para la revision respectiva.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL
Asistente del Area Juridica de | Recibe informe preliminar, registra en el control
auxiliar (fisico o informatico) que incluye los datos del
Asesor(a) Juridico(a) asignado(a) a quien le son
entregados fisicamente los documentos. |
Recibe informe preliminar, revisa, analiza, consulta
normativa legal, realiza comentarios y observaciones

DESCRIPCION

3 la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Asesor(a) Juridico(a) de

4 g juridicas al fundamento legal vy lo deja plasmado a
Goutrol y'FisCalZecion | esves ds 1) docuimanto, Giie 155 individiaiics: y
devuelve.
5 ) Recibe informe preliminar y documento adjunto vy
Jefe(a) de Asesoria Juridica | revisa.
6 de Control y Fiscalizacién Si hay correcciones devuelve para gue sean
incorporadas al documento correspondiente.
” Asesor(a) Juridico(a) de Recibe, revisa, incorpora correcciones y devuelve.
Control y Fiscalizacion
8 Jefe(a) de Asesoria Juridica | Corregido el documento o si no hay correcciones,
de Control y Fiscalizacion aprueba el documento, firmando y sellando el mismo.
Asistente de la Unidad Recibe el documento, traslada a la Asistente de
9 Especializada de Control y Auditoria a Organizaciones Politicas y archiva copia

con sello de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fiscalizacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION PROCEDIMIENTO

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 13

CONTROL, REGISTRO Y HABILITACION DE LIBROS DE
CONTRIBUCIONES DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

DEFINICION GENERAL:

Consiste en llevar el control y manejo de las solicitudes de la habilitacion de libros de contribuciones
en las cuales se emite la resolucién de habilitacion respectiva y se sellan y firman por parte del asesor
juridico asignado cada uno de los folios y posteriormente se entregan a la persona facultada que
gestiond el tramite.

OBJETIVO:

Habilitar los libros de contribuciones que regulala Ley Electoral y de Partidos Politicos y el Reglamento |
de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, a las Organizaciones
Politicas para que éstas registren las aportaciones que ha recibido sea en efectivo, en especie o para
formacion politica y que en su oportunidad permita ser verificado por esta Unidad Especializada.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

¢ Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
Acuerdo ntimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntmero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
nimero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

» RESPONSABLE:

El responsable es el Asesor Juridico de Control y Fiscalizacion, el Jefe de Asesoria Juridica de Control
y Fiscalizacion y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los
Partidos Politicos.

|
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION i

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO

Recibe solicitudes de habilitacién de libros por parte de
la Organizacion Politica, pudiendo ser: Libro de
Contribuciones en Efectivo, Libro Especial de
Asistente de |a Unidad Contribuciones en Especie, Libr_o Especi_al de
1 E slizada desCenko] Contribuciones para Formacién Politica por Entidades

spema‘lza o y Extranjeras y Libro Especial de Contribuciones para
Fiscalizacion Formacion Politica Nacionales.
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DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

