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ACUERDO N°. 130-2025
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ACUERDO NUMERO 130-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién, con oficio nimero DP-0-160-07-2025 de fecha 31 de julio
de 2025, somete a consideracién la aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccién de Finanzas, 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 preceptiuan los articulos: 1, 121, 122,

125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Niumero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1° Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Finanzas,
adjunto a este Acuerdo;

ARTICULO 2°. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el
dia veintitrés de diciembre de dos mil veinticinco.

COMUNIQUESE:
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Finanzas contiene todos
aquellos aspectos para el adecuado desarrollo de sus actividades y el de sus
departamentos, Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, plasmando en dicho
manual el objetivo, base legal, organigrama estructural, entre otros aspectos.

Asimismo, se detallan las principales funciones y procedimientos que incluyen sus
respectivos diagramas de flujo.

OBJETIVO DEL MANUAL

° Contar con los procesos actualizados en los que se detallen los procedimientos de
la  Direccién de Finanzas y sus dependencias: Departamento de Presupuesto,
Departamento de Contabilidad, incluyendo la Unidad de Inventarios, la Ventanilla
Unica de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y Otros Servicios y el Area
de Archivo Contable, asi como los procedimientos de Departamento de Tesoreria,
con el fin de alcanzar la diligente y correcta atencion de las labores encomendadas
al personal, asi como el uso adecuado de los canales de comunicacion internos.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El campo de aplicacién del manual esta orientado a la descripcion de las normas y
procedimientos, de las gestiones relacionadas con el area Financiero,
Presupuestario y Contable que se aplican al Tribunal Supremo Electoral, las cuales

son realizadas bajo la responsabilidad de la Direccién de Finanzas.
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BASE LEGAL DE LA INSTITUCION, DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y SUS
DEPARTAMENTOS

« Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

o Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de Asamblea
Nacional Constituyente y su Reglamento.

« Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

e Decreto Numero Ley de Contrataciones del Estado.

e Acuerdo No. 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral

e Acuerdo No. 171-2001 del Tribunal Supremo Electoral

e Acuerdo No. 087-2007 del Tribunal Supremo Electoral .

« Normas Generales de Control Interno Gubemamentales

+ Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

e Ley de Actualizacion Tributaria

e Acuerdo No. 22-2022 del Tribunal Supremo Electoral: Creaciéon del
Centro de Costos

e Acuerdo No. 75-2022 Reglamento para la Administracion vy
Funcionamiento de Fondos Rotativos

e Acuerdo No. 267-2022 Manual de Normas, Procedimientos, Formularios
e Instructivos de Fondos Rotativos.

¢ Acuerdo No. 300-2022 Reglamento de Gastos de Viaticos y Otros Gastos
Conexos del Tribunal Supremo Electoral y sus modificaciones.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modemizacion que se esta
implementando, con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que
responda a las expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario
resaltar algunos de los momentos histéricos en materia electoral ocurridos en el
pais.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 2
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para la eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se considerd 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 intemo
que se registré por 36 afios en el pais.

Un ejemplo de esta situacién es que anteriormente a la creacién del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucion 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 se emitid el Decreto Ley Numero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion
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 eleccion 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 afio, eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto
Numero 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 asignacioén no menor del medio por ciento
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El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la

asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer
los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion que
apruebe vy 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 convocatoria de dichos procesos electorales, o
procedimiento consultivo, segun el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

En el afo 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto NUmero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la
presidencia rotativa del Tribunal, la 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 Comunicacion
y Estudios de Opinién; se modificé el periodo de convocatoria para elecciones
generales y dividio el proceso electoral en tres fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, 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 cuando fue creado este ultimo), una
elecciéon 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 repeticion de la eleccién del Alcalde y Corporacion Municipal en el
Municipio de Nebaj, Quiché.
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Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el Lk
afio 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de Ias'
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afo,
especificamente en sus articulos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el

Proceso Electoral realizado en el afio 2007; implementandose por primera vez en
681 Circunscripciones Electorales Municipales ~CEM- 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 681 CEM en todo el pais. Para el
evento electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEM, llegando a 738; para
el Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un
total de 811. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”,
se implementaron la misma cantidad.

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se incrementé en 10% llegando a un total
de 893 CEM. Es importante sefialar que la decisién para implementar e instalar una
CEM, se realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de
las comunidades.

L 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 lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que
se usan como centros de votacion) lo permitan.
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rmbortante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se

~~uvo un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral,

habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanzd una participacion del 26.65% de la poblacién apta para votar, superando
asi los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio
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 eleccion
y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion. Para el 2023 la cantidad de
empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la siguiente manera
5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del padron fue de un
14.86%, en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacion fue del 60.52%
(5,557,273) para la primera eleccion y del 45.10% (4,208,985) para la segunda
eleccion 2023, participaron 41,430 candidatos y candidatas para los 4,336 cargos
que se eligieron entre el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres obtuvieron 545
cargos.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

“Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que
fortalezca la evolucion y el desarrolio 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.”
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MISION

. . » . . . e
“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 érganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la
consolidacién de la democracia.”

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

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

» Fortalecer la funcién jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

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

e 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.

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

e Promover la participacién civico-politica y democratica de las mujeres,
fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccion popular.
 Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrén Electoral, para

el ejercicio de sus derechos politicos.

o Fortalecer la depuracion y actualizacién permanente del Padrén Electoral.

e Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.
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: Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacién y formacion civico-
Bt politica y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar
su capacidad y conocimiento democratico.

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

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

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

e Contar con informacion 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.

¢ Fortalecer la comunicacion y coordinacién del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacién, asi como con Organos Electorales de otros
paises.

¢ Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones

adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros

bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y SUS DEPARTAMENTOS

La Direccién de Finanzas, es una dependencia del area administrativa del Tribunal
Supremo Electoral, encargada de la administracion, manejo y control de los
recursos y registros presupuestarios, contables y financieros, para proveer a las
autoridades informacioén exacta, confiable y actualizada de los movimientos
financieros del Tribunal Supremo Electoral, para la correcta toma de decisiones.
Entre las funciones generales de la Direccion de Finanzas estan:
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e Proponer y ejecutar conforme las disposiciones de la ley de la materia,
modificaciones presupuestarias, programacion y reprogramacion de la
ejecucion presupuestaria y financiera del Tribunatl;

* Elaborar métodos y procedimientos técnicos en coordinacién con la
Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, para la estructura adecuada de
las funciones asignadas;

- * Rendir a la Presidencia los informes necesarios y los que le sean requeridos;

e Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de los Departamentos o
Secciones que estén bajo su responsabilidad, estableciendo los controles
correspondientes.

» Proponer para su aprobacion, politicas y estrategias financieras internas y
externas, para el mejor aprovechamiento de los recursos

» Llevar el registro y control financiero, en forma analitica y consolidada de la
ejecucion del presupuesto;

e Emitir los documentos contables que permitan cumplir con los compromisos
adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral.

* Administrar de conformidad con la ley, los recursos financieros del Tribunal
Supremo Electoral;

» Coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual y someterio
para su aprobacién ante el Tribunal Supremo Electoral, realizar las gestiones
en el Ministerio de Finanzas Publicas para la asignacion de cuotas:

e Mantener actualizados los registros presupuestarios y contables del Tribunal
Supremo Electoral;

e Llevar a cabo el control de la ejecucion del presupuesto anual y realizar
periddicamente las evaluaciones correspondientes:

e Coordinar con la Direccion Administrativa en la programacion de la
adquisicion de bienes y servicios;
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""5.% .?_@ﬁromover la capacitacion y desarrollo del personal a su cargo;

e Rendir a los sefiores Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, los
informes periddicos de la ejecucion presupuestaria y financiera;

o Todas aquellas que de acuerdo con la ley y por instrucciones del Presidente
del Tribunal Supremo Electoral, le correspondan por razones de su

competencia.

La Direccién de Finanzas estéa integrada por los siguientes departamentos:
Departamento de Presupuesto

Este departamento es el encargado de planificar, asesorar, coordinar y organizar
las actividades de formulacién, ejecucion, control y evaluacioén del presupuesto del
Tribunal Supremo Electoral de acuerdo con las leyes vigentes.

De conformidad con la implementacion del Presupuesto por Resultados, se creo el
Centro de Costos el cual tiene a su cargo la ejecucion del presupuesto institucional
bajo los modulos del Presupuesto por Resultados correspondientes.

Departamento de Contabilidad

El Departamento de Contabilidad es eminentemente técnico y sus acciones se
enmarcan en las Normas Gubemamentales de Contabilidad Integrada y otras que
le son aplicables. Dentro de sus principales funciones se encuentran la recopilacion,
evaluacion, procesamiento, control, analisis y revelacion de la informacion
presupuestaria y contable del Tribunal Supremo Electoral y el control y manejo de
los activos fijos del mismo, aplicando la Normativa vigente, este Departamento
cuenta con tres unidades:

¢ Unidad de Inventarios: En esta unidad se registran las altas y bajas del inventario

de la institucién y se lleva el control de los bienes muebles del Tribunal Supremo
Electoral.
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 Ventanilla Unica de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y otros Ser‘yic':{-em.-a-\?-’.
Es la responsable del control, revision y pago de los servicios bééicos,
(arrendamiento, telefonia, energia eléctrica, correo, agua, servicio de extraccion
de basura y otros pagos que se requieran) en coordinacién con el Departamento
de Servicios Generales, la Unidad Coordinadora de Delegaciones vy

Subdelegaciones y la Direccion de Recursos Humanos.

e Archivo Contable, es el responsable de conservar y proteger toda la
documentacion de las actividades contables de la institucion, asi como de
administrar el manejo y control de toda la documentacion para proporcionarla de
forma inmediata cuando ésta sea requerida y planificar métodos de mejoramiento
del control y manejo de la documentacién ingresada.

Departamento de Tesoreria

Es el responsable de la administracién, programacion y control de los fiujos de
ingresos y egresos del Tribunal Supremo Electoral. Asi como de velar por la
transparencia en la utilizacién de estos recursos a través de la aplicaciéon de las
Normas y Procedimientos que en esa materia corresponden.

Fondo Rotativo Institucional:

Tiene a su cargo el control interno de compras y gastos que requieran un tramite
rapido ordenado y dentro del marco legal de las Dependencias del Tribunal
Supremo Electoral, asi como las reposiciones en dinero para mantener el flujo en
efectivo, y las disponibilidades en efectivo de las Delegaciones de este Tribunal.

Para el desarrollo de sus funciones, a continuacion, se presenta el organigrama
estructural de la Direccion de Finanzas.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

| SECRETARIA GENERAL -

DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE

PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO DE |
TESORERIA

FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

S

1 UNIDAD DE INVENTARIOS

SERVICIOS BASICOS,
SERVICIOS

VENTANILLA UNICA DE PAGO DE
ARRENDAMIENTOS Y OTROS

— ARCHIVO CONTABLE
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS "R°°E'::"'“E"T°
1. RECEPCION, INGRESO Y TRASLADO DE DOCUMENTOS.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza para llevar el control y la atencion necesaria de los

requerimientos que ingresan de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral como
Instituciones externas.

OBJETIVO: - _ - :

Atender los diversos documentos tanto de gestion que ingresan de las diferentes
Dependencias del Tribunal Supremo Electoral asi como de Instituciones externas.

NORMAS ESPECIFICAS: | '

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas y Secretaria de la Direccion de Finanzas.

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO - PUESTO

No. | FUNCIONAL | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Secretaria de la Direccion de Recibe, revisa, analiza, registra, elabora
: Finanzas proyecto de providencia u oficio y traslada.
2. Director(a) de Finanzas Recibe, revisa, firma y traslada.

Recibe, traslada alllos Departamentos que
] > ; ol correspondan (Presupuesto, Contabilidad y/o
3. SecretanaF?:aI:z[a)lreccuén de Tesoreria). O dependencia del Tribunal

" Supremo Electoral o entidades externas.
oo Recibe providencias u oficios con las solicitudes
a. Oficinista(a) Receptor de ylo requerimientos para ser atendidos y

Departamentos y Secciones | gavuelven.

{ Recibe oficios acompafiando los requerimientos
solicitados, gestiona visto bueno del Director(a)

5 Secretaria de la Direccion de de Finanzas y traslada a los Departamentos
B Finanzas para entreguen los requerimientos a los
interesados de este Tribunal y/o Instituciones
Externas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1. RECEPCION, INGRESO Y TRASLADO DE DOCUMENTOS.

Secretaria de la Direccién de
Finanzas

Director(a) de Finanzas

Oficinista(a) Receptor de
Departamentos y Secciones

( INICIO )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
2. AUTORIZACION DE PAGOS POR MEDIO DE 2
TRANSFERENCIAS BANCARIAS O CHEQUES.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define la autorizacion y firma de los documentos (cheques o
transferencias) que genera el Departamento de Tesoreria para realizar diferentes pagos.
OBJETIVO:

Cumplir con los diferentes compromisos contables de pagos que debe realizar el Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente, y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo Nimero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral Implementacion del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- en el Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas y Secretaria de la Direccién de Finanzas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Tesoreria los
1 Secretaria de la Direccion de expedientes de diferentes procesos de pago
; Finanzas para firma y autorizacién del Director(a) de
Finanzas y traslada.
2. Recibe y revisa.
Director(a) de Finanzas Sila infgrmaci()n no esta correcta deva._le.lve a
3. Secretaria de Finanzas para que solicite al

Departamento de Tesoreria que corrija.
Recibe y traslada al Departamento de Tesoreria

Secretaria de la Direccion de p
4. Finanzas para que corrija. Regresa a paso 1.
_ i Si la informacion esta correcta, firma las
5. Director(a) de Finanzas transferencias y/o cheques y traslada.
3 . Recibe, sella y traslada al Departamento de
6. SecretarlaFcii:alszta)lsrecmén ce Tesoreria para que continie con el tramite

respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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"' | 2. AUTORIZACION DE PAGOS POR MEDIO DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS O CHEQUES.

Secretana de la Direccidn de Finanzas Director(a) de Finanzas

FIN
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___DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
3. ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS Y/O 3
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS Y APROBACION DE
RESOLUCIONES.

DEFINICION GENERAL: ;
Procedimiento que se realiza para llevar el control de los ingresos y la respectiva gestion de

las modificaciones y/o transferencias presupuestarias que solicitan las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:
" Atender los requermientos de modificaciones y/o transferencias presupuestarias de las |
diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
- NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto NGmero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo Nimero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral Implementacion del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- en el Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral.

RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas y Secretaria de la Direccién de Finanzas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. : - Recibe, revisa, registra, elabora proyecto
1. Secretaria de |a Direccion de de providencia u oficio y traslada.
Finanzas
2. Director(a) de Finanzas Recibe, revisa, firma y traslada.
Recibe, sella y traslada al Departamento
de Presupuesto para la conformacion del
3. : L expediente  de modificacion o
Secretar:aFQe la Direccion de transferencia presupuestaria y
inanzas elaboracién de proyecto de resolucion.
4 Recibe, elabora oficio de aprobacion y
) traslada.
; . Recibe, revisa, firma la resolucién y oficio
5, Director(a) de Finanzas y devuslve.
Recibe, sella y traslada resolucién
6. Secretaria de la Direccién de firmada con oficio al Departamento de
Finanzas Presupuesto.
7. Recibe copia firmada y sellada y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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PRESUPUESTARIAS Y APROBACION DE RESOLL

JCIONES.

1.'/51{'ENCION DE REQUERIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS Y/O MODIFICACIONES

Secretaria de la Direccion de Finanzas

Director(a) de Finanzas

{ INICIC )

FIN
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
4. INFORME MENSUAL DE EJECUCION FINANCIERA DEL 4

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL PARA EL PLENO DE
MAGISTRADOS(AS).

DEFINICION GENERAL: :

Procedimiento que describe los pasos a seguir para conformar el informe mensual de
ejecucion presupuestaria y financiera dirigido al Pleno de Magistrados(as) del Tribunal
Supremo Electoral.

| OBJETIVO:

Informar mensualmente a las Autoridades Superiores de la situacion presupuestaria,
ejecucion financiera y contable de!l Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS: =

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo Numero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral, Implementacion del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- en el Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral.

' RESPONSABLE:

 Director(a) de Finanzas y Secretaria de la Direccion de Finanzas.

—

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LR il | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe los informes de la ejecucion
; — presupuestaria, asi como el de la situacion
1. Secretanapt}i:ail?zlgg Shcli o8 financiera y contable, de los Departamentos
de la Direccién de Finanzas y traslada.
Recibe, revisa, unifica los informes vy
2 Oflcipista .designa_do(a) de la traslada.
Direccién de Finanzas
3 Recibe y analiza.
4. Coordinador(a) Financiero(a) de Si no hay observac:or‘les. devuelve. :
Secretaria General Si  hay observaciones las gestiona
5 directamente con los Departamentos.
- 4 : Recibe, encuaderna, gestiona firmas,
6 Oficinista designado(a) de la elabora oficio y devuelve.
’ Direccién de Finanzas

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 19
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Recibe, revisa, firma y devuelve.

7. Director(a) de Finanzas
Recibe oficio con los informes y entrega a
8. Secretaria General.
Oficinista designado(a) de la
Direccion de Finanzas Recibe copia sellada de Secretaria General
9. y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4. INFORME MENSUAL DE EJECUCION FINANCIERA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL PARA EL PLENG DE
MAGISTRADOS(AS).
Oficinista designado(a) Coordinador(a)
i 2 v | delaDireccién de Financiero(a) de | Director(a) de Finanzas
Finanzas Secretaria General
INICIO )
¥
1 > 2
T
No
4
5 it
6 » ?
89 e
y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO

5. INFORME CUATRIMESTRAL DE EJECUCION FINANCIERA 5
DEL PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

'DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a segulr para conformar el informe cuatnmestral de
ejecucion presupuestaria y financiera dirigido a entes externos establecidos en ley.

OBJETIVO:

Cumplir con la entrega de los informes cuatrimestrales establecidos en la normativa legal
vigente a los entes externos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo Numero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral, Implementacion del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- en el Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas y Secretaria de la Direccion de Fmanzas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
"NO. FUNCIONAL i DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe los informes de la ejecucion
presupuestaria del Departamento de

1 Secretaria de la Direccién de Presupuesto, que incluye informacion

j Finanzas generada por la Direcciéon de
Planificacion, coloca registro correlativo y
traslada.

Recibe, revisa el informe con los reportes
generados en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOINDES- si hay
observaciones devuelve para su
correccion.

Si no hay observaciones firma y traslada.

2] Director(a) de Finanzas

Recibe el informe, sella los reportes,

folea las hojas del informe cuatrimestral,

escanea.