PASO PUEST :
NO. FUNGIONAL DESURIECION
Verifica que las hojas estén numeradas, identificando |
el libro objeto de habilitacion vy que adjunte
documentos que acrediten la calidad con la que se
Asistente de la Unidad actua siendo necesario que las hojas lleven membrete
2 Especializada de Control y de identificacion de la organizacion politica que se
ST trate, registra, ingresa y traslada al Jefe de la Unidad
de Control y Fiscalizacién para su  conocimiento,
designa y traslada al Jefe(a) del Area de Asesoria
Juridica de Control y Fiscalizacion.
Asistente del Area Juridica de | Recibe y traslada. o
3 la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién
Recibe, verifica documentacion, asigna numero
’ Jefe(a) de Asesoria Juridica | Correlativo y designa al Asesor(a) Juridico(a) para que
4 des Cbntrol FiseEliEEEBn realice el proceso de habilitacion de libros de Ia
y Organizacion Politica y traslada.
Asistente del Area Juridica de | Recibe marginados los documentos y registra en el |
5 la Unidad Especializad control auxiliar (fisico o r'nformétxco_) que incluye los
aCm ta | T:p mela.hza_,a - datos del Asesor(a) Juridico(a) designado(a) a quien
IR iesCaliZacion le son entregados fisicamente los mismos. |
Recibe los documentos, verifica y elabora la
- habilitacion del o los libros correspondientes,
6 Asesor(a) Juridico(a) de rubricando y sellando los folios correspondientes y
Control y Fiscalizacion elabora oficio de notificacion. Debe verificarse el
correlativo que contenga los membretes, sello y firma
del Secretario(a) de la Organizacion Politica.
Asistente del Area Juridica de | Recibe del Asesor(a) Juridico(a) y realiza el registro y
7 la Unidad Especializada de control auxiliar (fisico o informatico) agrega la fecha,
3 e hora y traslada.
Control y Fiscalizacion
8 Recibe documentos y revisa datos correspondientes. ]
Jefe(a) de Asesoria Juridica | Si hay observaciones, devuelve al respectivo
9 de Control y Fiscalizacién Asesor(a) Juridico(a).
Recibe documentacién con observaciones, las
Asesor(a) Juridico(a) de incorpora y traslada nuevamente al Je_fe(a) de
10 Contro(! ) Fisoalizéci)(‘)n Asesoria Juridica de la Unidad Especializada de
y Control y Fiscalizacian.
11 Jefe(a) de Asesoria Juridica | Recibe y revisa las habilitaciones y traslada al
de Control y Fiscalizacion | Asesor(a) Juridico(a). |
. Traslada al Jefe(a) de la Unidad Especializada de
19 Asesor(a) Juridico(a) de Control y Fiscalizacion para su V°Be, solo en el caso
Control y Fiscalizacién de habilitacién de Libros de los partidos politicos.
Jefe(a) de la Unidad Coloca su VeB® vy devuelve.
13 Especializada de Control y

Fiscalizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
) _ Recibe y reproduce fotocopia de la habilitacion y del
Asistente de la Unidad oficio.
14 Especializada de Control y
Fiscalizacion
_ . Coordina la entrega de los libros habilitados con la
Asistente de Asesoria organizacion politica correspondiente, entregando Ia
15 Juridica de la Unidad constancia de habilitacion de libros. Posteriormente
Especializada de Control y procede a su archivo en orden correlativo, cronoldégico
Fiscalizacion Yy por nombre de la Organizacién Politica, en el archivo
fisico asignado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO:
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13 CONTROL, REGISTRO Y HABILITACION DE LIBROS DE LAS ORGANIZACIONES POLITICAS
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[ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL :
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION ‘
% P
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS ROCE?;MEENTO

CONTROL, REGISTRO Y HABILITACION DE LIBROS DE
___CONTRIBUCIONES DE FINANCISTAS POLITICOS
DEFINICION GENERAL:
Consiste en llevar el control, registro y manejo de las solicitudes de habilitacién de libros de
contribuciones de los financistas politicos, en los cuales se emite la resolucion de habilitacion
respectiva, se sellan y firman por parte del asesor juridico asignado los folios respectivos vy
posteriormente se entregan al financista o a Ia persona facultada que gestiond el tramite.
OBJETIVO:
habilitar los libros de contribuciones que regula la Ley Electoral y de Partidos Politicos y el
Reglamento de Control y Fiscalizacion de los Partidos Politicos, a los Financistas Politicos para que
en estos registren las aportaciones que otorguen a las organizaciones politicas sea en especie,
dinerarias o para formacién politica Y que en su oportunidad pueda ser verificado por la Unidad
Especializada. —J
NORMAS ESPECIFICAS: ‘
* ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.
* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
numero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.
» Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo niimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.
e Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo ntimero
558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.
RESPONSABLE:
El responsable es el Asesor Juridico de Control y Fiscalizacion, el Jefe de Asesoria Juridica de
Control y Fiscalizacion y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las
Finanzas de los Partidos Politicos. N

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitudes de habilitacion de libros por parte

de Financistas Politicos, adjuntando el documento

que acredite la calidad con la que se actia e

1 identificando los libros de: Libro de Contribuciones
en Efectivo, Libro Especial de Contribuciones en

Especie y/o Libro Especial de Contribuciones para

Formacion Politica.