3 Secretaria de la Direccion de Gestiona visto bueno de Presidencia en
: Finanzas oficios y  genera las  copias

correspondientes para su envio a los

entes externos.
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GUATEMALA CA,

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5%

" PASO PUESTO : S e

NO. FUNCIONAL DESCRIPCION. -
Recibe oficios de la entrega de los
informes con sello de recibido por parte
s 2 . de los entes externos correspondientes,
4 Se‘“-“"a"a':‘i’: ;gz‘:;’e“"’” 9 | envia copia a Presidencia del Tribunal
Supremo Electoral y a la Direccién de
Planificacion y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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“+5. INFORME CUATRIMESTRAL DE EJECUCION FINANCIERA DEL PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL

Secretana de |a Direccidn de Finanzas

Director{a) de Finanzas

{ mNcK )
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PROCEDIMIENTOS DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

6. ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos a seguir para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto institucional, observando los principios presupuestarios y la normativa legal vigente,

con la finalidad de financiar las actividades administrativas y operativas de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento que permita elaborar de forma técnica, legal y uniforme el
anteproyecto de presupuesto Institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas y Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto.

PROCEDIMIENTO
6

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita y recibe las proyecciones analiticas
de salarios de personal permanente vy
temporal de la Direccion de Recursos
Humanos, gastos administrativos de la
Direccion  Administrativa, gastos de
arrendamiento de la Unidad Coordinadora y
transferencias de convenios del
Departamento de  Fortalecimiento y
; Coordinador(a) IV del Departamento | Cooperacién interna y Externa.

: de Presupuesto

Recibe de la Direccién de Planificacion las
proyecciones del presupuesto fisico vy
financiero (Servicios, equipo, materiales y
suministros) requerido por las dependencias
en sus respectivos Planes Operativos
Anuales, Preelectorales, Electorales y/o
Consultivos.
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DESCRIPCION DEL PROCED!MIEHTO

PUESTO
'FUNCIONAL

S oEscmPcléu

Coordinador(a) IV del Departamento
de Presupuesto

En coordmacaén con la Darecclén de
Planificacion, analiza la informacion
presentada por las dependencias. De ser
necesario se realizan ajustes.

Consolida el Anteproyecto de Presupuesto,
revisa, realiza las oorrecclones necesarias y
traslada.

Director(a) de Finanzas

Recibe anteproyecto de presupuesto, revisa
y analiza.

Si el anteproyecto necesita ajustes lo
devuelve. Regresa al paso 2.

Si el anteproyecto no necesita ajustes, lo
traslada.

Coordinador(a) IV del Departamento
de Presupuesto

‘Recibe y notifica el Anteproyecto de

presupuesto aprobado al Ministerio de
Finanzas Pdublicas, digitaliza, archiva y
resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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&l
6. ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL SUPREMO E

Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto Director{a) de Finanzas

INICIO

3
No T
5 —~®
S 8
3 e’
| i
b
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDRAIENTO

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 7
7. FORMULACION Y APROBACION DE PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

"DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para formular el presupuesto de ingresos y
egresos del Tribunal Supremo Electoral de conformidad con la Constitucion Politica de ia
Republica de Guatemala.

OBJETIVO:

Elaborar la formulacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral, conforme al conjunto de etapas légicamente concatenadas en cumplimiento a

wm&mames,
"NORMAS ESPECIFICAS: e

Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala.

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

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del
Presupuesto y en su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas y Coordinador{a) IV del Departamento de Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de |a Direccién de Finanzas el Techo
Presupuestario definitivo aprobado  por
- [ medio de decreto publicado por el Congreso
, de la Republica de Guatemala.

Coordinador(a) IV del

Departamento de Realiza los ajustes de acuerdo a las
2. Presupuesto directrices de las Autoridades Superiores.
3 Consolida expediente de Proyecto de
: o Presupuesto y traslada.
4 Recibe Proyecto de Presupuesto, revisa y
' analiza.

Si 2 aj )
B Director(a) de Finanzas R;;'rgz’:c;:sgefs"a Suetes o devgte

Si el Proyecto no necesita ajustes, lo
6. traslada.
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_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO : . e
_No. _ FUNCIONAL , DESCRIRGION) .
Recibe y coordina el registro de los montos
presupuestarios aprobados en los Sistemas
Coordinador(a) IV del Informaticos del Sistema Integrado de
2 Departamento de Administracion Financiera (SIAF) aprueba
Presupuesto los moédulos de Ingresos, Egresos y Marco
Estratégico en sus diferentes etapas y
traslada.
Imprime reportes del Sistema de
; Contabilidad Integrada  (Sicoindes) y
8, Técnico de Presupuesto | gigtama Informatico de Gestion (Siges) y
traslada.
Recibe, gestiona firmas e instruye archivo de
9. copia de expediente.
Gestiona aprobacién de resolucion de
i 10. , Presidencia de Distribucién Analitica del
? Coordinador(a) IV del Presupuesto de Egresos aprobado.
I Departamento de
Presupuesto Notifica con visto bueno del Director(a) de
Finanzas a las Dependencias del Tribunal
1. Supremo Electoral sus techos
presupuestarios aprobados.
12, Técnico de Presupuesto Recibe expediente, digitaliza y resguarda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Coordinador(a) IV del : ; ;
Departamento de Presupussto Director{a) de Finanzas Técnico de Presupuesto
( mco )
v
1
2 &
A 4
3
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No 5
Ly 6
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o
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS PROCH{@‘,ENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 8

8. PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE
TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se realizan los registros necesarios en los Sistemas
Integrados de Control Financiero, previo a realizar la ejecucion de los compromisos adquiridos
de los entes receptores de transferencias vinculados al Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:

Destinar recursos necesarios para cumplir con los aportes y cuotas anuales convenidas con
 los organismos nacionales, internacionales, regionales y organizaciones politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley Organica del |
Presupuesto y su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.
Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto y Técnico de
< Presupuesto. iy
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion del acuerdo de
aprobacion del Presupuesto de Ingresos
1 Coordinador(a) IV del y Egresos, convenios aprobados,
' Departamento de Presupuesto distribucion de deuda politica, revisa y

traslada.

Elabora cuadros con los montos
programados para el pago de la deuda
2 politica, Contraloria General de Cuentas,
: cuotas de membresia y convenios con

i traslada.
Técnico de Presupuesto Organismas y tras|

Registra y solicita los montos en el
3 Sistema de Contabilidad Integrada
' (Sicoindes).

Revisa, programacioén o reprogramacion
T Coordinador(a) IV del propuesta.
' Departamento de Presupuesto
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.5_ " e : Si tiene correccio fievuelve al pé'sbl'Z

e

Coordinador(a) IV del Si no tiene correcciones aprueba en el

6 Departamento de Presupuesto Sistema Integrado de Administracion

' Administracién Financiera (sicoindes) y

devuelve.

7 Técnico de Presupuesto Imprime CUR, gestiona firmas, digitaliza
; y resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 32




¥ L3

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.
0 v/

8.PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE :
CAPITAL

Coordinador(a) IV del Departamento de it
Presupuesto Técnico de Presupuesto

{ INCIO )
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 9
9, PROGRAMACION FINANCIERA CUATRIMESTRAL
DEFINICION GENERAL: :

Procedimiento por medio del cual se reahzan Ios regustros de las programaciones ﬁnancaeras
por cuatrimestre necesarios en los Sistemas Integrados de Control Financiero, previo a
realizar la ejecucion presupuestaria de las dependencuas del Tribunal Supremo Electoral.

 OBJETIVO:

Destinar recursos necesarios para cumplir con lo programado en los diferentes Planes
Operativos de cada dependencia del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto y Técnico de
Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASOSE = PUESTO. DESCRIPCION

INQR e = FUNCIONAL_
“INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Juntamente con el Jefe del Departamento de
Tesoreria evalian y estiman los recursos
1. Director(a) de Finanzas financieros que sean necesarios para cada
cuatrimestre del ano y trasladan.

% Soordinador(a) IV del Recibe documentacion, revisa y traslada.

Departamento de Presupuesto

Recibe, genera reporte de gastos en
Sistema de  Contabilidad Integrado
3. (Sicoindes), analiza gastos y saldos para

Técnico de Presupuesto proyectar programacion.

Elabora cuadros de proyeccidén de gastos
4. para el cuatrimestre y traslada.

Recibe, revisa, corrige documentos de

Coordinador(a) IV del soporte si i
5. Departamento de Presupuesto porte si es necesario, firma y traslada.
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- e DESCRIPCI. N%DEL PROCEDIMIENTO
PASO . PUESTO ' :

NO. | __FUNCIONAL -. DEsc"“’cm“ W e
Recibe expedrente reglstra. soliclta CUR de
programacion en el Sistema de Contabilidad

= Teanica & Presupuesin Integrado (Sicoindes) y traslada.

Coordinador(a) IV del Recibe, aprueba el CUR de programacion
. Departamento de Presupuesto/ financiera en Sicoindes y devuelve.

’ Técnico de Presupuesto
asignado(a)
Imprime CUR, gestiona firmas, digitaliza y
8. Técnico de Presupuesto resguarda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. PROGRAMACION FINANCIERA CUATRIMESTRAL.
inador(a) IV del Coordhad:‘ré:g\;gel
Director{a) de Finanzas Departamento de Técnico de Presupuesto Prosun opa estl 5 of Técnico d
Presupuesto i 'cmco o
Presupuesto asignado(a)
( mcio )
1 2 > 3
4
5 &
> 6
7
8 ~
Y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 10
10. REPROGRAMACION FINANCIERA.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se realizan los registros de las reprogramaciones
financieras necesarias en los Sistemas Integrados de Control Financiero, derivadas de la

necesidad de la ejecucion presupuestaria de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

OBJETIVO:

Destinar recursos necesarios para cumplir con la ejecucion de los diferentes Planes
Operativos de cada dependencia del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
0 Politicosy su reglamento.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador{a) IV del Departamento de Presupuesto y Técnico de
Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO.  FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe correo electronico de solicitud de
reprogramacion de cuota financiera
1. adjuntado el error generado en los
Sistemas Informaticos del SIAF.

Técnico de Presupuesto

Registra, solicita y recomienda en el
Sistema de Contabilidad Integrado
2. (Sicoindes) la reprogramacién de cuota
financiera y traslada.

3 Recibe y revisa.
Si no esta correcto regresa al paso 2.
4. Coordinador({a) IV del
Degraéréizgr::: d:rsxxg:;s o Si esta correcto aprueba y devuelve.
5 asignado(a)
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& [ N L T A et
> Imprime CUR, gestiona firmas, digitaliza
6. Técnico de Presupuesto notifica al solicitante y resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. REPROGRAMACION FINANCIERA.

Técnico de Presupuesto Coordinador('a) IV del Departamento de Presupuesto/
Técenico de Presupuesto asignado(a)
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11. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (TRANSFERENCIAS

INTERNAS).

"DEFINICION GENERAL: e
Procedimiento por medio del cual se realizan los reglstros necesanos en los Slstemas
integrados de Control Financiero, solicitados por las dependencias de este Tribunal,

conforme a la dindmica de su ejecucion y a las necesidades presentadas en el Ejercicio Fiscal
wgente
TOBJETIVO:

Fortalecer las estructuras presupuestanas de cada dependencua del Tribunal Supremo
Electoral para la consecucion de las metas planificadas de acuerdo a sus Planes Operativos,
asi mismo, para la regularizacién de estructuras presupuestanas deficitarias.

'NORMAS ESPECIFICAS: _ s W PO S
Constitucion Politica de la Repubhca de Guatemala
Decreto niumero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos
Politicos y su reglamento.

Decreto Numero 101-87 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras diSposmlones vigentes.

' RESPONSABLE:

Director{a) de Finanzas, Coomlnador(a) IV del Departamento de Presupuesto,Técnico de
Presupuesto y Coordinador(a) (Supervisor de Centro de Costo).

~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—PUESTO
_FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direccion de Finanzas
solicitud de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral y las analiza.

Si las solicitudes de transferencia de las
dependencias contienen renglones de
gasto del grupo "0", elabora opinién
2 Coordinador(a) IV del Departamento | conjunta con la Direccién de Recursos
de Presupuesto Humanos y  Departamento de
Presupuesto.

Traslada solicitudes y opinidn conjunta
cuando corresponda.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Técnico de Presupuesto

Recibe, revisa, elabora dictamen y
proyecto de resolucion y traslada.

Coordinador(a) IV del Departamento
de Presupuesto

Recibe, revisa.

Si no esta correcto, regresa al paso 4

para incorporacion de las correcciones
que considere necesarias.

Si estd correcto firma documentos de
soporte y traslada al Centro de Costo.

Coordinador(a) | (Supervisor de
Centro de Costo)

Recibe expediente, analiza, elabora y
firma oficio dirigido a la Direccion de
Planificacion solicitando la resolucién de
metas fisicas con base a lo expuesto por
las dependencias.

Recibe y adjunta resolucién de metas
fisicas al expediente, y traslada.

| S

10.

Técnico V de Centro de Costo

Recibe expediente y realiza registro
fisico/financierc en el Sistema Infomatico
de Gestion (Siges) y traslada.

1.

12.

13.

Coordinador(a) | (Supervisor de
Centro de Costo)

Recibe expediente y confronta el registro
realizado en SIGES contra el expediente
fisico.

Si necesita correcciones lo devuelve al
técnico del Centro de Costo. Regresa al
paso 10.

Si esta correcto, solicita la cabecera de
modificacion presupuestaria en Siges,
imprime, gestiona firmas en
comprobantes y traslada.

14,

Coordinador(a) IV del Departamento
de Presupuesto

Recibe, revisa resolucion de Metas
Fisicas, consolida cabeceras de Centros
de Costo, registra nimero de Resolucion
de Metas Fisicas, envia consolidacion al
Sistema de Contabilidad Integrado
{Sicoindes) y traslada.

16.

Técnico de Presupuesto

Recibe expediente, solicita, imprime,
firma, sella comprobante de modificacion
CO2 de Sicoindes y traslada.

16.

Coordinador(a) IV del Departamento
de Presupuesto

Recibe, revisa las  modificacion
presupuestaria y proyecto de resolucién
financiera con documentacién de
soporte, firma CO2 y traslada.
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DESCRIPCION

Recibe y revisé
17.
Si hay correcciones las gestiona y
18. Director(a) de Finanzas traslada expediente corregido.
Si no hay correcciones, firma resolucion
19. y traslada con oficio.
Recibe, aprueba, imprime y gestiona
20. | Coordinador(a) IV del Departamento firmas del CO2 de Sicoides y traslada
; de Presupuesto
Recibe, notifica a la Contraloria General
de Cuentas, Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas
21. Técnico de Presupuesto Publicas, Congreso de la Republica de

Guatemala, a las dependencias Internas
que  correspondan,  digitaliza vy
resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (TRANSFERENCIAS INTERNAS.

Coordinador(a) |V del Coordinador(a) | ;
Departamento de | Técnico de Presupuesto | (Supervisor del Centro | | £oNiCO \é::tgem de
Presupuesto de Costo)

l\ INICIO ’
e
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41, MODIFICACION PRESUPUESTARIA (TRANSFERENCIAS INTERNAS).

Coordinador(a) | (Supervisor del Coordinador(a) IV del
Centro de Costo) Departamento de Presupuesto

Técnico de Presupuesto

14 3 15

16 <
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 12

12. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (AMPLIACION Y/O
DISMINUCION AL PRESUPUESTO).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para realizar los registros necesarios en los Sistemas
Integrados de Control Financiero, para financiar el Presupuesto de Ingresos y Egresos por las
necesidades presentadas para cubrir actividades de funcionamiento o inversion
especialmente por falta de asignacion de recursos del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos el Estado.

OBJETIVO:

Fortalecer las estructuras presupuestarlas en los programas y actmdades de este Tnbunal
para la consecucion de las metas planificadas de acuerdo a sus Planes Operativos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

Decreto Numero 101-87 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposfclones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordmador(a) IV del Depanamento de Presupuesto Técnico der
Presupuesto, Coordinador(a) | (Supervisor del Centro de Costo).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Analiza presupuesto (estado de ingresos
y necesidades institucionales), recaba
informacion, solicita dictamen y proyecto
de acuerdo, consolida expediente y
traslada.

1 Coordinador(a) IV del Departamento
g de Presupuesto

J Recibe, analiza, elabora dictamen
2. Técnico de Presupuesio proyecto de acuerdo y traslada. !

Recibe y revisa expediente.

Si no esta comecto, devuelve para

4, Coordinador(a) IV del Departamento | incorporacion de las correcciones que
de Presupuesto considere necesarias. Regresa a paso 2.

Si esta correcto firma documentos de
5. soporte y traslada.
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DESCRIPCEON DEL PROCEDIMIENTO o
PASO PUESTO )
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe y revisa expediente de ampliacion
6. o disminucién presupuestaria.
. " Si no esta correcto, devuelve para
7 Hignciorl 3 oo Finaies incorporacion de las correcciones que
’ considere necesarias. Regresa a paso 3.
8. Si estd correcto firma documentos de
soporte y traslada.
. Recibe expediente, revisa, y coordina el
9. Coordmadg;(ap)rle\é: ed el::gaﬂamento registro de los montos aprobados en los
P Sistemas SIAF y traslada,
10 | Coordinador(a) | (Supervisor de Centro Recibe, revisa y traslada.
' de Costo)
Registra los movimientos fisicos y
! presupuestarios, en los Centros de Costo
1. Técnico V de Centro de Costo correspondientes.
; | ) Revisa, imprime, firma y sella los
12, | Coordinador(a) | (Supervisor de Centro | . ronantes de los Centros de Costo y
g8 Costo] traslada.
Registra la ampliacion o disminucion de
13 los ingresos en Sicoindes.
TEcnico de Presupuesto Solicita las cabeceras de ingresos y
14 egresos en Sistema de Contabilidad
' Integrado (Sicoindes).
Revisa y enlaza las cabeceras de ingresos
15 y egresos en Sistema de Contabilidad
i Integrado (Sicoindes).
Aprueba cabecera de ingresos o de
16 Coordinador(a) IV del Departamento | egresos en Sicoindes.
1 de Presupuesto
Impime, gestiona firmas en comprobantes
17 e instruye su archivo.
Recibe expediente, digitaliza y archiva.
18. Técnico de Presupuesto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13. ELABORACION DE CONSTANCIAS DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

'DEFINICION GENERAL:

Procedimiento necesario para cumplir con lo establecido en el articulo 26 Bis del Decreto
nimero 101-97 del Congreso dela Repubhca de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto

OBJETIVO:

Asegurar la dlspomb:hdad presupuestana de Ias compras 0 contratactones necasarias para
desarrollar las actividades del Tribunal Supremo Electoral, establecidas en los Planes
Operativos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado y su reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

"RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto y Técnico de
Presupuesto y Analista de Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“PASO | PUESTO 4.-, 15 P DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe y analiza de la Dependencia

1 solicitante el pedido de la Constancia
’ de Disponibilidad Presupuestaria
CDP).

Si no esta contemplado en el Plan
Operativo Anual de la dependencia
2. solicitante, rechaza el pedido vy
devuelve para notificar al solicitante.
Fin del procedimiento.

Técnico de Presupuesto/Analista g7 e auerido. esta contemplado en el
de Presupuesto Plan Operativo Anual de Ia
3 dependencia solicitante, verifica que
cuente con disponibilidad
presupuestaria.

Elabora Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria en el Sistema
4. Informéatico de Gestion (SIGES),
solicita cabecera, imprime y traslada.
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- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:f_o FJ,},‘&%L%L = T DESCRIPCION _

Recibe, revisa y aprueba Constancia

5 Coordinador(a) IV del de Disponibilidad Presupuestaria en el
o 7 (SIGES) y traslada.

Recibe expediente, imprime

Constancia de Disponibildad

6. Presupuestaria  (CDP)  aprobado,

efabora oficio de entrega, digitaliza
expediente y entrega a la Dependencia
solicitante.

Recibe copia sellada y archiva.

Técnico de Presupuesto/ Analista
de Presupuesto

o FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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14. EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA (CIDP)

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento necesario para cumplir con lo establecido en el Acuerdo vigente de Presupuesto
de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo Electoral, en apoyo al cumplimiento del Articulo 26

Bis del Decreto niimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.

. OBJETIVO:

Asegurar la disponibilidad presupuestaria de las compras 0 contrataciones necesarias para

desarrollar las actividades del Tribunal Supremo Electoral, establecidas en los Planes
Operativos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto.
Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrtaciones del Estado.
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y

Otras disposiciones vigentes

. RESPONSABLE: :
Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Presupuesto y Técnico de
| Presupuesto. %
B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | PUESTO
| No. i FUNCIONAL DESCRIPCION
# i INICIO DEL PROCEDIMIENTO
| Recibe y analiza de la Dependencia
solicitante el pedido de la Constancia de
1. | Disponibilidad Interna Presupuestaria
| (CIDP).
) Si no cumple con los requisitos rechaza el
pedido y devuelve al solicitante, Fin
2. Técnico de Presupuesto/Analista de | del procedimiento.
i Presupuesto |
T Si cumple con los requisitos, verifica que
E cuenta con disponibilidad presupuestaria y
5 3. completa la informacion del formulario
‘ Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CIDP).
g L Elabora Constancia de Disponibilidad
4. Técnico de Presupuesto/Analista de Presupuestaria en  Siges, solicita
Presupuesto cabecera, imprime y t[aslada.
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Técnico y Analista del Departamento

Recibe, Revnsay aprueba Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria en Siges y

de Presupuesto traslada.
Recibe expediente, imprime CIDP
6 aprobado, elabora oficio de entrega,
Técnico de Presupuesto/ Analista de | digitaliza expediente y enfrega a la
Presupuesto Dependencia solicitante.
- Recibe copia sellada y archiva.
FiIN DEL PROCEDIMIENTO
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14. EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CIDP).

Técnico de Presupuesto/Analista de Presupuesto Cacrdinadona) IV Técnic:g&:l;:l; 8 94’ Deperiamianto de
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15. APROBACION DE LA ETAPA DE COMPROMISO

'DEFINICION GENERAL: e - i
Procedimiento que establece los pasos para la aprobaclén del momento de reglstro da! gasto
| denominado Compromiso, para procesos de compra y expedientes de gasto tipo COM-DEV,
| COM-RDP, recibidos de las Unidades Compradoras.
| OBJETIVO: _
Aprobar la etapa del gasto denominada Compromiso, que viabilice los expedientes que
trasladan las Unidades Compradoras para la compra o contratacién de bienes, servicios,
suministros y pago de néminas de persanal
'NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

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

Decreto Numero 101-87 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica de Presupuesto.
Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrtaciones del Estado
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) [V del Departamento de Prempuesto y Técnico de
Presupuesto.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |
PASO PUESTO '
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de las Unidades Compradoras
{Departamento de Compras y Contrataciones,
Direccién de Recursos Humanos y Ventanilla
Unica de Pago de Servicios Basicos,
1 Arrendamientos y Otros Servicios de Direccion
L de Finanzas) expediente conteniendo Orden de
Tecnnr;osﬁc;ig;t;?:;)uesto Compra, Gestion COM-DEV, COM-RDP o
Némina de Personal, documentacién de
respaldo.
. Revisa y analiza.
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- DESCRIPCIEN DEL PROCEDIMIENTO :
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCR'PC‘ON
Si la documentacion recibida no esta correcta
3 elabora nota de observaciones y devuelve a la
’ Unidad Compradora que corresponda.
_ Técnico de presupuesto
| asignado(a) Si la documentacién esta completa y correcta o
4. ya fue corregida traslada.
Técnico de Recibe y asigna fuentes de financiamiento,
5. Presupuesto/Analista de genera CUR de compromiso en estado
: Recibe, analiza, aprueba CUR de compromiso,
8. Técnlgt;sdignl:;e:(i:)iuesto imprime, firma, sella y traslada.
) Recibe expediente, revisa, firma y sella CUR de
¥ Coordinador(a) IV Compromiso en estado “Aprobado”, traslada.
Departamento de Presupuesto
Recibe expediente con refrendo de firmas,
8. escanea para el respaldo digital del
Departamento de Presupuesto.
; Elabora Boleta de Traslado de expediente con
9 Técmc:sg‘::!z(s:;) esto CUR de Compromiso original aprobado, y
' devuelve a la Unidad Compradora
correspondiente.
10 Recibe Boleta firmada de recibido y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. _16. REVERSION DE COMPROMISO APROBADO.
. DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define los pasos que se deben aplicar para revertir total o parcialmente los
CUR de Compromiso que hayan sido aprobados, justificando el motivo o circunstancias que
ameritan revertir la aprobacion del Compromiso en los sistemas informaticos que correspondan.
OBJETIVO:

Revertir total o parcialmente a solicitud de las Unidades Compradoras, los CUR de Compromiso
que se encuentre en estado “Aprobado”.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto.

Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado.

Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto.
Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrtaciones del Estado
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y

Otras disposiciones vigentes

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) |V del Departamento de Presupuesto,Técnico de
Presupuesto asignado(a) y Analista de Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
% Recibe de la Unidad Compradora (Departamento

de Compras y Contrataciones, Direccion de
Recursos Humanos y Ventanilla Unica de Pago
1. de Servicios Basicos, Arrendamientos y Otros
Servicios de Direccién de Finanzas) oficio de
Arni . solicitud de reversién de “compromiso” con su
Técnico de Presupuesto/Analista respectiva | sHiicacion
2 €6 Fresuplesta Si el expediente no cumple con los requisitos se
: devuelve con oficio a la Unidad Compradora.
Si el expediente cumple con los requisitos,
3 asigna fuentes de financiamiento y genera CUR
’ de Reversion de compromiso en estado
solicitado y traslada.
Recibe, analiza, aprueba CUR de Reversion de
compromiso, imprime, firma, sella y traslada.

Técnico de Presupuesto
designado(a)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ PUESTO
___FUNCIONAL

oescmpcm

Coordinador(a) IV Departamento
de Presupuesto

Recube expedsente revlsa. firma y sella CUR de
Reversion de Compromisc en estado
“Aprobado”, traslada.

Técnico de Presupuesto/Analista
de Presupuesto

Recibe expediente con refrendo de firmas,
escanea para el respaldo digital del
Departamento de Presupuesto.

Elabora oficio y traslada expediente con CUR de
Reversion de compromiso en original aprobado,
y devuelve a la Unidad Compradora
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18. REVERSION DE COMPROMISO APROBADO.
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CENTRO DE COSTO

17. CREACION DE PRE-ORDENES DE COMPRAS

"DEFINICION GENERAL:_

Procedimiento que establece los pasos para Ia creacion de la Pre-orden de compra, mstrumento
que permite registrar los insumos y servicios en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
autorizados para la gestion de compra de los distintas dependencias de este Tribunal.

OBJETIVO:

Ser una herramienta de apoyo en el proceso de la ejecuclbn de presupuesto por resultados, en la
gestion de adquisicion de insumos y servicios que no correspondan a servicios Bésicos, viaticos,
comisiones, intereses, seguros, fianzas, gastos bancarios, impuestos, derechos, tasas, contratos
de arrendamiento, transferencias corrientes y de capital, activos financieros, deuda publica, otros
gastos y asignaciones globales.

_NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Ministerial No. 40-2005 y 385-2013 del Ministerio de Finanzas Publicas.

| Otras disposiciones vigentes.

 RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordlnador(a) IV Departamento de Presupuesto, Coordinador |
{Supervisor de Centro de Costo) y Técnico V de Centro de Costo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe requisiciones del Departamento de
Compras.

Revisa y analiza que las requisiciones (Pedidos)
Técnico V de Centro de Costo cumplan con los requisitos contenidos en el listado
2. de chequeo del Departamento de Compras y
Contrataciones, asi como el CIDP o visa
presupuestaria cuando corresponda.

Si presenta inconsistencias elabora oficio de
devolucion de requisicion y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

4.

Coordinador(a) | (Supervisor
de Centro de Costo)

Revisa y firma oficio de devolucién con Visto
Bueno del Coordinador(a) IV del Departamento de
Presupuesto y traslada al Departamento de
Compras para que las observaciones sean
atendidas.

Técnico V de Centro de Costo

Si no presenta inconsistencia, crea la Pre-orden
en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- .

Graba Pre-orden, consigna nGmero en la
requisicion y traslada.

Coordinador(a) | (Supervisor
de Centro de Costo)

Recibe, analiza y revisa requisicion, documentos
anexos y registro en el Sistema Informatico de
Gestién -SIGES-.

Si el registro en SIGES es incorrecto devuelve
para su correccion.Contintia a paso 9.

Técnico V de Centro de Costo

Recibe expediente, realiza los cambios en el
sistema y devuelve. Regresa a paso 7.

10.

Coordinador(a) | (Supervisor
de Centro de Costo)

Si no necesita modificacion en el SIGES, realiza la
etapa de "enviar" y traslada la documentacion
completa al Departamento de Compras vy
Contrataciones para continuar con el proceso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 63




. SUPREMO ELECTORAL
\h ca

g

.,
.&

44

¥

|17.CREACION DE PRE-ORDENES DE COMPRAS.

Técnico V de Centro de Costo Coordinador(a) | (Supervisor de Centro de Costo)

‘ INICIO )

5
Sk 4
No
L 5
v
) 3

FIN

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 64




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA GA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS !

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO PROCEDIMIEN'
CENTRO DE COSTO 18

18. PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS.

. DEFINICION GENERAL:
Procedimiento por medio del cual se realiza el registro de la programacion cuatrimestral de metas
fisicas, en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-, previo a realizar la ejecuciéon de metas
fisica de los distintos Centros de Costo del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Programar metas para cumplir con la ejecucion de los diferentes Planes Operativos de cada
Centro de Costo del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
Y su Reglaento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Ministerial No. 40-2005.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV Departamento de Presupuesto, Coordinador |
Supervisor de Centro de Costo) y Técnico V de Centro de Costo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL' DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Recibe de la Direccién de Planificacion informe
1. D rtCoordtlna:jdo;(a) v ¢ integrado de la programacién cuatrimestral de
SpalmMento:te Cresupues® | melas por cada Centro de Costo y traslada.

Recibe, analiza y registra la informacién en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, en el

2. plazo establecido en la normativa vigente.
' Técnico V de Centro de Costo "gonareinoime Gomprobante de Programacion
3 ! Cuatrimestral en estado Registrado y traslada.
Recibe y analiza. .
: ; Verifica los Comprobantes de Programacion
4, Coo:idlngdotr(azjl (gup:.-msor Cuatrimestral, de existir alguna correccion en el
8 Centro da Costo) registro devuelve.
Si no existe cambio continGa al numeral 6.
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 DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO.

No. | PUESTOFUNCIONAL |

Recibe, ahéliza y registra cambios imprime
Comprobantes en estado Registrado, firma vy
5. Técnico V de Centro de Costo | traslada. Regresa a paso 4.

Coordinador(a) | (Supervisor

Solicita, imprime y firma comprobantes de

6. de Ceniro de Costo) tl:;:?;:;naclén Cuatrimestral en estado solicitado y
Realiza oficio y gestiona firmas del Coordinador(a)
1 (Supervisor de Centro de Costo) con Visto Bueno
= Técnico V Centro de Cost de Coordinador IV del Departamento de
ekt Presupuesto, gestiona aprobacién de la Direccion

de Planificacion y traslada.
: Recibe de la Direccion de Planificacion oficio con

Coordinador(a) IV ;
8. Comprobantes de Programacion Metas Productos
Departamento de Presupuesto y Subproductos en estado aprobado y traslada.
9. Técnico V de Centro de Costo | Recibe y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18. PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS.
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DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO "R°°E'1’;”'E""°
- CENTRO DE COSTO

19. REPROGRAMACION DE METAS FISICAS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se realiza el reglstro de la Reprogramaciéon Cuatrimestral de
metas fisicas, en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-, previo a realizar la ejecucion de
metas fisicas de Ios dlstlntos Centros de Costos del Tnbunat Supremo Electoral.

gOBJETIVO' o

Y”Reprogramar metas “para cumpllr con la e;ecuctén de los drferentes Planes Operatwos de cada
Centro de Costo del Tribunal Supremo Electoral

_NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Ministerial Namero 40-2005.

Otras disposiciones vigentes.

_RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas,Coordinador(a) IV Departamen!o de Presupuesto Coordmador I
{Supervisor de Centro de Costo) y Técnico V de Centro de Costos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRS0 | PUESTOFUNCIONAL |  DESCRIPCION

No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccién de Planificacién informe
integrado de la ejecucién fisica mensual por
Centros de Costo y traslada.

Coordinador(a) IV
Departamento de Presupuesto

Recibe, analiza y coteja el informe integrado de la
ejecucion fisica mensual con la correspondiente
2 programacion cuatrimestral aprobada,

! identificando el monto del déficit de metas
: programadas necesarias para poder realizar la
Técnico V de Centro de Costo | ejecucion fisica mensual en cada Centro de Costo.

Registra el déficit de metas programadas, en el
Sistema de SIGES con el usuario asignado en el
médulo  correspondiente  de  "Programacion
Cuatrimestral.
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| ”ﬁf° "PUESTO FUNCIONAL

Genera imprime y firma Comprobante de

4, Técnico V de Centro de Costo | Programacion Cuatrimestral en estado Registrado
i y traslada.
Recibe, analiza y revisa los comprobantes de
5 Coordinador(a) | {Supervisor Programacion Cuatrimestral, de existir alguna
' de Centro de Costo) correccion en el registro devuelve. Si no existe
cambio continda en paso 7.
. Recibe, analiza y registra cambios solicitados
6. Técnico V de Centro de Costo imprime comprobantes en estado registrado y
traslada.
. : Solicita, imprime y firma comprobantes de
Coordinador(a) | (Supervisor . Lo
7. de Centro de Costo) programacion cuatrimestral en estado solicitado y
i traslada.
Realiza oficio y gestiona firmas del Coordinador(a)
f | (Supervisor de Centro de Costo) con Visto Bueno
‘ 8. Técnico V Centro de Costo | de Coordinador IV del Departamento de
Presupuesto y gestiona aprobacion de la
Direccién de Planificacion y traslada.
Recibe de la Direccion de Planificacion oficio con
9 Coordinador(a) IV comprobantes de Reprogramacion Metas
) Departamento de Presupuesto | Productos y Subproductos en estado aprobado y
traslada.
10. Técnico V de Centro de Costo | Recibe y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTOQ
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Coordinador(a) IV
Departamento de Presupuesto

Técnico V de Centro de Costo

Coordinador(a) | (Suervisor de
Centro de Costo)
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20. EJECUCION MENSUAL DE METAS FISICAS.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento por medio del cual se realiza el registro de la ejecucion mensual de metas fisicas,
en el Sistema Informatico de Gestién —~SIGES- de los distintos Centros de Costos del Tribunal

Supremo Electoral. '
OBJETIVO: |

Registrar el cumplimiento de metas mensuales alcanzadas en |a ejecucion de los diferentes
Planes Operativos de cada Centro de Costo del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo Ministerial No. 40-2005.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) |V Departamento de Presupuesto, Coordinador |
(Supervisor de Centro de Costo)} y Técnico V de Centro de Costos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PQEO PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direccion de Planificacién informe
; integrado de la ejecucion fisica mensual por
Coordinador(a) IV
| L Departamento de Presupuesto Centros de Costo y traslada.
Recibe y analiza.Registra las metas mensuales de
cada uno de los Centros de Costo en el Sistema
de SIGES con el usuario asignado en el médulo
2. correspondiente de "Ejecucién mensual”.
4 Técnico V de Centro de Costo

Si la ejecucion mensual es igual o menor a lo
programado, continla en paso 5.
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Técnico V de Centro de Costo

e e
Si la ejecucion es superior a lo programado se
debe  ejecutar el  procedimiento  de
Reprogramacién de Metas Fisicas. Regresa al
paso 2.

Genera, imprime y firma Comprobante de
Ejecucién de Metas de Productos y Subproductos
en estado solicitado y traslada.

Coordinador(a) | (Supervisor
de Centro de Costo)

Recibe y analiza .

Verifica los Comprobantes de Ejecucion de Metas
de Productos y Subproductos, de existir alguna
correccion en el registro devuelve.

Técnico V de Centro de Costo

Recibe, analiza y registra cambios solicitados por
Coordinador | (Supervisor de Centro de Costo),
imprime y firma Comprobantes en estado
solicitado y traslada. Regresa a paso 6.

Coordinador(a)l (Supervisor de
Centro de Costo)

Si no existe cambio, aprueba, imprime y firma
comprobantes de Ejecucion de Metas de
Productos y Subproductos en estado aprobado y
traslada.

10.

Técnico V de Centro de Costo

Elabora oficio y gestiona firmas del Coordinador |
(Supervisor de Centro de Costo) con Visto Bueno
de Coordinador IV del Departamento de
Presupuesto, adjunta comprobantes y traslada a
la Direccién de Planificacion para conocimiento
del registro de la ejecucion mensual de metas y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Coordinador(a) IV ; Cost Coordinador(a) | (Supervisor de
Departamento de Presupuesto Técnico V de Centro de Centro de Costo)
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:DIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE TESORERIA 21
21. APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS.
DEFINICION GENERAL: |

| Procedimiento en el que se establecen los pasos para la apertura de una cuenta monetaria [
en uno de los bancos del sistema, previa autorizacion del Pleno de Magistrados (as). ’
OBJETIVO: : |
Cumplir con las normas establecidas para abrir una cuenta bancaria para uso del
Departamento de Tesoreria de! Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto Nimero 16-2002 Ley Organica de Banco de Guatemala.
Resoluciones Nimeros 178-2002 y 227-2002 de la Junta Monetaria.
Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral (vigentes para la apertura de cuentas bancarias).
RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas y Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
N FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Establece necesidad de aperturar cuenta
1. bancaria, elabora solicitud de autorizacion y

traslada a Secretaria General.