Asistente del Area Juridica de
la Unidad Especializada de

Controly Fiscalizacion Verifica que las hojas estén numeradas,
identificando el libro objeto de habilitacién y que
adjunte documentos que acrediten la calidad con la
que se actia, registra ingreso y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO %T_%—‘%
PASO PUESTO : o
NO. FUNCIONAL DESERIECION e
Recibe, verifica documentacion, asigna nldmearo
. Jefe(a) de Asesoria Juridica Correlatir_fo y |designa aIdASi?SD‘r'(‘?) ffuriéiicc:_(a) para
de Control y Fiscalizacién que realice €l proceso de habilitacién de libros de
Financista Politico y traslada.
) 3 . Recibe marginados los documentos y regis_tg en el
Asistente del Area Juridica de | congro| auxiliar (fisico o informatico) que incluye los
4 la Unidad Especializada de | datos del Asesor(a) Juridico(a) designado(a) a quien
Control y Fiscalizacion le son entregados fisicamente los mismos.
Recibe los documentos verifica y elabora la
. Asesor(a)Jurf’dico(a) de halt')iﬁitgci?n (?cell_ libro correspé)_nditente, rfut;ri’candfg L
Control y Fiscalizacion seflando los tolios correspondientes y elabora oficio
de notificacion.
| S
! Asistente del Area Juridica de | Recibe del Ase_a_sor(az L_Iuridicq(a) y realiza el registro
6 la Unidad Especializada de | ¥ control auxiliar (fisico o informatico) agrega Ia
P fecha, hora y traslada.
Control y Fiscalizacién
- Jefe(a) de Asesoria Juridica | Recibe documentos y revisa datos |
de Control y Fiscalizacion | correspondientes.
Si hay observaciones, devuelve al respectivo
8 Jefe(a) de Asesorfa Juridica Asesor(a) Juridico(a). Si no hay observaciones sigue
de Control y Fiscalizacion con el proceso respectivo.
| |
o Recibe documentacion con observaciones, las
9 Asesor(a) Juridico(a) de incorpora y devuelve nuevamente al Jefe(a) de
Control y Fiscalizacion Asesoria Juridica de Control y Fiscalizacion.
) . Recibe, firma, sella los libros y el oficio de
10 Jefe(a) de Asesorfa Juridica | hapilitacion  de estos y traslada al Asesor(a)
de Control y Fiscalizacion Juridico(a).
Recibe y reproduce fotocopia de Ia habilitacion y del
11 oficio.
Asistente del Area Juridica de | Coordina la entrega de los libros habilitados con el
la Unidad Especializada de Financist_a PO|i’thO' _cor_r}espond_iente, entregando la
Control v Fiscalizacis constancia de habilitacién de libros. Posteriormente
12 ontrot y Fiscalizacion procede a su archivo en orden correlativo,
cronoldgico y por nombre del Financista Politico, en
el archivo fisico asignado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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14 CONTROL, REGISTRO Y HABILITACION DE LIBROS DE FINANCISTAS POLITICAS
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS

PROCEDIMIENTO

GESTION, MANEJO Y REQUERIMIENTO DE INFORMACION A LA 15
SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA -SAT-,
SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES -SIT-,
SUPERINTENDENCIA DE BANCOS -SIB- Y/O CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS

Consiste en que ademas de lo establecido en la Ley Electoral y de Partidos Politicos y el
Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, se
encuentra en el convenio de cooperacion interinstitucional entre el TSE, Ia SAT, SIB, SITY CGC en
el que se establecen los mecanismos para la obtencion por parte del Tribunal Supremo Electoral, de
documentos e informacién que coadyuve en el control v fiscalizacion de las finanzas de las
Organizaciones Politicas y con ello permite efectuar los analisis respectives  por parte de esta
Unidad Especializada.

OBJETIVO:

Contar con informacién y documentacién en forma agil y oportuna que permita analizar y disefiar
estrategias para el efectivo control y fiscalizacion de las finanzas de las organizaciones politicas por
parte de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

e Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
numero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

» Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo nimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

+ Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo ntimero
5568-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE: |

El responsable es el Asesor Juridico de Control y Fiscalizacion, el Jefe de Asesoria Juridica de
Control y Fiscalizacion y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las

Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de informacion por parte del
Auditores(as), Coordinador(a) Analista Forense o
Asistente del Area Juridica de | Analista Financiero(a), con la autorizacién de sus
1 la Unidad Especializada de | jefes(as) inmediatos(as),_ para que se requiera a la
Control y Fiscalizacion SAT, SIT, SIB y/lo CGC mform_amon gcorda;ia en los
convenios celebrados con las citadas instituciones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

revisa y asigna al

informacion

de Control vy

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESERIRCION
Recibe solicitud de informacion,
Jefe(a) de Asesoria Juridica A_sesqr(a)_’Juridﬁcc_)(a) de la Unidad de Control vy
2 de Control y Fiscalizacién _Flsgaluz_at:ion desag_nado(a) como enlace con las
instituciones, posteriormente, devuelve |a solicitud al
Asistente.
Asistente del Area Juridica de | Recibe solicitud, registra en el control auxiliar (fisico o
3 la Unidad Especializada de informatico) los datos del Asesor(a) Juridico(a)
. o designado(a) y traslada.
Control y Fiscalizacion
Recibe solicitud de informacion requerida por el
Auditor(a), Coordinador, Analista Forense o Analista
Asesor(a) Juridico(a) de del Ff'nancie_amiemo 'Qe la L_Jnfdad Especializada de
4 Control y Fiscalizacion Contral y Fiscallga_mon, rev;sa,Aanahza y elabora el
proyecto de oficio de solicitud de
requerida y traslada al Jefe(a) de Asesorfa Juridica de
Control y Fiscalizacion. ]
Jefe(a) de Asesoria Juridica R_ecibe requerimier)to de :'nformacién,_ revisa y analiza.
5 de Control y Fiscalizacién Si existen correcciones o sugerencias solicita sean
consideradas e incorporadas y devuelve. ]
Asesor(a) Juridico(a) de Recibe, revisa, incorpora las sugerencias de mejora,
6 Control y Fiscalizacion firma el documento y devuelve.
7 Jefe(a) de Asesoria Juridica | Si no existen observaciones firma de aprobado el
‘ de Control y Fiscalizacion | requerimiento.
Asistente del Area Juridica de | Recibe requerimiento de informacion y oficio de
8 la Unidad Especializada de | traslado, revisa numero de control asignado y lo
Control y Fiscalizacién remite para su aprobacion.
Jefe(a) de la Unidad Recibe y revisa. Si f)ay obge{vaciones devuelve a
9 Especializada de Controly | J8fé(@) de  Asesorfa Juridica ~de \
e Fiscalizacion. Si no tiene observaciones firma y
Fiscalizacion traslada.
10 Recibe, revisa, incorpora observaciones y devuelve.
Asesor(a) Juridico(a) de Remite requerimiento digitalmente a las instituciones
11 Control y Fiscalizacién con las que se tenga acordado el procedimiento
respectivo.
En el caso que no existan correos electrénicos con
12 las instituciones, se notificara personalmente el oficio
de envio, los requerimientos de
Notificador(a) de la Unidad | respectivos y los anexos grabados en digital.
Especializada de Controly | Traslada copia de la notificacion escrita, en la cual se
Fiscalizacién entregaron los documentos respectivos y remite al
13 area correspondiente a través de oficio de traslado de

informacion

fa Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién
con razonamiento de reserva de informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO |
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15 GESTION, MANEJO Y REQUERIMIENTO DE INFORMACION A LA SAT, SIT, SIB Y/O CGC

Asistente del Area

Asesor(a) Jefe(a) dela Notificador(a) de Ia
Juridica de la Unidad | Jefe(a) de Asesoria uridi (a;’l A Unidad Unidad
Especializada de | Juridica de Control y Especializada de Especializada de
T Control y
Control y Fiscalizacion : o Control y Control y
. e B Fiscalizacién . . . s
Fiscalizacion Fiscalizaciéon Fiscalizacién

INICIO )