Recibe expediente de Secretaria General con
2. copia de Acuerdo, elabora providencia y
traslada al Departamento de Tesoreria.
Recibe expediente con copia de Acuerdo,

Director(a) de Finanzas

3. Asistente dﬁég)?g:aigamento de gestiona papeleria para aperturar cuenta
! monetaria y traslada.

Recibe expediente y realiza gestiones ante el

P Jefe(a) del Departamento de Banco de Guatemala para obtener

S Tesoreria autorizacién, para apertura cuenta monetaria

en algun banco del sistema.

Recibe autorizacion del Banco de Guatemala
y realiza gestiones para registrar las firmas
2. 1 autorizadas y mancomunadas en los
documentos respectivos y traslada al Banco
del Sistema en el que se aperturaré la cuenta.
Recibe oficio de la entidad bancaria en el que
6. se informa de la apertura de la cuenta
| monetaria y el registro de firmas, revisa,
margina y traslada.

7 Asistente del Departamento de | Recibe oficio del Banco y archiva.

; Tesoreria

Jefe(a) del Departamento de
& Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

— —
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21. APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS.

; Asistente del Departamento de Jefe(a) del Departamento de
Director{a) de Finanzas Tasowtia Tesoreria
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO
22. REGISTRO EN WEB SERVICE BANCARIO DEL MINISTERIO 22
DE FINANZAS PUBLICAS -MINFIN-, DE CUENTA DE
DEPOSITOS MONETARIOS DE PROVEEDORES,
ACREEDORES, CONTRATISTAS Y EMPLEADOS. .
DEFINICION GENERAL: e
Procedimiento que contiene los pasos para realizar el registro de cuentas de depésitos
monetarios de los proveedores, acreedores, contratistas y empleados del Tribunal Supremo
Electoral, en el Web Service Bancario del MINFIN.
OBJETIVO:
Efectuar el registro de proveedores, acreedores, contratistas y empleados del Tribunal
Supremo Electoral, para pagos de bienes y/o servicios a través de cuenta monetaria de los
beneficiaros.
'NORMAS ESPECIFICAS:
Acuerdo numero 294-2008 del Tribunal Supremo Electoral, de pagos a proveedores que se
| realizan en acreditamientos monetarios.
- RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del Departamento
de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
i INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Informa al interesado via telefénica o correo
electronico que, para efectuarle su pago debe
registrar cuenta de depdsitos monetarios en el
1. Departamento de Tesoreria, informéandole la forma
de obtener el formulario para el registro respectivo,
o bien remitiéndole via electrénica el formulario.

Recibe de persona interesada “Formulario para
2. Registro de Cuenta” y documentacion de respaldo
y revisa la misma.

Si no esta correcto el formulario o completa la |
Oficinista del Departamento | documentacion, requiere al interesado que corrija |
de Tesoreria o complete. |
Si esta correcto y completo, a través del Sistema
de Contabilidad Integrada/Descentralizadas -
SICOINDES-, ingresa al “Web Service del Banco”,
indica codigo del banco, nimero de cuenta de
depositos monetarios y Nimero de Identificacion
4, | Tributaria -NIT- consignado en el formulario y que
‘ seran confirmadas en el sistema del Banco. El
’ proceso se realiza en forma electrdnica
transaccional y en tiempo real.

£
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PASO
No.

~ DESCRIPCION DEL__PROCEDIMIENTO

“PUESTO
_FUNCIONAL

DESCRIPCION

Oficinista del Departamento

de Tesoreria

Recibe “Web Service del Banco’ a través del
Sistema de Contabilidad Integrada/
Descentralizadas ~SICOINDES-, devuelve cédigo
del banco, nimero de cuenta, nombre de la
cuenta, estatus de la cuenta (01 Activa, 02
Inactiva, 03 No existe).

Si la cuenta esta en estatus inactiva o no existe,
informa al cuentahabiente para que proceda a
activar su cuenta en el Banco o corrija su nimero
de cuenta reportada. Si la cuenta esta activa o
correcta continta en paso 7.

Recibe formulario corregido o correcto y con la
informacién proporcionada por €l Banco, actualiza
estado e informacion de la cuenta en el Sistema de
Contabilidad Integrada —~SICOINDES-,
posteriormente aprueba el registro de la cuenta.

Archiva documentacién de respaldo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1 RO EN WEB SERVICE BANCARIO DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS -MINFIN-, DE
CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS DE PROVEEDORES, ACREEDORES, CONTRATISTAS Y

Oficinista del Departamento de Tesoreria
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23. REGISTRO Y CONTROL DEL INGRESO POR APORTE
INSTITUCIONAL.
DEFINICION GENERAL.:

Registro y control en concepto del aporte Institucional que le corresponde al Tribunal Supremo
Electoral aprobado para cada ejercicio fiscal.
OBJETIVO:

Dar ingreso en Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas -SICOINDES- de los

aportes mensuales en concepto de cuota institucional que le corresponde al Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

o Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala vigente que contiene la Ley del
3 Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal respectivo y
Acuerdos de aprobaciéon del Presupuesto para el ejercicio fiscal respectivo del Tribunal
Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del Departamento
de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO
23

h

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificaciéon del Ministerio de Finanzas
1 Jefe(a) del Departamento de Pablicas sobre la asignacion en concepto de
- Tesoreria aporte institucional, revisa la cuenta bancaria o

(nota de crédito) y notifica a Oficinista.
Recibe notificacion, elabora Forma 92-A “Retiro
de Fondos de la Tesoreria Nacional”, gestiona
2. firma del Jefe(a) del Departamento de Tesoreria
y traslada original a la Direccion Financiera del
Oficinista del Departamento de | Ministerio de Finanzas Publicas.

Tesoreria Recibe de la Direccién Financiera del Ministerio
de Finanzas Publicas, copia de Forma 92-A,
3. adjunta Nota de Crédito y traslada con
conocimiento al Departamento de Contabilidad
para su registro en SICOINDES.
Recibe documentacioén, (copia de la forma 92-A
4 Analista del Departamento de |y Nota de Crédito), registra el ingreso en
; Contabilidad SICOINDES, concilia ingresos, archiva y firma
de recibido el conocimiento.
Cada fin de mes, genera un resumen mensual

5 Oficinista del Departamento de | de aportes recibidos para conocimiento del
' ' Tesoreria Departamento de Contabilidad y Auditoria y
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA 24 S o
24, CONTROL Y REGISTRO DE INTERESES BANCARIOS.

DEFINICION GENERAL: b

Procedimiento que contiene los pasos para el registro y control de los intereses que generan
las cuentas monetarias del Tribunal Supremo Electoral en los Bancos del Sistema.
OBJETIVO:

Establecer los registros de los intereses que generan las cuentas monetarias en los Bancos
del Sistema a favor del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 16-2002 Ley Organica de Banco de Guatemala.

Resoluciones Numeros 178-2002 y 227-2002 de la Junta Monetaria.

Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral (vigentes para la apertura de cuentas bancarias).

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Asistente del Departamento

de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

i Mensualmente revisa los

acreditamientos en las  cuentas

1. | Jefe(a) del Departamento de Tesoreria | Monetarias, imprime Notas de Crédito en
efe(a) del Dep ESEMA | el sistema de Banca Virtual y trasiada.

Recibe notas de crédito y elabora Forma
63-A2 “Recibo de Ingresos Varios”,
gestiona firma del Jefe(a) del

2. Asistente dT'EI Depa_rtamento de Departamento de Tesoreria, archiva

o original y traslada por medio de

§ conocimiento, copia al Departamento de
Contabilidad.

Recibe documentacién (copia de la

3. Analista gei l.;)eg?ﬁ;taadmento de Forma 63-A2 y Nota de Crédito), registra,

e firma de recibido conocimiento y archiva.

Elabora resumen mensual de los

4 Asistente del Departamento de intereses  recibidos y traslada al

’ Tesoreria Departamento de Contabilidad para la

conciliacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe(a) del Departamento de

Asistente del Departamento de

Analista del Departamento de

Tesoreria Tesoreria Contabilidad
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIEN
DEPARTAMENTO DE TESORERIA 25

25, REGISTRO DE INGRESOS VARIOS POR CONCEPTO DE
REINTEGROS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el control y registro de los ingresos varios en las formas
aprobadas para el efecto, que generan los rubros de reintegro de salarios, exceso de llamadas

telefonicas, venta de papel para reciclar, sanciones a Partidos Politicos, reproduccion de la
informacién publica y otros.

OBJETIVO:

Establecer los registros de ingresos varios que se generan a favor del Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Resoluciones y Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral vigentes u otras disposiciones
vigentes de las Autoridades Competentes.

- RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Asistente del Departamento
de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO |

PASO | PUESTO = —
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe comprobante de pago salarial,
transferencia electrénica generada de Banca
Virtual o boleta de depésito, por la razén que se

: trate. Elabora Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos
Asistents d:;g)argzgamento de Varios”, gestiona firma del Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria, entrega original al
interesado, resguarda fotocopia y traslada con
conocimiento copia al Departamento de
Contabilidad.

Recibe documentacion (copia de Forma 63-A2 y
2 Analista del Departamento de comprobante de depdsito), registra, firma de
: Contabilidad recibido el conocimiento.

Elabora resumen mensual de ingresos varios.
Traslada con conocimiento al Departamento de
3 Asistente del Departamento de | Contabilidad. Recibe copia sellada de recibido y
' Tesoreria archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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= 25, REGISTRO DE INGRESOS VARIOS POR CONCEPTO DE REINTEGROS.

Asistente del Departamento de Tesoreria Analista del Departamento de Contabilidad

( mNecio )

FIN
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26.  INGRESOS POR APORTE DE FINANCIAMIENTO
PUBLICO.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que estipula los pasos para el registro y control interno, de los ingresos por
concepto del Financiamiento Publico a favor de las Organizaciones Politicas, el cual se realiza
con base al monto que el Departamento de Contabilidad informa al Ministerio de Finanzas
Plblicas de la deuda politica correspondiente a Elecciones Generales, asi como el monto de
las cuatro cuotas iguales anuales para la correspondiente asignacion de recursos.
OBJETIVO:

Lievar el control interno y registro de los ingresos por aportes de financiamiento publico a
favor de las Organizaciones Politicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

Acuerdo Numero 602-2022 Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de la
Organizaciones Politicas.

Acuerdos y Resoluciones del Tribunal Supremo Electoral y Disposiciones del Ministerio de
Finanzas Publicas vigentes.

RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Asistente del Departamento
de Tesoreria.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion del Ministerio de Finanzas
" Jefe(a) del Departamento de Pdblicas sobre la asignacion de cuota y aporte

en concepto de financiamiento publico y revisa
la cuenta bancaria o (nota de crédito) y notifica
a Asistente.
Recibe notificacion y elabora Forma 92-A
‘Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional”,
: estiona firma del Jefe(a) del Departamento de
2, Asistante d?’ I%erpgrtamento de ‘?’esoreria y traslada a la Direccidn Financiera
niony del Ministerio de Finanzas Publicas para firma y
sello en el formulario respectivo.

Tesoreria

; Recibe documentacién (copia de Forma 92-A y
d
3. akata ga;?zzfdrtaacjmento € nota de credito) registra, firma de recibido el
fiiaa conocimiento.

Asistente del Depanamento de Recibe conocimiento firmado de recibido Y
Tesoreria archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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26. INGRESOS POR APORTE DE FINANCIAMIENTO PUBLICO.

Jefe(a) del Departamento de Asistente del Departamento de | Analista del Departamento de
Tesoreria Tesoreria Contabilidad

( INICIO )

FIN

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 86




e 20

‘ WRELS
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ﬁ“ REug

<
GUATEMALA CA, ¢

S . N o
= &"”’Z&*ﬂ %
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ', S
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTS 42, 65
. DEPARTAMENTO DE TESORERIA 27
27 GESTION DE PAGO DE NOMINAS VARIAS VYiO
PRESTACIONES LABORALES.
- DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el registro y control de los pagos de néminas varias ylo
prestaciones laborales de los trabajadores y ex trabajadores del Tribunal Supremo Electoral,
asi como de tiempo extraordinario, bono 14, aguinaldo y otras remuneraciones del personal,
entre otras.

OBJETIVO:

Efectuar oportunamente el pago de las nominas a los trabajadores y prestaciones laborales
a favor de los ex trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS: :

Acuerdo Numero 172-86 Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo |
Electoral.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral vigente.

Acuerdos y Resoluciones vigentes del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del Departamento
| de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente y solicitud de pago via
electronica, genera pago en el Sistema de
1 Oficinista del Departamento de Contabilidad  Integrada  SICOINDES,
: Tesoreria (automaticamente se generan registros
contables correspondientes a la etapa de
pagado), emite transferencia bancaria,
imprime y traslada.

2. Recibe y revisa.

1  Jefe(a) del Departamento de

Tesoreria Si no estd correcto, devuelve para
3.

anulacion.

Recibe y procede a anular los registros.
Con base en las correcciones,
nuevamente genera pago en el Sistema
de Contabilidad Integrada SICOINDES,
4 Oficinista del Departamento de (automaticamente se generan registros
' Tesoreria contables correspondientes a la etapa de
pagado), emite transferencia bancaria,
imprime, registra en control de hojas de
seguridad, los nimeros correspondientes
y traslada.
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_PROCEDIMIENTO

 DESCRIPCION

Jefe(a) del Departamento de

Sl esté"de'écuordo, fzi'fm'a de s)egu'ndbt

orden los documentos de transferencia

5. Tesgtonit bancaria y traslada a Director(a) de
Finanzas para gestion de primera firma.

6 Secretaria de la Direccion de -ggﬂﬁ‘zn:gs"a y traslada al Director(a)

: Finanzas 4

Recibe, revisa, sino estd de acuerdo
realiza consultas para aclaracion y si esta

7. Director (a) de Finanzas conforme, firma de primer orden en los
documentos de transferencia bancaria y
devuelve,
Recibe, registra, escanea y traslada.

8 Secretaria de la Direccion de

: Finanzas
Recibe expediente, verifica consigna llave
de seguridad electronica a los
ink partamento de documentos de ftransferencia, elabora

9. Ol et d;?;e o L conocimiento y traslada para envio al
Banco de Guatemala y bancos del
Sistema.
Recibe copia firmada de recibido, integra
expediente, elabora conocimiento vy

10. traslada al Departamento de Contabilidad

Asistente del Departamento de para archivo y rendicién de cuentas.
Tesoreria
1. Recibe conocimiento firmado y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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27. GESTION DE PAGO DE NOMINAS VARIAS Y/O PRESTACIONES LABORALES.

Oficinista del Jefe(a) del : '
Departamento de Departamento de Secret:r;aF?:al:zg;mccién Director (a) de Finanzas
Tesoreria Tesoreria
( wicio )
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r
1 » 2
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4 3 Si
S
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. GESTION DE PAGO DE NOMINAS VARIAS Y/O PRESTACIONES LABORALES.

Secretaria de la Direccién de
Finanzas

Oficinista del Departamento de
Tesoreria

Asistente del Departamento de
Tesoreria

- 10y11

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA 28

28. PAGOS POR LA ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS
Y/O SUMINISTROS ADQUIRIDOS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el control y registro de los pagos por la adquisicion de bienes,
servicios y/o suministros adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral, con base a los
procedimientos de adquisiciones y los registros del Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOINDES-.

OBJETIVO:

Efectuar en forma oportuna los pagos por la adquisicion de bienes, servicios y/o suministros
adquiridos, con motivo de los compromisos adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS: _

Decreto Nomero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado.

Acuerdos y Resoluciones del Tribunal Supremo Electoral vigente.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe{a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del
Departamento de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO : PUESTO =
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Contabilidad
expediente y solicitud de pago electrénico,
genera pago en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOINDES- y
emite cheque o transferencia bancaria
registra en control de hojas de seguridad,
los nimeros de cheques
correspondientes y traslada.

1 Oficinista del Departamento de
; Tesoreria

Recibe, revisa y firma de segundo orden
los cheques o transferencias bancarias y
traslada para gestion de primera firma de
Director(a) de Finanzas.

2 Jefe(a) del Departamento de
£ Tesoreria

Recibe, revisa, si no estd conforme
instruye para su correccion.

Si esta conforme firma de primer orden los
cheques o transferencia bancaria y
trasiada.

3. Director(a) de Finanzas
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DESCRIPCIQN DEL PROCEDIMIENTO

FJ#&%’&L |  DESCRIPCION =

Rec|be exped:ente. verifica que estén

i completos, consigna llave de seguridad

4. Oficinista d%?oerzz:amento de | glectronica a  los cheques ylo
transferencias bancarias y traslada.

Elabora conocimiento, entrega cheque a

5 Asistente del Departamento de | beneficiarios y  documentos  de

/ Tesoreria transferencia a mensajero.

Asistente del Departamento de

Tesoreria

Recibe copia de recibido, integra
expediente, elabora conocimiento vy
traslada al Departamento de Contabilidad
para archivo.

Recibe conocimiento con firma de recibido
y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Oficinista del Jefe(a) del )
Departamento de Departamento de | Director (a) de Finanzas Asistente def
Tesoreria Tesoreria Departamenio de
Tesoreria
( Ncio )
' 2
> 3
4 3
5
A
6y7
A 4
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29. GESTION DE PAGO DE RETENCIONES (ACREEDORES).
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el reg|stro y control de los egresos que generan Ios pagos de
retenciones sobre planillas de sueldos y otros semc:os

OBJETIVO: :
Cumplir opoﬂunamente con el pago de retencuones sobre plamllas de sueldos y otros
servicios.
'NORMAS ESPECIFICAS: o
Normativas especifcas que regulan los p!azos perentonos para el pago de retenciones.
"RESPONSABLE: | e S W
Director(a) de Flnanzas Jefe(a) dei Departamento de Tesorena y Oficmlsta del
Departamento de Tesoreria .
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente y solicitud de pago via electronica,
genera pago en SICOINDES (automaticamente
Oficinista del Departamentode | se  generan los  registros  contables

Tesoreria | correspondientes en la etapa de pagado), emite
| cheque o transferencia bancaria imprime,
registra en control de hojas de seguridad, los
numeros correspondientes y traslada.
2. Recibe y revisa.

Jefe(a) del Departamento de
3 Tesoreria Si no esta correcto, devuelve para anulacion.

Recibe, procede a anular los registros y
nuevamente genera pago en el SICOINDES-
Oficinista del Departamento de | (automaticamente se generan  registros

Tesoreria contables correspondientes a la etapa de
pagado), emite transferencia bancaria, imprime
y traslada.
Jefe(a) del Departamento de | Si esta de acuerdo, firma de segundo orden los
5. i h transferencias bancarias y traslad
Tesoreria cheques o trans erencias bancarias y slaga.
Secretaria de la Direccién de | Recibe, registra y traslada al Director(a) de
6. Finanzas Finanzas.

Recibe expediente, revisa, si no esta de acuerdo
realiza consultas para aclaracion y si esta
r £ Director{a) de Finanzas conforme, firma de primer orden los cheques o
transferencias bancarias y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO ~ PUESTO ;
No. FUNCIONAL - DESCRIPCION
g | Secretaria de la Direccién de gecibr‘:é ikt Sarasa v dewslp 4l
: Finansos epartamento de Tesoreria.
o Recibe expediente, verifica y consigna llave de
g, | Oficinista del Departamento de | seguridad electrénica en fos cheques o
: Tesoreria transferencias y traslada.
) Recibe, elabora conacimiento, entrega cheque a
10. | Asistente del Departamento de | beneficiarios y documentos de transferencias a
’ Tesoreria mensajero.
Recibe copia de recibido, integra expediente,
11. . efabora conocimiento y traslada al Departamento
Asistente del Departamento de | de Contabilidad para archivo.
Tasoreria Recibe conocimiento con firma de recibido y
12 archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| 29. GESTION DE PAGO DE RETENCIONES (ACREEDORES).

Oficinista del Jefe(a) del

Departamento de Departamento de Secretzr;a;:;l:;mcaﬁn Director (a) de Finanzas
Tesoreria Tesoreria
INICIO
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;‘29' GESTION DE PAGO DE RETENCIONES (ACREEDORES).

Secretaria de la Direccion de Oficinista del Departamento de Asistente del Departamento de
Finanzas Tesorena Tesoreria

)

1yi2

FIN
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30. PAGOS POR CONVENIOS, - BIENES, SERVICIOS Y/O
SUMINISTROS EN EL EXTERIOR DEL PAIS.

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que define los pasos necesarios para el pago oportuno de los convenios,
bienes, servicios y/o suministros en el exterior del pais.

OBJETIVO:

Pagar oportunamente los compromisos adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral o la
Junta Electoral del Voto en el Extranjero, en el exterior del pais.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 94-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Libre
Negociacion de Divisas.
Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral y Normas del Banco de Guatemala vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesoreria y Oficinista del
Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccion de Finanzas expediente y el
Acuerdo o Resolucion de autorizacién de los
convenios, bienes, servicios y/o suministros en el
exterior del pais. margina y traslada.

1 Jefe (a) del Departamento de
: Tesoreria

Recibe Acuerdo o Resolucion y solicita a la
dependencia gestora los datos para realizar la
transferencia de fondos:
BANCO INTERMEDIARIO:
Direccién
Swift
2. Aba.
BANCO DEL BENEFICIARIO:
Direcciéon
Oficinista del Departamento Swift
W Tosmeria NOMBRE DE LA CUENTA DEL BENEFICIARIO:
No. De Cuenta
Direccion

Obtiene de la dependencia interesada los datos
solicitados, elabora calculos, llena formularios para
realizar la transferencia de divisas, en el Banco de
Guatemala: Forma A-20138 “Registro Estadistico
de Egreso de Divisas” y elabora en hoja de papel
seguridad autorizacién para que el Banco de
Guatemala debite el valor en quetzales de la
cuenta del Tribunal Supremo Electoral.
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~ PUESTO
W ‘ ab FUNC'O

'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION.

4,
5 i
Oficinista del Departamento
de Tesoreria
6.

' 'G.estibna ﬁﬁnas de autonzaclbn del Director(a) de

Finanzas y Jefe(a) de Tesoreria en los documentos
respectivos.

Presenta en el Banco de Guatemala Ia
documentacion de transferencia de divisas.

Informa via correo electronico al beneficiario del
pago en el exterior del pais que ya le fue efectuada
la tranferencia bancaria, para que envie el
comprobante de pago respectivo.

Recibe comprobante de pago de parte del
beneficiario en el exterior del pais, integra
expediente y traslada al Departamento de
contabilidad.

8 Oficinista del Departamento
? de Contabilidad

Recibe expediente, revisa, elabora en el Sistema
de Contabilidad Integrada -SICOINDES- el
Comprobante Unico de Registro- CUR- y traslada.

Oficinista del Departamento
de Tesoreria

Recibe el expediente y lo envia al Departamento de
Contabilidad para su guarda, custodia y rendicién
de cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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~"PAGOS POR CONVENIOS, BIENES, SERVICIOS Y/O SUMINISTROS EN EL EXTERIOR DEL

PAIS.
Jefe(a) del Departamento de Oficinista del Departamento de Oficinista del Departamento de
Tesoreria Tesoreria Contabilidad
( INICIO )
1 . 2
3
4

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO
31. GESTION DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS PARA 31
ADMINISTRAR LOS FONDOS DE LAS JUNTAS
ELECTORALES.
DEFINICION GENERAL:

Establece los pasos a seguir para aperturar Cuentas Monetarias en los Bancos del Sistema,
previa autorizacion del Pleno de Magistrados(as) del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO: : : : '

Cumplir con las normas para aperturar Cuentas Monetarias para uso de las Juntas
Electorales.

NORMAS ESPECIFICAS: ; . _

Decreto Nimero 16-2002 del Congreso de Ia Republica de Guatemala, Ley Organica de
Banco de Guatemala.

Resoluciones Nimeros 178-2002 y 227-2002 de la Junta Monetaria.

Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral (vigentes para la apertura de cuentas bancarias).

RESPONSABLE: :

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Départamento de Tesorefia y Asistente del Departamento
de Tesoreria.

—

, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- PASO PUESTO
No. FUNCIONAL - DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Establece necesidad de aperturar cuentas
| bancarias, elabora solicitud de autorizacion y
P 1. traslada a Secretaria General para la gestion
de aprobacion del Pleno de Magistrados(as)
del Tribunal Supremo Electoral.

Director(a) de Finanzas

g e

Recibe expediente de Secretaria General con
2. copia de Acuerdo y traslada al Departamento
de Tesoreria.

Recibe expediente con copia de Acuerdo,
3 Asistente del Departamento de | gestiona papeleria para aperturar cuentas
; Tesoreria monetarias y traslada al Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria.

eSS

Recibe expediente y realiza gestiones ante el
4 Banco de Guatemala para obtener
: autorizacion de la apertura de las cuentas

Jefe(a) del Departamento de | Monetarias.
Tesoreria Banco de Guatemala emite autorizacién para
aperturar cuentas monetarias en Banco del

I sistema y la remite al Jefe(a) del
? Departamento de Tesoreria.

o
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23 oescmpcuéu

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Rembe autonzacubn del Banco de Guatemala
y realiza gestiones para informar a las Juntas
Electorales sobre la apertura de las cuentas
monetarias para administrar los recursos que
autorice el Tribunal Supremo Electoral.

Proceden a aperturar las cuentas monetarias
ante el Banco del sistema autorizado,
debiendo cumplir con los requisitos que
establece el banco y el Acuerdo del Tribunal
Supremo Electoral que autoriza su apertura.

Informa al Banco de Guatemala, Contraloria
General de Cuentas y Ministerio de Finanzas
Publicas sobre la apertura de las cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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31. GESTION DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS PARA ADMINISTRAR LOS"?SNDOS DE
LAS JUNTAS ELECTORALES .
2 Asistente del Departamento de Jefe(a) del Departamento de
Director (a) de Finanzas Te o Tasorad
INICIO
A 4
1
F
2
1
5 .
4
Y
5
&
7y8
,_*J[.,“,,_\\
\ FIN j

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 103




REMO ELECTORAL

’\
“\CuatenSer” TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS -
DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO
32. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE 32

REPRESENTACION Y ALIMENTACION A INTEGRANTES DE
JUNTAS RECEP’TORAS DE VOTOS

DEFINICION GENERAL

Procedimientos que establece los pasos a segulr para el pago de gastos de representacnbn y
alimentacion que se hace efectivo a quienes integran las Juntas Receptoras de Votos en las
Elecciones Generales y Segunda Eleccién Presidencial si fuera el caso, de conformidad con
el monto que apruebe en su oportunldad el Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Pagar los gastos de representacion y alnmentacnén directamente a cada una de las personas
que integran las Juntas Receptoras de Votos.

'NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 Asamblea Nacional Const;tuyente Ley Electoral y de Partidos Politicos
y su Reglamento.

Instructivo Especifico para Juntas Electorales Departamentales y Municipales vigente.
Acuerdo Especifico de Autorizacién de Pago de Gastos de Representacion y Alimentacion
| vigente.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) del Departamento de Tesorerla y Oficinista del
Departamento de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'PASO PUESTO e
i FUNGIONAL _ 5 DESCRIPCION

Iﬁ!CIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Direccion Electoral el listado que contiene la
cantidad de Juntas Receptoras de Votos que se

1. nombraran en todo el pais, por departamento y
: ; municipio.
Finan
DisgyrByde Finanzas Traslada la informacién recibida al Departamento de
2 Tesoreria, para que proceda al tramite del pago
; respectivo.
Jefe(a) del Recibe informacion y solicita emision de nominas a la
3. Departamento de Direccién General de Informatica.
Tesoreria

Director(a) General Informatica.
Con base a la informaciéon proporcionada por el
Departamento de Tesoreria, emite las néminas de pago

4. o de Gastos de representacién y alimentacion de cada una
Oficinista del de las Juntas Receptoras de Votos, las que contendran
Departamento de los valores a pagar.
Tesoreria

Director(a) General Informatica:
5. Entrega las néminas al Departamento de Tesoreria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. PASO PUESTO -
No: FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe y traslada las néminas al Departamento de
Administracion de Personal de la Direccién de Recursos
6. Oficinista del Humanos, para que en coordinacién con el
Departamento de Departamento de Contabilidad, procedan a elaborar los
Tesoreria registros para el pago correspondiente.
7 Recibe del Departamento de Contabilidad el expediente
) conteniendo el CUR de gastos con solicitud de pago.
Emite la transferencia de fondos por el monto al que
asciendan las ndminas de gastos de representacion y
8. alimentacién para que estos queden acreditados en
cada una de las cuentas monetarias de las Juntas
Electorales.

Informa a las Presidencias de las Juntas Electorales
sobre el acreditamiento de los fondos, para que quienes
9. desempefien esos cargos acuerden en las agencias
bancarias sobre la estratégia, fecha y momento en que
haran el retiro de los recursos.

Entrega a las Presidencias de las Juntas Electorales
Departamentales de Guatemala y del Distrito Central de
las néminas para los pagos respectivos; asimismo, a
través de la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
10. Subdelegaciones hace entrega a las Presidencias de las

Juntas Electorales Municipales, los sobres que
| contienen las noéminas para el pago de gastos de
 Jefe(a) Departamento de | representacion y alimentacion de las Juntas Receptoras
Tesoreria de Votos.

Integrantes de Juntas Electorales Departamentales de
Guatemala, Distrito Central y Municipales:

11, Reciben y realizan el pago en efectivo, personalmente a
los integrantes de Juntas Receptoras de Votos, quienes
como constancia del pago llenan y firman la némina
correspondiente.

Si por alguna razén no se realizo el pago de los gastos
de representacion a una o varias personas de la Junta
Receptora de Votos, el monto de los fondos no pagados
debe ser reintegrado por la Presidencia de la Junta
12. Electoral respectiva, depositdndolo en la cuenta
monetaria  No. 3-099-03162-3 constituida en
BANRURAL a nombre de Tribunal Supremo Electoral,
adjuntando a la némina respectiva la boleta original del
deposito.
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Las Juntas Electorales
Guatemala y Distrito Central.
Entregan en el Departamento de Contabilidad, del
Tribunal Supremo Electoral las néminas en la que
consta el pago realizado a las personas integrantes de
las Juntas Receptoras de Votos respectivas, adjuntando
a las mismas los comprobantes de depésito monetario
de los fondos no pagados y reintegrados.

Departamontales de

Integrantes de Juntas Electorales Municipales:
Dentro de los tres dias siguientes al dia de la eleccién,
cada junta entregaré a la respectiva Subdelegacion del
Tribunal Supremo Electoral, en sobre cerrado, las
13, Jefe(a) Departamento de | ngminas donde consta el pago realizado a las Juntas
Tesoreria Receptoras de votos, adjuntando los comprobantes de .
depésito monetario de los fondos no pagados y
reintegrados.

La Junta Electoral Municipal de la cabecera municipal
hara entrega a la Delegacion Departamental respectiva.

Subdelegados Municipales:

Remitiran de inmediato a la Delegacion Departamental
los sobres que contienen los documentos de pago, para
que la Delegacion Departamental al tener integrados los
documentos de todo su departamento, proceda a
remitilos  directamente al  Departamento  de

Contabilidad.
) Al recibir la documentacion, procede a revisar e integrar
Analista del el expediente de mérito, solicitando al Departamento de
14. Departamento de Tesoreria la emision de la Forma 63-A2 por los
Contabilidad comprobantes de depésito monetario de aquellos fondos
no pagados.
Oficinista del Elabora Forma 63-A2 de los fondos no pagados y

15. Departamento de traslada al Departamento de Contabilidad para los
Tesoreria registros correspondientes. Archiva copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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32. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION Y AUMENTAO&-J *
INTEGRANTES DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS.

Director (a) de Finanzas Jefe(a) dg} ;);pr::it:mnto de Oficinista t:.lre:la depar;amerrto de

( micwo ]

ty2

5al13 <
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; %?/ PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION Y ALIMENTACION A
> +INTEGRANTES DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS.
Analista del Departamento de Contabilidad Oficinista del Departamento de Tesoreria
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ANEXOS PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FORMULARIOS
FORMA 92-A RETIRO DE FONDO DE LA TESORERIA NACIONAL

a) Se emiten y se presentan ante la Direccién Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas, cada vez que depositan fondos al Tribunal Supremo
Electoral en concepto de aportes aprobados en el Decreto de Presupuesto
vigente.

b) La copia del formulario se entrega al Departamento de Contabilidad del
Tribunal Supremo Electoral, para el registro del ingreso presupuestario
pertinente.

. & 30007.80m-0-07/r.7.0 FORMA BA-A.

RETIRO DE FONDOS DE LA TESORERIA NACIONAL N° 435979

GUATEMALA, C. A. FEa

gL
.fﬁg" W"‘%‘\\
COMP. D& CAJA Moo :1‘ @J},
\\"gn..,.. g;.,/
GUATEMALA, DE._ DE 18 Skba b

NOMBRE DE LA OFICINA QUE COBRA

RECIBE DE LA TESORERIA NACIONAL

LA SUMA DE

POR CONCEPTO DE_ Ly

COMPAROBANTE.—FPARA LA TERORERIA HACIHOMAL

a0l

JTFE © CAJFRO OX LA OFICINA RECTAPTORA
NOTAS:

1 Eats formoleric sole tiene aphessidn em ofisinas ¥ aldadee flecalizadan dal musisiplo de Cystemala QUA RFAR autes
risado Pelirar fandos de la Tesorerin Nutional » aue oo sleciden alntuns otrs recaudacidn

T huu--nhmnuﬂ'm.lnlbnhﬂmrnhulluh.m-ua--l-miﬂnan-h Aslnrisads pur e
Ofisina Recap i L o . wahadurss o anmiendas

TIP, MACIONAL=~GUATEMALs
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a) Se emiten cada vez que el Tribunal Supremo Electoral obtiene
ingresos que no son provenientes de aportes aprobados en el Decreto
de Presupuesto vigente, tales como: reintegros, intereses, multas
cobradas, indemnizaciones por seguros, venta de reciclaje y otros.

b) La copia del formulario se entrega al Departamento de Contabilidad
del Tribunal Supremo Electoral para los registros que correspondan.

@comom GENERAL DE CUENTAS (T ;)',
Guatemala, C.A. )

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

SERIE “"AC"
FORMA 63-A2

RECIBO DE INGREsOs varios INo. 5981 88

OFICINA:

LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE:

(EN LETRAS)

B P M R

FIRMA RECEPTOR O JEFE DE LA OFICINA !

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y/O NOMBRE,
FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR.

ORIGINAL PARA EL. ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: En este codo es requisito indispensable la Firma de quién cntera. Articulo ‘
1113, numeral 4 del Cédigo Fiscal. No tendrd valor si contiene borrones, ;
tachaduras o enmiendas.

A 1297088 - TELE: UNIDADES DEL Fe. 700,001 AL Ha 700888 3ERIE AC
D D AL Na d by -Cor W99 B2 PECAA 12 5007 CONRELKIIVES Mo $a-0] DE PECHA AR FOLID
N TORIZADG FOR LA CONTRALORIA GEN uwmummmmmmm:n.uuzmmr&'&m° e

i T R R
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FORMULARIOS DE CHEQUES

a) Los cheques se emiten cada vez que existe instruccion de pago en _ " ,
SICOINDES y se tiene a la vista el expediente respectivo.Los cheques deben ~ ™"
llevar consignada clave de seguridad.

P v TRIBUNAL CHEQUE B
. o SUPREMO ELECTORAL No. 167539 Nl
. < BANRURAL cvmnane. 3-008-03162-3 i
&, m QUATTMALA, C & £
Lo}
L) wuean v FECHA: Q. %
:’g Pmmﬁﬂﬁ : .
) ‘-". SU!\M DE: QUETZALES §
. =2 GT70 BRRL 0101 0000 ¢030 8903 1623
FIRMA FIRMA
. = * 3120000004 464 309303 16 2300 367639 #0000055305¢
[ i _..GoNcEPTO SETr e vatona. -} 7
4
gb 3 5
:
;‘ PO, - e EVIEADORDR - © 1. FECMARECEIDO BECMCONFORME = 0 5
§ e TEVISA i i €
T e BENEFICIARID ANARILLG: EXPEGTERTE AZUL: OEPARTAWENTO DETESORERIA
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a) Las hojas de papel seguridad se emiten cuando los pagos se realizan a
través de acreditamiento en cuenta bancaria del beneficiario, para el efecto
debe existir instruccion de pago en el SICOINDES y se debe tener a la vista
el expediente respectivo.

b) Las hojas de papel seguridad emitidas se entregan en los bancos para efecto
de los acreditamientos pertinentes.

URIDAD

% Nu;BQSB‘!
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8.
9.
10.
11;
12

FORMULARIO PARA REGISTRO DE CUENTA ‘
INSTRUCCIONES

Llenar el presente formulario a maquina o letra de molde legible.

Especificar correctamente el nimero de la cuenta (Depositos Monetarios)

Indicar con que nombre se encuentra abierta la cuenta en el respectivo Banco,
especificar si es mancomunada.

Marque con una X si es empleado, arrendatario o proveedor de bienes o servicios.
Indicar el Banco donde se encuentra abierta la cuenta.

Coloque el nombre o razén social como se encuentra inscrito en el nimero de
identificacion tributaria (NIT)

La Cuenta Bancaria debe estar registrada, si es EMPRESA INDIVIDUAL a nombre
de la empresa y/o propietario. Sies SOCIEDAD a nombre de la misma empresa.
Nombre del Representante Legal si fuera el caso de sociedad.

Direccién de la Empresa, empleado o arrendatario.

Direccion del Correo Electrénico si lo tuviera.

Namero de teléfono personal o de pariente cercano.

Firmar el documento.

DOCUMENTACION A ADJUNTAR:

1.

EMPLEADO: |
e Informacion sobre su cuenta monetaria.