;-

a
Do
=T |
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION PROCEDIMIENTO
DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 16
NOTIFICACION DE DOCUMENTOS GENERADOS POR LA UNIDAD
_ ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION
DEFINICION GENERAL.:
Consiste en el acto de comunicacion, por parte de esta Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos del Tribunal Supremo Electoral a entes
externos, de los documentos que sefiale la Jefatura de esta Unidad Especializada y contiene
materializadas las decisiones que se pretenden dar a conocer.
OBJETIVO:
Notificar y entregar los documentos a los entes externos por parte de esta Unidad Especializada que_
contiene una decision o comunicacion oficial que se pretende dar a conocer.
NORMAS ESPECIFICAS:
*» Lley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.
* Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.
» Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo nimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.
 Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo nimero
558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.
RESPONSABLE:
El responsable es el Notificador de la Unidad Especializada, el Jefe de Asesoria Juridica de Control |
y Fiscalizacion y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los
Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL e EeION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO N
Asistente de la Unidad Recibe documentacién que debe ser notificada por
1 Especializada de Control y parte de Jefaturg y a}reafs'de la Umdaf_:i Especializada
e, de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los
Fiscalizacion Partidos Politicos. ]
Recibe documentacion, revisa si los documentos
Nofificador(a) de la Unidad | entregados guardan relacion entre si. Realiza Ia
2 Especializada de Controly | impresion del modelo de Cédula de Notificacion, si es
Fiscalizacion procedente, y determina la programacion de
notificacién y traslada.
Jefe(a) de Asesoria Juridica | Recibe documentacion y si existieran correcciones,
3 de la Unidad Especializada devu_elve _ail Notaf!oador para que se tomen en
o consideracién y se incorparen.
de Control y Fiscalizacion
Recibe, revisa y realiza modificaciones y devuelve.
Notificador(a) de la Unidad
4 Especializada de Control y
Fiscalizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PSS? FUPSS?)L%L DESCRIPCION
Jefe(a) de Asesoria Juridica | Si no hay correcciones, aprueba la progi%?macic’m
de la Unidad Especializada | respectiva.

de Control y Fiscalizacion

7]

Realiza la notificacion correspondiente, entregando |
6 Cedula de Notificacion y/o o copia de recibido del
Notificador(a) de la Unidad | documento notificado. — —
Especializada de Control y Entrega copia de la Cédula de Notificacion o copia de
documento notificado a los asistentes de cada Area

7 Fiscalizacion de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion
de las Finanzas de los Partidos Politicos para gue
realice el archivo correspondiente. N
Recibe, verifica y realiza el registro correspondiente
(fisico o informatico) incluyendo los datos siguientes:

e Fechay hora de la notificacion.
Asistente de las Areas de Ia e Documentos que se entregaron vy,
8 Unidad Especializada de e Persona individual o juridica a la que se
Control y Fiscalizacion notifica.

Posteriormente archiva la respectiva copia de Ia
Cédula de Notificacion o copia del documento
notificado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

16 NOTIFICACION DE DOCUMENTOS GEN
FISCALIZACION

ERADOS POR LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y

Asistente de la Unidad
Especializada de Contral y

Fiscalizacion

Notificador(a) de la Unidad
Especializada de Control %
Fiscalizacion

Jefe(a) de Asesoria Juridica de
Control y Fiscalizacion

INICIO

¥
N

r
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A
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION PROCEDIMIENTO

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 17

DESARROLLO DE BASES DE DATOS Y APLICACIONES INFORMAT]’CAS
PARA LA UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DEFINICION GENERAL.:

Desarrollar los sistemas de informacion que permiten soportar y mejorar las actividades de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos -UECFFPP-. Se
enfoca en el analisis de los procesos para su automatizacion, el levantamiento de los
requerimientos, el desarrollo de las aplicaciones, la generacién de documentacion asociada, la
ejecucion del proyecto y la coordinacién de la transicién e implementacion, asi como la definicion de
los temas arquitecténicos y de lineamientos de los procesos de construccion de software de la
unidad. También se encarga de Ia operacion y los mantenimientos a sistemas de informacién, en
conjunto con la unidad usuaria, en los casos que sea requerido y determinado por la jefatura.

OBJETIVO:

a) Detectar las necesidades de proceso de datos e informacion de la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Foliticos y proponer las soluciones
informaticas pertinentes.

b) Establecer juntamente con la jefatura de UECFFPP, las especificaciones técnicas y enlaces de
los proyectos y sistemas, que apoyen el mejoramiento continuo de las funciones sustantivas de
la Unidad Especializada.

c) Planear, coordinar, supervisar y controlar las tareas involucradas en el desarrollo y
mantenimiento de los proyectos y sistemas de la Unidad Especializada.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
ndmero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

» Instructivo para la Rendicién de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerde nimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
ntmero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Analista y Desarrollo Informético de la Unidad Especializada, el Coordinador de
Analisis y Desarrollo de Sistemas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de
las Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNGIONAL DESCRIPCGION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Define los requerimientos y necesidades para el
desarrollo, adaptacion y mantenimiento de los

1 sistemas informaticos y la adaptacion de plataformas
Jefe(a) de la Unidad electronicas.
Especializada de Control y
Fiscalizacion Analiza y aprueba las versiones y fases de desarrollo,

(version inicial, de pruebas y final) y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL HESCRIPCION -
) o Recibe indicaciones del Jefe(a) de la Unidad
Coordinador(a) de Analisis y Especializada de Control y Fiscalizacion y coordina el
3 Desarrollo de Sistemas de la | frabajo con los Analistas y Desarrolladores(as)
Unidad Especializada de informaticos(as), tales como: Analisis, disefio,
Control y Fiscalizacion desarrollo, pruebas, implementacion y mantenimiento

de sistemas informaticos.