2. ARRENDADOR:

3.

* Fotocopia de Documento Personal de Identificacién — DPI

PROVEEDOR DE BIENES Y/O SERVICIOS:

» Fotocopia de la Documento Personal de Identificacion — DPI del propietario
y/o representante legal.
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Direccion de Finanzas
Departamento de Tesoreria

FORMULARIO PARA REGISTRO DE CUENTA

Guatemala, de de 20
Seifiores:
Departamento de Tesoreria
Direccién de Finanzas
Tribunal Supremo Electoral
Ciudad
Estimados Sefiores:

Por este medio autorizo al Departamento de Tesoreria del Tribunal Supremo Electoral, para que
acrediten a la cuenta de depdsitos monetarios, las cantidades correspondientes a los pagos por
bienes y/o servicios, facturadas a nombre de Tribunal Supremo Electoral, de conformidad con la
informacion siguiente:

Cuenta
No.:

Nombre de la Cuenta:

Numero de NIT:

1. Empleado[]] 2. Arrendador 0o 3 Proveedor de Bienes y/o Servicios ]
Banco Comercial:
I. Banrural[] 2.Industrial [J  3.G&T Continental O 3. Agromercantii J 5. CHN. O

Propietario/Razén Social

{Nombre Registrado en ¢l NIT)
Representante Legal

Direccion Comercial:

E-Mail: Teléfono (s) Fax:

Firma

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 114




L v

g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 33

33. APROBACION DE CUR EN LA ETAPA DE DEVENGADO.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que permite desarrollar las acciones para aprobacién del Comprobante Unico
de Registro (CUR) en su etapa de devengado en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES)
y Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES.

OBJETIVO:

Aprobar el Comprobante Unico de Registro en su etapa de devengado en el Sistema
Informético de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de fa Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista
Revisor(a) Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de las Unidades Compradoras,
1 Secretaria del Departamento de | expediente para aprobacion de CUR de
' Contabilidad “devengado”, ingresa al libro de control de
expedientes y traslada.

Asistente del Departamento de Recibe, firma el libro, asigna a Analista

2. " Revisor(a) para su analisis y aprobacién del
Contabilidad devengado y traslada.
3 Recibe, firma el libro, revisa y analiza el

expediente.

- Si no estd correcto elabora nota de
4. | Analista Revisor(a) Departamento | observaciones a la Unidad Compradora para

de Contabilidad correceion.
Si esta correcto o ya fue corregido y cumple
5. con las normativas internas y externas solicita
CUR vy traslada.
6 Recibe, firma el libro, revisa y analiza el
: expediente.

Analista Aprobador(a)

i Si no esta correcto elabora nota de
7 Departamento de Contabilidad

observaciones a la Unidad Compradora para
correccion.
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DESCRIPCIéN

Analista Aprobador(a)
Departamento de Contabilidad

Si esté correcto ovya fue corregldo y eumple

con las normativas internas y externas
aprueba CUR y traslada.

Coordinador(a) IV y/o Asistente del
Departamento de Contabilidad

Recibe expediente, revisa, realiza gestion de
solicitud de pago en SIGES, imprime, firma e
instruye su traslado al Departamento de
Tesoreria para su acreditamiento.

10.

Analista Aprobador(a) del
Departamento de Contabilidad

Recibe, traslada expediente al Departamento
de Tesoreria, y archiva copia de! conocimiento
firmado vy sellado de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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33. APROBACION DE CUR EN LA ETAPA DE DEVENGADO.

Secretaria del Departamento de Asistente del Departamento de Analista Revisor{a) Departamento de
Contabilidad Contabilidad Contabilidad
INICIO
1
@ :
No
|
v
4
Si
r
® e
j, rok
B
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33. APROBACION DE CUR EN LA ETAPA DE DEVENGADO.

Analista Aprobador{a) Departamento de Coordinador(a) IV y/o Asistente del Departamento
Contabilidad de Contabilidad

10

FIN
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 34
34, REPOSICIégg_ DE FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos de aprobacién del Comprobante Unico de Registro (CUR)
para reponer los Fondos Rotativos Institucionales.

- OBJETIVO:

“LRegularizar en SICOINDES el gasto efectuado mediante Fondos Rotativos Institucionales.

- NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

o Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.
Otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Asistente del
Departamento Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Encargado(a) del Fondo Rotativo
Secretaria del Departamento de | INstitucional el formulario FR-02 y FR-03
1. Contabilidad debidamente aprobados y consolidados en
SICOINDES, con la documentacion de legitimo
abono para su reposicion y traslada.

Recibe y opera la reposicion del mismo,
aprueba, solicita la reposicibn en el
2 Asistente del Departamento | SICOINDES, automaticamente el Sistema de
; Contabilidad Contabilidad Integrada genera el CUR contable
en estado aprobado y con solicitud de pago,
imprime, firma CUR y traslada.

Coordinador(a) Departamento de | Recibe, da su visto bueno y devuelve para que

3. Contabilidad se traslade al Departamento de Tesoreria.
Recibe expediente con el visto bueno del
Coordinador(a) y traslada con conocimiento o
4 Asistente del Departamento | copia de reporte de SICOINDES al
’ Contabilidad Departamento de Tesoreria, para emision de
transferencia a favor del Fondo Rotativo

— Institucional de Funcionamiento.

5 Secretaria del Departamento de | Archiva conocimiento y/o copia de reporte de

Contabilidad SICOINDES firmado de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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S-REPGSICION DE FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES.

Secretaria del Departamento de |  Asistente del Departamento de | Coordinador(a) Departamento de
Contabilidad Contabilidad Contabilidad
{ Ncio |
A
1
- 2
3
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

! DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 35
| 35. REVERSION DE DEVENGADO.

' DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza de conformidad con solicitudes recibidas de las Unidades Compradoras
del Tribunal Supremo Electoral, para reversién del proceso en etapa de devengado en el Sistema

informatico de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES.
OBJETIVO: 7

Aprobar la reversidén del Comprobante Unico de Registro en su etapa de devengado en el Sistema
Informatico de Gestién (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto NUmero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado
y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto
y su Reglamento. |
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director de Finanzas(a),Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del |
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fa0 a0 DESCRIPCION
INICIO DEL. PROCEDIMIENTO
" Recibe de la Unidad Compradora expediente, de
1. bl b Dggartamento de reversion de devengado con pIa justiﬁcac?én y con el
Sontatdidad debido registro de la reversion en el SIGES y traslada.
Asistente del Departamento de | Recibe expediente y traslada al Analista Revisor(a) para
2. Contabilidad su atencion.
3. Recibe, firma el libro, revisa y analiza el expediente.
4 ; Si no esté correcto elabora nota de observaciones a la
j Analista Revisor(a) del Unidad Compradora para correccion.
Departamento de Contabilidad | Si est4 correcto o ya fue corregido y cumple con las
5. normativas internas y externas solicita CUR de reversion
y traslada.
6. Recibe, firma el libro, revisa y analiza el expediente.
Si no esta correcto elabora nota de observaciones a la
Analista Aprobador(a) Unidad Compradora para correccién.
Departamento de Contabilidad | Si esta correcto o ya fue corregido y cumple con las
8. normativas internas y externas aprueba CUR de
reversion y traslada.
9 Coordinador(a) del Recibe expediente, da su visto bueno y devuelve.
; Departamento de Contabilidad
Analista Aprabador(a) del Recibe expediente y traslada al Archivo Contable del
10. Departamento de Contabilidad | Departamento de Contabilidad, para su resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- FERS/ON DE DEVENGADO.
A4 X,

©
8%taria del Departamento | Asistente del Departamento de | Analista Revisor(a) del Departamento
de Contabilidad Contabilidad de Contabilidad

Sl
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35. REVERSION DE DEVENGADO.

Analista Aprobader(a) Departamento de Contabilidad Coordinador(a) del Departamento de Cantabilidad

] 1 ro—

A

10

FIN
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36. REVERSION DE SOLICITUD DE PAGO DE CUR DE
DEVENGADO.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza para solicitar la tevers:én de solicitud de pago al Departamento de
Tesoreria en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES.

OBJETIVO:

Reversar la solicitud de pago de Comprobante Unico de Registro en su etapa de devengado en
el Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto NUmero 57-92 del Congreso de la Repubhca de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. _

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE: ;

Director(a) de Finanzas y Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
gl Frdbl o ~ DESCRIPCION

No. __FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 . Recibe oficio de las Unidades Compradoras para
Seortang ool Depsramento e | b @5 sallolicd’ oe heos s Ul %

Contabilidad devengado y traslada.

2. Coordinador(a) del Recibe, analiza y traslada.

Departamento de Contabilidad
3: Recibe y revisa el estado del CUR en el ’
SICOINDES.

4. Asistente del Departamentode | Si no corresponde atender el requerimiento, se
Contabilidad procede a notificar y archivar el oficio.

5. Si corresponde atender, traslada a Secretaria para

elaborar oficio para reversion de solicitud de pago.
6. Secretaria del Departamento de | Elabora oficio de reversién de solicitud de pago,

Contabilidad gestiona firma del Coordinador(a) y traslada.
7. Coordinador(a) del Recibe, revisa, firma y traslada.
Departamento de Contabilidad
8. Jefe(a) del Departamento de | Recibe, revierte solicitud de pago e infoma.
Tesoreria :
9. Coordinador(a) del Notifica a la Unidad Compradora.

Departamento de Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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36. REVERSION DE SOLICITUD DE PAGO DE CUR DE DEVENGADO.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 37
37. REGISTRO PRESUPUESTARIO DE INGRESOS.
| DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el registro presupuestario de ingresos en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOINDES) de los ingresos percibidos en el Departamento de Tesoreria por concepto
de aportes institucionales, intereses de cuentas bancarias, multas, devoluciones de
indemnizaciones de bienes y otros.

OBJETIVO:

Registrar los ingresos percibidos en el Departamento de Tesoreria en SICOINDES segun notas
de credito, formas 63-A y 92-A.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Namero 5§7-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Decreto Nomero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral,

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

' Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Tesoreria las
notas de crédito, formas 63-A y/o 92-A, analiza,

Analista del Departamentode | et o Sistema de Contabiiidad Integrada

Contabilidad SICOINDES, solicita CUR vy traslada para su
aprobacion.
2 Coordinador(a) o Asistente del | Revisa, analiza, aprueba CUR, imprime y
' Departamento de Contabilidad | traslada.
: Recibe, ordena correlativamente y traslada a
3 Analista del Departamento de | través de Libro de Conocimiento, durante los
: Contabilidad primeros cinco dias del mes siguiente y
traslada.
Encargado(a) del Archivo Recibe, revisa, firma de recibido y archiva.
4, Contable del Departamento de
Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
38. ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE CLASES PASIVAS.

DEFINIC_IEﬁ GENERAL: : :
Procedimiento que describe los pasos para la emision de certificaciones de Clases Pasivas a

| antinitid de los interesados para diferentes tramites.
Decreto Numero 101-97 del Congreso de @ REpUDRS G5 Suamiess, ==7 —ew o =T

Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Namero 1748 de! Congreso de {a RepUblica de Guatemala, Ley de Servicio Civil. . :
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.
Otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del

Departamento del Contabilidad.

PROCEDIMIENTO
38

T
S R DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Mot ' FUNCIONAL *'" . DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria del Departamento de | Recibe solicitud de certificacion, registra ¥
Contabilidad traslada.
Recibe solicitud, margina y traslada.

-

Coordinador(a) del Departamento
de Contabilidad l

T eeriicacionicepRdR= =0 a2 nAminae fisicas v
Analista del Departamento de Tabula la informacién en el formato certificacion de

]
»

4 Contabilidad cada afo, segun plaza, aumento de salarios,
traslados, cambio de partida presupuestaria y
otros.

Analiza los datos descritos en la certificacion,
contra los borradores y !a documentacion de
‘ S. soporte, si hay periodos no descritos, solicita el
I expediente personal a la Direccion de Recursos
i ] § MHhanos pac voaos suspensienec o linancias. _
Imprime, firma certificacion y traslada para firmas
contraios “borradores S Soaazsmento. de
5. soporte, si hay periodos no descritos, solicita el
expediente personal a la Direccién de Recursos
Humanos para verificar suspensiones o licencias.
: Imprime, firma certificacion y traslada para firmas
Analista del Departamento de | de  Coordinador(a) del Departamento  de
Contabilidad Contabilidad, Director(a) de Finanzas Y
Presidencia de |a Institucién, ¥ traslada.
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FUESTO =

| No. __FUNCIONAL - ey s X6
7 Recibe certificacion con  documentacién
soporte y revisa.
Coordinador(a) IV del Si no esta correcto, devuelve para realizar las
8. Departamento de Contabilidad correcciones consideradas. Regresa a paso 3.
0 Si estd correcto 0 va fue corregido, firma y
traslada. .
10 Analista de| Departamento de Recibe y traslada al D::ecmrla%f&sﬁ?mﬁéwaéa
j 2 _G@?’é%ﬂi@ﬂ_aﬁmﬁaﬁ | HEIEIOTIGNES consideradas, Regresa a paso 3.
0 Si esta correcto o ya fue corregido, firma y
traslada.
10 Analista de| Departamento de Recibe y traslada al Director(a) de Finanzas para
: Contabilidad visto bueno.
: : Recibe certificacion firma, gestiona firma del
1. Director(a) de Finanzas Magistrado(a) Pres: Heale
12, Secretaria de Presidencia Recibe, obtiene firma Yy devuelve al Analista.
; Recibe certificacion firmada, reproduce fotocopia y
13. Analista geo;?;?'?; :(;nento e entrega al interesado y archiva la copia firmada de
recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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38. ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE CLASES PASIVAS.

Analista del
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 39
39. REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS.
'DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el registro contable de ingresos en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOINDES) por concepto de devoluciones de fondos rotativos, deudores, sobrantes de arqueos y
otros percibidos por el Departamento de Tesoreria.
'OBJETIVO:
Registrar los i mgresos contables que se perciben a fravés del Departamento de Tesoreria en concepto
de devoluciones de Fondos Rotativos, Deudores, sobrantes de arqueos y otros.

'NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Repubhca de Guatemala Ley de Contrataciones del Eslado
y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto
y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.
'RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ PASO PUESTO LEa -
No. FUNCIONAL : DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Tesoreria la Forma

63-A2 y analiza.

Si es ingreso presupuestario lo opera utilizando el
Procedimiento nimero 35.

Si es ingreso contable lo traslada.

Asistente del Departamento de Recibe la Forma 63-A2, analiza y traslada para su

Analista del Departamento de
Contabilidad

2' Contabilidad registro.
Analista del Departamento de Recibe la Forma 63-A2 realiza el registro contable
3. Conlaeb?: sl en SICOINDES, anota el numero de CUR
preliminar en la forma y traslada.
4. Recibe y revisa los registros.
5. Coordinador(a) o Asistente del S? el registro no esta correcto, devuelve.
Departamento de Contabilidad Si el registro contable es correcto en el Sistema
6. de Contabilidad Integrada -SICOINDES-
aprueba, imprime CUR, firma y traslada.
7 Analista del Departamento de Recibe y archiva expendiente.

Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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39. REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS.

Analista del Asistente del Departamento de |  Coordinador(a) o Asistente del

Departamento de Contabilidad Departamento de Contabilidad
Contabilidad
INICIO
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 40
40. INSTRUCCIONES EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO
CONTABLE.
'DEFINICION GENERAL:

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrado {SICOINDES) las retenciones o liquidaciones
reportadas por las Unidades Compradoras del Tribunal Supremo Electoral, por concepto de
descuentos judiciales, pagos a acreedores, pagos extra presupuestario instruccion de pago (eip),
extra presupuestario instruccidn de pago reposicion de cheque (eic), extra presupuestario
instruccién de pago de fondos de terceros (eif), extra presupuestario instruccion de pago de
resultados de ejercicios anteriores (eir) y otros.

"OBJETIVO:

. Cumplir con los pabbs contables por instrucciones extrapresupuestarias emanadas de las
| Unidades Compradoras del Tribunal Supremo Electoral.

' NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NG FUNGIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Secretaria del Departamento de | Recibe expediente de las Unidades Compradoras,

: Contabilidad registra y traslada.
2 Asistente del Departamento de | Recibe, asigna y traslada.

= Contabilidad
3. Recibe y analiza.

Si no esta correcta la conformacion del expediente

& Analista del Departamento de devuelve con nota de observacion a la Unidad

Contabilidad registrador(a) Someradara.

Si estd correcto registra en SICOINDES, y

S traslada.
6. Recibe y analiza.
Si no esta correcta la conformacion del expediente
7. Analista del Departamento de devuelve, regresa al paso nimero 3.
Contabilidad aprobador(a)
Si estda correcto aprueba en SICOINDES, y
8. traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"PASO | PUESTO ; .
No. [FUNCIONAL ~ DESCRIPCION
Q. Recibe y revisa,

Si no esta correcta la conformacién del expediente
10. | Coordinador(a) IV o Asistente del devuelve para su correccion.

Departamento de Contabilidad

Si esta correcto “solicita pago” en SICOINDES,

11. imprime CUR Contable, firma y traslada.
2 Analista del Departamento de Recibe, traslada al Departamento de Tesoreria y
12. Contabilidad registrador(a) archiva constancia de recepcién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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40. INSTRUCCIONES EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO CONTABLE.
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 41
41. RENDICION DE CUENTAS ELECTRONICAS.
' DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para efectuar {a rendicién de cuentas electronicas ante Ia
Contraloria General de Cuentas

OBJETIVO:

Cumplir oportunamente con la rendicién de cuentas electrénicas de acuerdo a la norrnatlva legal
vigente.

NORMAS ESPECIFICAS. :

Decreto Numero 26-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Impuesto Sobre la
Renta (ISR) y su Reglamento.

Acuerdo Numero A-013-2015 de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y ofras dlsposmlones vigentes.

RESPONSABLE:

Director{a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ; DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Tesoreria los
Secretaria del Departamento de siguientes documentos: (?ontrql de Formularios de
Contabilidad Ingresos, el Estado de Disponibilidades de Cajay

Bancos, registra y traslada.

Coordinador(a) [V/Asistente Recibe, analiza, asigna y traslada.
Departamento de Contabilidad

Recibe, genera e imprime informe de saldo de la
3. Cuenta Contable Bancos en el Sistema de
Contabilidad Integrada ~SICOINDES- para definir
los saldos bancarios del mes que corresponde.

4. Analista del Departamento de | Revisa y analiza.
Contabilidad Registrador(a)
5. Si no esta correcta la conformacion del expediente
i devuelve.

Si esta correcto registra la rendicion en el Sistema
6. Informatico de Gestion —SIGES- y traslada.
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_ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.

o 12.

Coordinador(a) IV del
Departamento de Contabilidad

PASO PUESTO : _ o
No. FUNCIONAL - DESCRIACION
Recibe expediente, confronta en SIGES y
! SICOINDES contra los documentos fisicos.
Asistente del Departamento de | Si no esta correcta la conformacion del expediente
8. Contabilidad devuelve.
Si esta correcto aprueba la rendicion en el Sistema
9 Informatico de Gestion —~SIGES- y traslada.
Recibe expediente, confronta en SIGES vy
10. SICOINDES contra los documentos fisicos.

Si no esta correcta la conformacion del expediente
devuelve.

Si esta correcto envia la rendicion en el Sistema
Informatico de Gestién —SIGES- y traslada.

13.

Asistente del Departamento de
Contabilidad

Recibe la documentacion de respaldo y genera los
reportes correspondientes, imprime, gestiona
firmas y traslada.

14.

Analista del Departamento de
Contabilidad Registrador(a)

Recibe y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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42, ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

" DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para la elaboracion de las conciliaciones bancarias en el
Sistema de Contab;!:dad Integrado (SICOINDES)

OBJETIVO:

Elaborar la concillacién bancana a través de los movnm:entos de las cuentas monetarias del.
Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgémca dei
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de Comercio.
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director{a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabllndad y Anahsta del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del Departamento de Tesoreria estados de

cuenta, originales, genera en SICOINDES los
reportes de los movimientos bancarios.

Analista del Departamento de

2 = Analiza la conciliacidon bancaria en el SICOINDES,
Contabilidad si hay operaciones no conciliadas, determina la
razon por |a cual el sistema no concilié, procede a
conciliar manualmente y traslada.
3. Recibe congiliacion bancaria, revisa.
% Coordinador(a) IV del Si la conciliacion no es correcta, devuelve.
5. Departamento de Contabilidad | Si la conciliacién estd correcta instruye para que

se generen los reportes en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOINDES- y traslada

6. Recibe y finaliza la conciliacién generando los
reportes correspondientes del Sistema de
Analista del Departamento de | Contabilidad Integrada —SICOINDES- .

7. Contabilidad imprime las conciliaciones bancarias en los
formularios autorizados, firma y traslada para visto
bueno.

8. Coordinador(a) del Departamento | Recibe, revisa, firma y traslada.

de Contabilidad
9. Analista del Departamento de Recibe y archiva.
Contabilidad '
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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42. ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS.
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43. INTEGRACION, REGISTRO Y PAGO DEL IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO -IVA-

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que describe los pasos para lntegrar y reglstrar el pago del Impuesto al Valor
Agregado retenido a proveedores

"OBJETIVO:

Cumplir oportunamente con el pago a Ia Supenntendencua de Administracion Tributarla del
Impuesto al Valor Agregado retenido a proveedores

“NORMAS ESPECIFICAS: ; : 4 _
Decreto Numero 27-92 del Congreso de la Repubhw de Guatemaia Ley del Impuesto al Va!or ‘
Agregado y su Reglamento.

Decreto que aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal Vigente.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad

> ; DESCRIPCION DEL PROCED!MIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
7 Recibe de las Unidades Compradoras y Fondos
Secretanacclenl D;?:rt:mento de Rotativos Internos la integracion de las
TG retenciones y traslada.
1. Recibe las integraciones y revisa.
2. Si la integraciéon no esta correcta, gestiona en la
Unidad Compradora para su correccion.
Asistente del Departamento de x :
3. Contabilidad Si estd correcta o ya fue corregida, hace la
integracion final, unificando todas las retenciones
que realizaron las Unidades Compradoras y
Fondos Rotativos Internos, asigna analista y
traslada.
4. Recibe las integraciones, revisa.
5. del Departam};:?fsdt: Contabilidad Si la integracion no esta correcta devuelve a la
Registrador(a) Unidad Compradora para su correccion
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DESCT!!_PCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRECION
¥4 Recibe y revisa.
8. Analista Si la integracion no esta correcta devuelve a la
del Departamento de Contabilidad | Unidad Compradora para su correccion.
Aprobador(a)

9. Si esta correcta aprueba el CUR en el Sistema de
- Contabilidad Integrada —SICOINDES-y traslada

Recibe expediente y revisa.

11. Si el registro de aprobacidn de la integracion esta
Coordinador(a) IV o Asistente del incorrecto, devuelve para correcciones.

12. i Si el registro de aprobacion es correcto, realiza la

Pepatsiieniio de Canabilidad solicitud de pago del CUR del impuesto en el

: Sistema de Contabilidad integrada SICOINDES,
E imprime firma y traslada.

% 13. Anaiista Recibe, gestiona firmas del CUR, traslada al

‘; del Departamento de Contabilidad Departamento de Tesoreria y archiva constancia

(Registrador(a) de recepcién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones del procedimiento nimero 43:

Las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Intemos;

* En las adquisiciones de bienes y/o servicios a proveedores cuando el monto de la facturacion sea
mayor a Q. 2,500.00 (Régimen de Pequefio Contribuyente) las Unidades Compradoras y Fondos
Rotativos Intemos deben de generar e imprimir la retencién de IVA. Si la operacién es por medio de
Compromise y Devengado debe de generar e imprimir la retencién por medio del Sistema Informatico
de Gestion ~SIGES-(E! Sistema Genera Autométicamente |la Retencién).

e En las compras y adquisiciones de bienes y/o servicios a proveedores cuando el monto de la
facturacion sea mayor o igual a Q.30,000.00 (Régimen Opcional Simplificado sobre Ingresos y/o
Reégimen Sobre Utilidades) las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Intemos deben de generar
retencién de IVA. Si la operacién es por medio de Compromiso y Devengado debe de generarse la
retencién por medio del Sistema Informatico de Gestion -SIGES- (El Sistema Genera
Automaticamente la Retencién).

+ Posterior a la generacion e impresion de la retencién, las Unidades Compradoras deben realizar una
integraciéon mensual y trasladaria al Departamento de Contabilidad.

¢ Las Unidades Compradoras son las encargadas de trasladar las constancias de retencion a los
proveedores de manera fisica o electrénica en los tiempos que la Ley establece.
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43. INTEGRACION, REGISTRO Y PAGO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO -IVA-

Coordinador(a) /Encargado(a) del Area de Analista de Operaciones
Operaciones Contables del Departamento de Contables del Departamento de
Contabilidad Contabilidad Registrador(a)
A
5.
‘! &
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 44
44. INTEGRACION, REGISTRO Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA -ISR-.

"DEFINICION GENERAL: b
Procedimiento que describe los pasos para integrar y registrar el pago del Impuesto sobre ta
Renta (ISR) retenido a proveedores ya ernpleados del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO: 5
Cumplir oportunamente con el pago a Ia Supenntendec;a de Administracion Tributaria del
Impuesto Sobre la Renta (ISR) retenido a proveedores y a empleados del Tribunal Supremo
Electoral.

'NORMAS ESPECIFICAS. : ;
Decreto Numero 26-92 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley del Impuesto Sobre la
Renta (ISR} y su Reglamento.

Decreto que aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal Vigente.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:

Director de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPC#GN DEL PROCEDIMIENTO

“PASO | “PUESTO e
No. | FUNCIONAL 4 o DESCRECION S
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
i 1 : Recibe de las Unidades Compradoras y Fondos
,; Secretaria del Departamento de | potativos  Internos  la  integracion de  las
| Contabilidad retenciones y traslada.
2. Recibe las integraciones y revisa.
3. Si la integracién no esta correcta gestiona con la
Unidad Compradora su correccién.

Asistente del Departamento de 5
i Contabilidad Si esta correcta o ya fue corregida, hace la

integracion final, unificando todas las retenciones
que realizaron las Unidades Compradoras y
Fondos Rotativos Internos, asigna analista y
traslada.

Recibe las integraciones, revisa.

Analista Si la integracién no esta correcta gestiona en la
del Departamento de Contabilidad | Unidad Compradora para su correccion.
Registrador(a)
7. Si esta correcta realiza el registro del CUR en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINDES-
y traslada.
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T _____ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _
PASO PUESTO R :
No. FUNCIONAL DESCRIGCION” %
i Recibe y revisa.
9. Analista b -
i Si la integracion no esta correcta gestiona con la
del Departamento de Contabilidad Unidad Compradora su correccion,
Aprobador(a)
10. Si esta correcta aprueba el CUR en el Sistema de
Contabilidad Integrada —~SICOINDES-y traslada
1. Recibe expediente y revisa.
12. Si el registro de aprobacion de la integracion esta
) : incorrecto, devuelve para correcciones. Regresa
Coordinador(a) o Asistente del | g paso 8.
13. | Departamento de Contabilidad g registro de aprobacion es correcto, realiza la
solicitud de pago del CUR del impuesto en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES,
imprime firma y traslada.
14. Analista Recibe, gestiona firmas del CUR, traslada al
del Departamento de Contabilidad 5epartam:5nto de Tesoreria y archiva constancia
Registrador(a) vl
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones del procedimiento 44:

+ Las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Intemos En las adquisiciones de bienes y/o servicios
a proveedores cuando el monto de la facturacién sea mayor o igual a Q. 2,800.00 {Régimen Opcional
Simplificado sobre Ingresos) las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Interos deben generar
la retencién de ISR. Cuando el monto de la facturacién sea de Q. 2,500.00 sin el IVA hasta Q. 30,000.00
se aplica el 5% de retencién de ISR; cuando supere los Q. 30,000.00 al excedente se le debe de aplicar
el 7% de retencién de ISR.

s Posterior a la generacién e impresién de la retencién, las Unidades Compradoras deben realizar una
integracién mensual y trasladaria al Departamento de Conlabilidad.

* Las Unidades Compradoras son las encargadas de trasladar las constancias de retencién a los

proveedores y empleados del Tribunal Supremo Electoral de manera fisica o electrénica en los tiempos
que la Ley establece.
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44. INTEGRACION, REGISTRO Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-.

Coordinador(a) o Asistente del Departamento de Analista de Operaciones Contables del
Contabilidad Departamento de Contabilidad Registrador{a)
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ELECTORALES DEL DEPARTAMENTO DE

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
45. ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS JUNTAS 45
ELECTORALES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES,
DISTRITO CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO PARA
PROCESO ELECTORAL O CONSULTIVO.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos para la asignacién de recursos financieros a las Juntas
Electorales Departamentales, Municipales, Distrito Central y Voto en el Extranjero en el
Proceso Electoral o consuitivo.
OBJETIVO:
Dotar a las Juntas Electorales de los recursos financieros necesarios para su funcionamiento.
NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos

Politicos y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y ofras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de
Guatemala para el ejericio fiscal anual.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) |V del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

el PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora oficio y presenta ante el Pleno de
1. Magistrados el Proyecto de Asignacién vy

Liquidacion de Fondos de las Juntas Electorales.
Recibe Acuerdo de aprobacién del Plan de
Asignacion y Liquidacion de Fondos de las
Juntas Electorales.

2. Firma oficio dirigido al Ministerio de Finanzas
Publicas, para la gestién de la parametrizacién
del Fondo Rotative en el Sistema de Contabilidad
Integrada ~SICOINDES- .

Director(a) de Finanzas

Recibe notificacion del Ministerio de Finanzas
Publicas, informa al Coordinador(a) del

3. 2
Departamento de Contabilidad y al Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria.
Recibe de Secretaria General los acuerdos de
. aprobacion de los Planes Operativos Electorales

o Consulta Popular de las Juntas Electorales con
sus respectivos presupuestos, revisa y traslada.
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"PASO |
| No.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

- Coordinador(a) del Departamento

de Presupuesto

Recibe, desarrolla proceso de formulacién
presupuestaria en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- e informa a Director(a) de
Finanzas.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Elabora oficio y proyecto de Acuerdo para la
creacion del Fondo Rotativo Institucional
Electoral y traslada.

Director(a) de Finanzas

Recibe, revisa, firma y traslada para aprobacién
del Pleno de Magistrados.

Recibe Acuerdo aprobado, elabora providencia
instruyendo la constitucién del Fondo Rotativo
Institucional Electoral y traslada.

Coordinador(a) del Departamento
de Contabilidad

Recibe documentacion, revisa, asigna y traslada.

10.

Analista del Departamento de
Contabilidad

Recibe, registra y solicita la constitucién del
Fondo Rotativo Institucional Electoral en el
SICOINDES y traslada.

11
12.

13.

Coordinador(a) del Departamento
de Contabilidad

Recibe y revisa.

Si el registro esta incorrecto devuelve.

Si est4 correcto aprueba y solicita pago en el
SICOINDES la Constituciéon del Fondo Rotativo
Institucional Electoral, genera reporte (Entrada) y
Comprobante Unico de Registro Constitucion
(CUR-FRQ), firma y traslada.

14.

Analista
del Departamento de Contabilidad

Recibe, firma CUR, traslada al Departamento de
Tesoreria y archiva constancia de recepcion.

15.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Recibe expediente, efectla transferencia de
recursos al Fondo Rotativo Institucional Electoral
y da aviso por correo electrénico de la asignacién
de fondos al responsable del mismo.

16.

17.

Encargado(a) del Fondo Rotativo
Institucional Electoral

Recibe  comunicacion del Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria de |a realizacién de
acreditamiento, procede a constituir en el
SICOINDES los Fondos Rotativos Internos
Electorales correspondientes.

Realiza transferencias a las cuentas bancarias
de las Juntas Electorales Departamentales,
Distrito Central, Voto en el Extranjero y Fondo
Rotative Interno Electoral Municipal, a los
Encargados de los Fondos Rotativos Internos
Electorales que deben constituir las
disponibilidades en efectivo o cajas chicas que

sean aprobadas e informa por correo electronico.
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[Recibe correo electréﬁico de la asignacion de

3 3 E recursos, verifica saldos realiza transferencias a
18. cmr‘gﬁ?:gf“:‘g%’.w‘?m(a) las cuentas bancarias de las Juntas Electorales
pa Municipales (disponibilidades en efectivo o cajas

chicas) para su ejecucion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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45. ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES._
MUNICIPALES, DISTRITO CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO PARA PROCESO ELECTORAL O
CONSULTIVO.
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SIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS JUNTAS ELECTORALES
AMENTALES, MUNICIPALES, DISTRITO CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO PARA
9O ELECTORAL O CONSULTIVO.

Encargado(a) del Fondo Rotativo Intemo Electoral | Coordinador(a) Financiero(a) Electoral Municipal
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
46. PROCESO DE LIQUIDACION DE FONDOS DE LAS JUNTAS 46

ELECTORALES PARA EL PROCESO ELECTORAL ©
CONSULTIVO

DEFINICION GENERAL: e

Procedimiento que describe los pasos para la liquidacion de recursos financieros de las Juntas

Electorales Departamentales, Municipales, Distrito Central y Voto en el Extranjero en el Proceso
Electoral o consultivo,

OBJETIVO:
Liquidar los fondos asignados a las Juntas Electorales en Proceso Electoral o Consultivo.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto NUumero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la RepUblica de Guatemala
para el ejericio fiscal anual.

RESPONSABLE:

Director{a) demﬁinanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO

No PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de los miembros de las Juntas Electorales,
documentos de legitimo abono, verifica: la
aprobacion del gasto segun Plan Operativo
: Electoral, cumplimiento de los requisitos
aprobados en los instructivos y realiza las
publicaciones correspondientes en el Sistema de

GUATECOMPRAS.
_ Contador(a) Electoral Integra la documentacion, registra, solicita en el
| O CRRRaeiMnicIRa Médulo de Fondo Rotativo —FRO3- en el Sistema

de Contabilidad Integrada SICONDES, imprime,
revisa y firma.

| Genera copia digital de la documentacién (Archivo
de la Junta), prepara el envio, elabora guia o
. conocimiento y remite.

4 Encargado(a) del Fondo Rotativo

i i i traslada.
Institucional Electoral Hecios expecients, sy B
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PUESTO FUNCIONAL

DEscuméu

Coordinador(a) Financiero(a)

Electoral Regional designado(a)

5. Electoral Regional designado(a) Recibe expediente, asigna analista y traslada.
Recibe, revisa.
Si estd incorrecto devuelve al Contador(a)
Analista Electoral designado(a) | Electoral Departamental/Municipal.
6. del Departamento de Si esta correcto aprueba en el Mddulo de Fondo
Contabilidad Rotativo —FR03- en el Sistema de Contabilidad
Integrada SICONDES y traslada.
Recibe, revisa.
Si esta incorrecto devuelve.
Si esta correcto consolida en el Médulo de Fondo
. Coordinador(a) Financiero(a) | Rotativo FR02, imprime el Comprobante Unico de

Registro —CUR- del Gasto, firma, sella y traslada
al archivo del Departamento de Contabilidad y
resguarda copia recibida.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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46. PROCESO DE LIQUIDACION DE FONDOS DE LAS JUNTAS ELECTORALES PARA EL PROCES

ELECTORAL O CONSULTIVO. v /
Contador(a) Electoral Encargado(a) del Coordinador(a) ‘:::fisnh; f;(e:;%r:: \6"
Departamental/ Fondo Rotativo Financiero(a) Electoral D ep'agmmanh s
Municipal Institucional Electoral Regional designado(a) Contabilidad

1.2y3

h 4
-

FIN
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47. AMPLIACION DE  ASIGNACION DE RECURSOS
FINANCIEROS A FONDOS ROTATIVOS ELECTORALES.

' DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para la ampliacién de asignacion de recursos financieros a las Juntas
Electorales Departamentales, Municipales, Distrito Central y Voto en el Extranjero en el Proceso
| Electoral o Consultivo.

OBJETIVO:

Ampliar la asignacion de recursos financieros aprobados a las Juntas Electorales necesaria
para su funcionamiento.

“NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constatuyente. Ley Electoral y de Partidos
Politicos y sus Reglamentos.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal.

RESPONSABLE

'Dlrector(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Analista del
Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO|  PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Secretaria General los Acuerdos de
g ampliacion de los Planes Operativos Electorales
LS Dysciota)de Finanzas de las Juntas Electorales con sus respectivos
presupuestos, revisa y traslada.
Recibe, desarrolla proceso de ampliacién
2 Coordinador(a) del presupuestaria en el Sistema Informético de
" | Departamento de Presupuesto | Gestion —-SIGES- e informa a Director(a) de
Finanzas.
Elabora oficio y proyecto de Acuerdo para la
3. Jefe(a) d%l.;c;rp::‘t:memo de ampliacién del Fondo Rotativo Institucional
Electoral y traslada.
4 Recibe, revisa, firma y traslada para aprobacion
; del Pleno de Magistrados.
Director(a) de Finanzas Recibe Acuerdo aprobado, elabora providencia
5. instruyendo la ampliacién del Fondo Rotativo
Institucional Electoral y traslada.
Coordinador(a) del : : :
6. Departamento de Contabilidad Recibe documentacion, revisa, asigna y traslada.
Recibe, registra y solicita la ampliacion del Fondo
7. | Analista del Departamento de | Roativo Institucional Electoral en el SICOINDES
Contabilidad y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) del
Departamento de Contabilidad

Recibe y revisa.
Si el registro esta incorrecto devuelve.