Analista y Desarrollador(a) Con las indicaciones proporcionadas por el
i Informatico(a) de la Unidad | Coordinador(a), asiste con las tareas asignadas vy

Especializada de Control y
Fiscalizacion

apoya en la capacitacion y asistencia técnica a los
usuarios.

FIN DEL PROGEDIMIENTO |
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DIAGRAMA DE FLUJO:

17 DESARROLLO DE BASES DE DATOS Y

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA UNIDAD
ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Coordinador(a) de Anélisis % Analista y Desarrollador(a)

Jefe(a) de la Unidad Especializada de Desarrollo de Sistemas de Ia Informatico(a) de la Unidad

Control y Fiscalizacion Unidad Especializada de Control ¥ | Especializada de Contral y
Fiscalizacion Fiscalizacion

=
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UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION PROC ENTO

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 18
] RED DE COMPUTADORAS DE AREA LOCAL

DEFINICION GENERAL:
Creacion, modificacion y administracién de redes de cableado estructurado, incluyendo fibra ()pticé_yw
enlaces inalambricos, asi como, su monitoreo constante, ademas de mantener los recursos
compartidos en red y de su adecuado funcionamiento.

OBJETIVO:

Interconectar a la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos
Politicos y brindar una solucién agil en el intercambio de informacién.

NORMAS ESPECIFICAS:

* Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto ntmero 1-85 de la Asamblea Nacional
Censtituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo
numero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo niimero 481-
2018 del Tribunal Supremo Electoral.

e Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
numero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Analista y Desarrollo Informatico de la Unidad Especializada, el Coordinador de
Analisis y Desarrollo de Sistemas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de
las Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO —j
PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL BESCRIGCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO N

Jefe(a) de la Unidad Elabora requerimiento a través de oficio o correo

1 Especializada de Control y electronico institucional para atender el mismo.

Fiscalizacion 3§

Jefe(a) de la Unidad Define requerimientos para redes, recursos

2 Especializada de Control y compartidos (impresoras), puntos de red, gira

Fiscalizacion instrucciones y traslada.

Coordinador(a) de Analisis y | Recibe, designa y traslada.
Desarrollo de Sistemas de la

. Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion .
Analista y Desarrollador(a) Recibe requerimi_ento, revisa y procede a la
Informatico(a) de la Unidad instalacion y dgspllegue dgl cable_qdo, coloc_amon‘c’ie
4 conectores, switches de distribucion y configuracion

Especial_izadgde_pontro!y de las estaciones de red e informa al
Fiscalizacion Coordinador(a).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESGRIFEION B
Al finalizar informa al jefe(a) para su inspeccién y
5 Analista y Desarrollador(a) | posterior validacion.

Informatico(a) de la Unidad
Especializada de Control y
6 Fiscalizacion

Realiza monitoreo diario del funcionamiento de los |
puntos de red instaladas e informa a su jefe(a)
inmediato.

Inspecciona y analiza el trabajo solicitado.
Jefe(a) de la Unidad
Especializada de Control y

8 Fiscalizacion

Si hay observaciones, no aprueba el trabajo
realizado y verbalmente gira instrucciones de
cambio.

Analista y Desarrollador(a) Recibe instrucciones verbales de los cambios a
Informatico(a) de ia Unidad | realizar y procede a realizarlos.