Si esta correcto aprueba y solicita pago en el
SICOINDES la ampliacion del Fondo Rotativo
Institucional Electoral, genera reporte (Entrada) y
Comprobante Unico de Registro Constitucion
(CUR-FRC), firma y traslada.

Analista
del Departamento de
Contabilidad

Recibe, firma CUR, traslada al Departamento de
Tesoreria y archiva constancia de recepcion.

10.

Jefe{a) del Departamento de
Tesoreria

Recibe expediente, efectta transferencia de
recursos al Fondo Rotativo Institucional Electoral
y da aviso por correo electrénico de la asignacion
de fondos al responsable del mismo.

11.

12.

Encargado(a) del Fondo Rotativo
Institucional Electoral

Recibe  comunicacion del Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria de la realizacion de
acreditamiento, procede a ampliar en el
SICOINDES los Fondos Rotativos Internos
Electorales correspondientes.

Realiza transferencias a las cuentas bancarias de
las Juntas Electorales que fueron ampliadas a los
Encargados de los Fondos Rotativos Internos
Electorales que deben constituir las
disponibilidades en efectivo o cajas chicas que
sean aprobadas, e informa por correo
electrénico.

13.

Coordinador(a) Financiero(a)
Electoral Municipal

Recibe correo electronico de la asignacion de
recursos, verifica saldos, realiza transferencias a
las cuentas bancarias de las Juntas Electorales
que fueron ampliadas (disponibilidades en
efectivo o cajas chicas) para su ejecucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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47. AMPLIACION DE ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A FONDOS ROTATIVOS
ELECTORALES.

Coordinador(a) del Departamento | Jefe(a) del Departamento de

Dimctor(a) de Finanzss del Departamento de Presupuesto Tesoreria

{ INICIO }
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47. AMPLIACION DE ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A FONDOS ROTATIVOS
ELECTORALES.

Coordinador(a) del Departamento | Analista del Departamentode | Jefe(a) del Departamento de
de Contabilidad Contabilidad Tesoreria
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS -
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

48. HABILITACION Y AUTORIZACION DE LOS LIBROS CONTABLES =
Y ADMINISTRATIVOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS PARA LAS JUNTAS ELECTORALES.

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento de habilitacion y autorizacion de los libros contables y administrativos en la

Contraloria General de Cuentas, para uso de las Juntas Electorales en los Procesos Electorales
| o Consultivos.

OBJETIVO:

Contar con libros habilitados y autorizados por la Contraloria General de Cuentas para que sean
utilizados por las Juntas Electorales durante los procesos electorales o Consultivos.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto NUmero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica de la
Contraloria General de Cuentas.
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala
|_para el ejericio fiscal anual.

. RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad y Secretaria del
| Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

pAs9 PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora requisicion, consignando el niimero de
: j : : ‘lcul
1 Secretaria del Departamento de libros, numero de hojas y haciendo el calculo

Ly del monto a pagar para la autorizaciéon y
Contabilidad habilitacion deploi Iibfos ante la Contraloria
General de Cuentas y traslada.

Coordinador(a) del Departamento de | Recibe, revisa, firma requisicion y traslada.
& Contabilidad

Recibe, gestiona firma del Director(a) de
Secretaria del Departamento de Finanzas.

3 Contabilidad Gestiona disponibilidad presupuestaria en el
Departamento de Presupuesto.

Recibe disponibilidad presupuestaria y realiza
4, proceso de compra para pago de la habilitacién
y autorizacién de libros.

Elabora oficio dirigido al Departamento de

Secretaria del Departamento de Formas Oficiales de la Contraloria Genera{ de
Contabilidad Cuentas, solicitando habilitacion y autorizacion,
5 gestiona firma del Director(a) de Finanzas,

adjunta formato de los libros en hojas moéviles
y traslada al analista designado para el tramite
correspondiente.
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Analista Electoral designado del
Departamento de Contabilidad

autorizacion de libros en la Contraloria General
de Cuentas.

Recibe los libros habilitados y autorizados por
la Contraloria General de Cuentas, elabora
oficio para el Presidente de cada Junta
Electoral, gestiona firma del Director(a) de
Finanzas y envia por medio de empresa de
paqueteria o correspondencia, solicitandoles
que firmen de recibido y devuelvan la
constancia. Archiva constancia de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Analista Electoral designado((a)

del Departamento de
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b
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IMIENTOS DE UNIDAD DE INVENTARIOS

2 F N
F#%5 /- TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
g DIRECCION DE FINANZAS
jae%>%  DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROVRRMIGRAND

UNIDAD DE INVENTARIOS 4

49. ADICION POR COMPRA DE ACTIVOS FIJOS.

DEFINICION GENERAL.:
Describe el proceso de adicién de activos fijos del Tribunal Supremo Electoral por las diferentes
modalidades de adquisicién.

OBJETIVO: -
Definir los procedimientos para agregar al inventario del Tribunal Supremo Electoral, los activos
fijos adquiridos y que los mismos queden registrados en los libros y en los sistemas
correspondientes.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.
Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.
Acuerdo Numero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almacén del Tribunal Supremo Electoral.
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal de proceso electoral o
consultivo.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV de Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de la
Unidad de Inventarios vy Analista de la Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe expediente del bien adquirido (Factura,
Tarjeta Maestra, Constancia de Ingreso a Almacén,
Requisicién) del Departamento de Compras y
4 Contrataciones o Fondo Rotativo Interno, revisa y
asigna el nimero de inventario que corresponda.

Analista de la Unidad de

Inventarios Coloca el sello uno (libro de inventarios) y sello dos
(tarjeta de responsabilidad) al dorso de la factura
original que hace constar el ingreso del bien,
2 consigna el numero de bien, el folio y nimero de
Libro de Inventario que le corresponde.
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PASONo.

- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO e

= fris

- DESCRIPCION

Analista de la Unidad de
Inventarios

Ingresa el valor del bien*segt'm‘ fa;:tura en el Librg

de Inventario autorizado por la Contraloria General
de Cuentas y en la Base de Datos del Inventario
respectivamente, indicando la cantidad de bienes,
caracteristicas, y el nombre de la persona a quien
se asignara el bien, para el control de activo fijo y
tarjetas de responsabilidad.

Analista de la Unidad de
Inventarios designado(a)
para el registro

Registra el bien en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOINDES- y traslada.

Encargado(a) de la Unidad
de Inventarios

Recibe y revisa que la cuenta del libro sea la misma
que se ingreso en la base de datos.

Si el ingreso al sistema presenta inconsistencias,
devuelve para correccion.

Analista de la Unidad recibe, corrige y devuelve.
Regresa al paso 5.

Si el ingreso al sistema se encuentra correcto,
traslada.

Analista de la Unidad de
Inventarios designado(a)
para la aprobacion

Recibe, analiza, aprueba el registro del bien en el
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOINDES-,
imprime constancia del ingreso, firma, adjunta al
expediente, la constancia y traslada al
Departamento de Compras y Contrataciones o al
Fondo Rotativo Interno.

Analista de la Unidad de
Inventarios designado(a)

Imprime etiquetas, ubica el bien fisicamente y
procede a etiquetarlo con el respectivo nimero
correlativo de inventario.

11.

Secretaria de la Unidad de
Inventarios

Recibe, escanea y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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49. ADICION POR COMPRA DE ACTIVOS FIJOS.

Analista(a) de la Unidad de
Inventarios designado(a) para la
aprobacién

Analista(a) de la Unidad de
Inventarios designado(a)

Secretaria de la Unidad de
Inventarios

N
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
UNIDAD DE INVENTARIOS 50

’50 REGISTRO DE ADICION EN TARJETA DE RESPONSABILIDAD
INDIVIDUAL DE SUMINISTROS (Bienes Menores)

" DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de adicién en tarjeta de responsabilidad individual de suministros que

adquiere el Tribunal por las diferentes modalidades de adquisicién.

OBJETIVO:

Definir el procedimiento para establecer el control de los suministros de oficina adquiridos por el

Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Nimero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijoy Articulos de

Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal de proceso electoral o

consultivo.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV de Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de la

Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente de la dependencia solicitante y
revisa expediente con la factura del suministro

adquirido. Si son sellos tienen que adjuntar copia o
del registro ante la Secretaria General. Vi
Estampa al dorso de la factura sello numero dos

2. (ingreso a tarjeta de responsabilidad), lo que hace

constar el ingreso del suministro en la tarjeta de
responsabilidad.

Analista de la Unidad de Ingresa en la base de datos la cantidad,
3 Inventarios descripcioén y va!or seguln indica la factura, para
' control en tarjetas de responsabilidad de
suministros.

Devuelve el expediente a la dependencia
4. solicitante para que continle su tramite.

Imprime etiquetas, ubica el suministro fisicamente
y procede a etiquetario con el respectlvo numero
correlativo.
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___ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- CRIPCION
. CRIPC

‘ e Revisa qﬁe toda la informacion consignada en Ia'
6. Encar%aedg:g:taﬁos tarjeta coincida con la informacién en la base de
datos y traslada.
Secretaria de la Unidad de i . :
74 Wvantarios Recibe, escanea y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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alista(a) de la Unidad de Encargado(a) de la Unidad de Secretaria de la Unidad de
Inventarios Inventarios Inventarios
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PRGHEDIIENTD
UNIDAD DE INVENTARIOS
51. REGISTRO DE ADICION DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION

DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de registro de adicion de activos fijos por donacion que se reciben en e |
Tribunal Supremo Electoral.

_OBJETIVO:

. Agregar al inventario del Tribunal Supremo Electoral todos los activos fijos recibidos por donacion

y que los mismos gueden registrados en los respectivos libros y sistemas correspondientes.
NORMAS ESPECIFICAS: ' : _

Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de Ia
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala
para el ejericio fiscal anual,

RESPONSABLE: :

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV de Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
la Unidad de Inventarios y Analista de Ia Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'PASONo. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretaria General convocatoria para
1. ; : integrar comision receptora de donacion de Activos
Unidad de Inventario Fijos indicando dia, hora y lugar.

Recibe y analiza expediente.

Revisa activos fijos en donacion, se suscribe acta,
se distribuye copia a los interesados y se resguarda
2. Comisién Receptora el bien en Seccion de Almacén.

Traslada copia simple del acta a Secretaria
General en la cual se indica si se recepcionan o no
los Activos Fijos.

Recibe expediente, e infoma de lo actuado por la

3 Secretario{a) General Comisién Receptora.

4 Recibe expediente y revisa

5. Magistrado(a) Presidente éi no fue recepcionado instruye que se archive.

B Si fue recepcionado instruye que se dé por

aceptada la donacion y traslada.
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PUESTO FUNCIONAL | - DESCRIPC
S e F(écibe ex iehté. élébc':'r.a: "ro ecto de resolucion
7. Secretario(a) General y trasma'pad i
Recibe expediente, si estd conforme, aprueba
: resolucion e instruye que se de ingreso del bien al
8 Pleno de Magistrados(as) inventario del Tribunal Supremo Electoral y
_ traslada.
: Recibe resolucion firmada y notifica a la Direccién
9. Secretario(a) General de Finanzas y a Auditoria Interna.
10. Director(a) de Finanzas Recibe expendiente, instruye y traslada.
Recibe expediente, registra en la base de datos de
: ; inventarios y en el libro de inventarios autorizado
1, Anahstla dela Unidadde | oo 3 Contraloria General de Cuentas y asignan a
nventarios la tarjeta de responsabilidad y traslada.
Recibe, analiza y solicita a la Direccion de Crédito
; Publico del Ministerio de Finanzas Puablicas un
12 %":’:g::}gﬁfg g:' Cddigo para registro de Donacién.
: gontabili dad Recibe cédigo y lo envia por correo para que sea
ingresado en los sistemas de SIGES y en
SICOINDES.
13 Analista de Ventanilla Unica | Recibe,revisay registra en el sistema de SIGES los
’ de pagos Activos Fijos recibidos en donacién y traslada.
pago
: 3 Recibe, revisa y registra en el Sistema de
14, A"a"s‘fnsgn'far':g‘s‘dad de | Contabilidad Integrada ~SICOINDES-, e informa
para las operaciones correspondientes.
Coordinador(a) del Recibe, revisa y registra copia de expediente,
15. Departamento de analiza y verifica registros contables efectuados
Contabilidad automaticamente en el sistema.
: Imprime etiquetas, ubica el Activo Fijo fisicamente
16. Analista de la Unidad de y procede a etiquetarlo con el respectivo nimero
Inventarios corralatiue
Secretaria de Unidad de = 5
17. Ewentaric Escanea y archiva el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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51. REGISTRO DE ADICION DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION.

Unidad Qe Comisién smﬁo(a) M agistmdo(a) Secretario{a)
Inventario Receptora General Presidente General
{ mcio )
1
P 2
3
No
¥
5
Si
FIN
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) ; Anadista de la Coordinador(a) del
Pleno de Secretario(a) Biscion) de Unidad de Departamento de

Magistrados(as) General Finanzas Invertarios Contabilidad

e

B

8

10

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 178




£ i

: TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

51. REGISTRO DE ADICION DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION.

- Analista de la Coordinador(a) Secrstaria de la
Anﬁﬁzd:e\f:;s:ma Unidad de del Departa.rpento Unidad de
Inventarios de Contabilidad INBOarGS

%

13

16

FIN

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 179




/PREMO ELECTORAL

I4%
\3,%47.7 5/ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
< o DIRECCION DE FINANZAS
g pEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
UNIDAD DE INVENTARIOS/NUEVO e
52. REGISTRO DE ADICION DE ACTIVOS FIJOS DE DONACION
POR SENTENCIA JUDICIAL.
'DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de registro de adicion de actlvos ﬁjOS de donaclén por sentencia 1ud|c|al que
se reciben en el Tnbunal Supremo Electoral

| OBJETIVO:

Agregar al mventarlo de! Tnbunal Supremo Electora! todos los actsvos ﬁ;os reclbldos en concepto
de donacién por sentencia judicial y que los mismos queden registrados en los respectivos libros

y sistemas correspondientes.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y su Reglamento.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala

_para el ejericio fiscal anual, Sentenc!as Judiciales V!Lntas
"RESPONSABLE:

Director(a) de Fmanzas Coordmador(a) IV de Departamento de Contablhdad Encargado(a) de
la Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'PASONo. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Secretaria General (Coordinacion de
Analista de la Unidad de General de Asuntos Juridicos) convocatoria para

Inventarios integrar comision receptora de donacion de Activos
Fijos indicando dia, hora y lugar.

Recibe y analiza expediente.

Revisa activos fijos de donacién por sentencia
judiacial, se suscribe acta, se distribuye copia a los
interesados y se resguarda el bien en Seccién de
Almacén.

Traslada copia simple del acta a Secretaria
General en la cual se indica si se recepcionan o no
los Activos Fijos.

2. Comision Receptora

Recibe expediente, e infoma de lo actuado por la

Recibe expediente y revisa.

Magistrado(a) Presidente Si no fue recepcionado instruye que se archive.
5. Si fue recepcionado instruye que se dé por

aceptada la donacién y traslada.
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__ DESCRIPCIONDEL PROCEDIMENTO
Recibe expediente, elabora proyecto de resolucid
6. Secretario(a) General y trasfada.p st el
Recibe expediente, si esta conforme, aprueba
resolucion e instruye que se de ingreso del bien al
- Pleno de Magistrados(as) inventario del Tribunal Supremo Electoral y
traslada.
; Recibe resolucion firmada y notifica a la Direccion
5 Secretario(a) General de Finanzas y a Auditoria Interna.
9. Director(a) de Finanzas Recibe expendiente, instruye y traslada.
Recibe expediente, registra en la base de datos de
10 inventarios y en el libro de inventarios autorizado
2 : ) por la Contraloria General de Cuentas y asignan a
e Anahst'amtilgnitaa rLi':sldad de | |3 tarjeta de responsabilidad.
Recibe, revisa y registra en el Sistema de
1. Contabilidad Integrada ~SICOINDES-, e informa
N para |as operaciones correspondientes.
Coordinador(a) del Recibe, revisa y registra copia de expediente,
12. Departamento de analiza y verifica registros contables efectuados
Contabilidad automaticamente en el sistema.
: Imprime etiquetas, ubica el Activo Fijo fisicamente
13. Anallstfngznla:il:sidad de y procede a etiquetarlo con el respectivo niimero
correlativo.
Secretaria de Unidad de : -
14. ertaics Escanea y archiva el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Analista de la
Unidad de
Inventarios

Comision
Receptora

Secretario(a)
General

Magistrado(a)
Presidente

Pleno de
Magistrados(as)

‘ INICIO )

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION

182




L1
ETRIBUNAL SUPREMOQ ELECTORAL
GUATEMALA CAL

52. REGISTRO DE ADICION DE ACTIVOS FLJOS DE DONACION POR SENTENCIA JUDICIAL.

i Coordinador(a) de! i
Director(a) de s iiais
Fina,:(za)s Andlista de la Unidad de |  Departamento de e“’:ff:v sl ﬂg:"‘a“
Inventarios Contabilidad

10

13 » 14
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53. BAJA DE ACTIVOS FIJOS INSERVIBLES

DEFINICION GENERAL: : ' ‘
Describe el prooeso de baja de Actwos Fijos mservlbles del Tribunal Supremo Electoral

el ETIVO ; :
Definir los procedam:entos para darte baja del mventano del Tnbunal Supremo Electoral a los

activos fijos que se declaran mservubles :
"NORMAS ESPECIFICAS: T

Decreto Numero 1-85de la Asamblea Nacional Constltuyente Ley Electoral y de Partldos Politacos

y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del

Presupuesto y su Reglamento. '

Decreto NUumero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Numero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijo y Articulos de

Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala
para el ejericio fiscal anual.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV de Departamento de Contabilidad, Encargado (a) de
la Unidad de inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTOFUNCIONAL | ~ DESCRIPCION

No R -
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente que contiene la reselucién del Pleno
y copia simple del acta de auditoria.

Registra la baja en la base de datos, en el libro de
Analista de la Unidad de | inventarios autorizado por la Contraloria General de

Inventarios Cuentas y en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOINDES-.
Imprime reporte de la base de datos y de SICOINDES
y traslada.
B mg‘aﬁgﬁfg gel | Recibe, analiza, realiza ajuste contable de la baja del
Contabilidad Activo Fijo en SICOINDES.

Secretaria de la Unidad

de Inventarios Escanea y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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53. BAJA DE ACTIVOS FIJOS INSERVIBLES .

Analista de Unidad de Coordinador(a) del Departamento Secretaria de la Unidad de
Inventarios de Contabilidad Inventarios

FIN
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UNIDAD DE INVENTARIOS
54. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR ROBO O SUSTRACCION
DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso so de baja por robo o sustraccion de activos fijos asugnados ai personal del
Tribunal Supremo Electoral.

"OBJETIVO: -

Dar de baja del inventario del Tribunal Supremo Electoral a los Actwos Fljos que son objeto de
robo o sustraccion.

'NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Namero 1-85 de la Asamblea Nacional Constltuyente Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