? Especializada de Control v
Fiscalizacién
Jefe(a) de la Unidad Si no hay observaciones, aprueba lo realizado.
10 Especializada de Control y
Fiscalizacion

L |

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FILUJO:

18 RED DE COMPUTADORAS DE AREA LOCAL

; Coordinador(a) de Anélisis y Analistay Desarrollador(a)
Jefg(g) ue lainicad Desarrollo de Sistemas de la Unidad Informatico(a) de la Unidad
Especializada de Control y o C
T Especializada de Control y Especializada de Control y
Fiscalizacion S et i s
Fiscalizacién Fiscalizacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL )
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION | PROCEDIMIENTO

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 19

SEGURIDAD DE COMUNICACION DE DATOS E INTERNET

DEFINICION GENERAL:

Garantizar la seguridad como un conjunto de metodologias, documentos, programas y dispositivos
fisicos encaminados a lograr que los recursos de computo disponibles para UECFFPP, sean
accedidos nica y exclusivamente por quienes tienen la autorizacién para hacerlo.

OBJETIVO:

Mantener la integridad, disponibilidad, privacidad, control y autenticidad de la informacion manejada
por computadora.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto niimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

¢ Reglamento de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de las Qrganizaciones Politicas,
Acuerdo numero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.

» Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ntiimero
481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

o Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
ndmero $58-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Analista y Desarrollo Informético de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion, el Coordinador de Analisis y Desarrollo de Sistemas y el Jefe de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

A través de su Asistente, recibe solicitudes de
1 habilitacién de usuario.

Jefe(a) de la Unidad

g j nivele de acces
Especializada de Control y Determina los iveles o al recurso

2 ) o compartido y las politicas de uso por cada usuario
Fiscalizacion selicitato.
3 Por medio de oficio o por medio de intranet, traslada
al Coordinador(a) para que atienda solicitud.
Coordinader(a) de Analisisy | Recibe, designa Analista y Desarrollador(a) de
Desarrollo de Sistemas de la | Sistemas de la Unidad Especializada de Control y
4 Fiscalizacion quien atendera la gestion y traslada.

Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Recibe instruccion y procede a habilitar la puerta de
5 acceso (Gateway) para conceder dentro de la red de
Analista y Desarrollador(a) | computadoras la via de acceso al internet.
Informatico(a) de la Unidad | Configura y escribe las reglas de configuracion en el
Especializada de Control y servidor Proxy / Firewall.

6 Fiscalizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ——
PASO PUESTO ?
NO. FUNGIONAL BESSRIFGION
) Utiliza la configuracion del servidor Proxy / Firewall
e Analista y Desarrollador(a) | para permitir o rechazar el trafico de datos entre
Informatico(a) de la Unidad | estaciones y el internet y viceversa.
Especializada de Controly Al finalizar, notifica al Coordinador{(a) de Analisis y
8 Fiscalizacion Desarrollo de Sistemas de la Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacién la culminacion de la tarea.
Coordinador(a) de Analisis y | Al recibir reporte de culminacion de la tarea, informa
9 Desarrollo de Sistemas de la | al Jefe(a) de la Unidad Especializada de Control y

Unidad Especializada de
Control y Fiscalizacion

Fiscalizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

19 SEGURIDAD DE COMUNICACION DE DATOS E INTERNET

: Coordinador(a) de Analisis y Analista y Desarrollador(a)
Je{.e{?) desiEntiiderd Desarrollo de Sistemas de la Informatico(a) de la Unidad
Especializada de Control y : B
o Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion

Especializada de Control y

Fiscalizacion Fiscalizacion

¥
FN

Y

5,6,7,8
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION

DE LAS FINANZAS DE LOS PARTIDOS POLITICOS 20

PROCEDIMIENTO

SOPORTE Y CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO

DEFINICION GENERAL:

Brindar asistencia o soporte a la Unidad Especializada o a los empleados acerca de cuestiones
relacionadas con el mantenimiento de hardware, redes y sistemas.

OBJETIVO:

Prevenir y/o solucionar problemas técnicos de hardware y software en las computadoras de Ia |
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos.

NORMAS ESPECIFICAS:

» Lley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional

Constituyente.

* Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones Politicas,
Acuerdo nimero 306-2016 del Tribunal Supremo Electoral.
* Instructivo para la Rendicion de Cuentas de las Organizaciones Politicas, Acuerdo ndmero

481-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

* Instructivo para Financistas de Organizaciones Politicas o Financistas Politicos, Acuerdo
ndmero 558-2018 del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

El responsable es el Analista y Desarrollo Informatico de la Unidad Especializada, el Coordinador |
de Analisis y Desarrollo de Sistemas y el Jefe de la Unidad Especializada de Control y
Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO P
NO. FUNCIONAL DESRRHCION B
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Usuarios(as) de la Unidad Elaboran requerimiento a través de oficio o
1 Especializada de Control y correo  electronico institucional con VeB® del
Fiscalizacion Jefe(a) inmediato.
Jefe(a) de la Unidad Recibe, revisa, designa a Analista Informatico(a)
2 Especializada de Control y y traslada.
Fiscalizacion/Coordinador(a) de
Analisis y Desarrollo de Sistemas
Analista y Desarrollador(a) Recibe requefrimien’tq, resuelve los con_flictos de
3 Informético(a) de la Unidad naturaleza !nforma_txc_a 0 co‘mputacmnal de
o = acuerdo con la mecanica requerida.
Especializada de Controly  "giapora informe  de atencion  brindada @l
4 Fiscalizacion requerimiento y traslada.
Jefe(a) de la Unidad Recibe informe, revisa y archiva.
5 Especializada de Control y

Fiscalizacion /Coordinador(a) de
Analisis y Desarrollo de sistemas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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20 SOPORTE Y CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO
Usuarios(as) de Ia Unidad Jefe(a) de la Un:dgd E§pe§|?l|zada Anallst'a.y Desarroiladqr(a)
i de Control y Fiscalizacién / Informatico(a) de la Unidad
Especializada de Control y . o cn
e e Coordinador(a) de Anélisis y : Especializada de Control y
Fiscalizacion : SR A
Desarrollo de Sistemas Fiscalizacion
INCIO
v
1
» 2
> 34
5 M
y
FIN
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MODELO DE CEDULA DE NOTIFICACION

gE

las

En el Municipio de

Griburat Dipremo “Electoral ————

CEDULA DE NOTIFICACION

DocumentoNimero

Departamento de . siendo

horas con minutos, del dia de

del constituido en

lugar

donde se encuentra ubicado

NOTIFIQUE A:

Quien se identifica con

el documento que contlene

de fecha

emitido

par,

Quien de ENTERADO (A)

firma. DOY FE (Razén)

FIJADA

l ENTREGADA

NOTIFICADOR

1580 « PBX: 25783900

G avenida 0-32 zona 2, Guatemala. C. A, « linea dirceta:
i se.ora, gt

sitio web: wiww,tse.or
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Conforme los conceptos utilizados en el siguiente manual, se entendera por:

a)

d)

Financiamiento Plblico: es la contribucién financiera que el Estado otorga a los partidos
politicos, en la cantidad y forma de pago establecidos en el parrafo segundo del articulo 21 Bis de
la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
Financiamiento Privado: comprende todas las aportaciones dinerarias y no dinerarias, que
provengan de personas individuales o juridicas definidas en el articulo 21 Quater de la Ley,
hechas a las organizaciones politicas, a un candidato o persona con interés de postularse para un
cargo de eleccion popular, ya sean bajo los conceptos de donacién, comodato, cesion de
derechos o cualquier acto o contrato a titulo gratuito, asi como productos financieros que estos
generen, destinados al financiamiento de actividades de proselitismo, funcionamiento y de
propaganda v campana electoral.

Gastos Permanentes: comprende toda erogacion realizada por las organizaciones politicas para

financiar sus actividades de proselitismo y de funcionamiento en cualquier época.

Gasto de Campaia Electoral. Se entiende por gasto electoral, todo desembolso que realicen las

organizaciones politicas para las siguientes actividades:

- Todos los egresos que se destinen para actividades de propaganda electoral o campaia
electoral. '

- Todo gasto para impresion, grabacién o edicién de material de propaganda electoral, la
contratacion de servicios de cualquier naturaleza, encaminados a cubrir actividades de
propaganda electoral, contratados o pagados antes, durante y despues del proceso electoral

— Las encuestas que contraten las organizaciones politicas durante el proceso electoral.

- El arrendamiento de vehiculos, bienes muebles o inmuebles destinados temporalmente a
sedes, celebraciones de reuniones y foros, mediante los cuales, las organizaciones politicas y
sus candidatos, lleven a cabo actividades de propaganaa electoral.

- El pago de gastos de viaje, hospedaje y alimentacion de dirigentes, simpatizantes, asesores,

activistas, delegados y candidatos.

Unidad Especializada de Control y Fiscalizacién de las Finanzas de los Partidos Politicos 100



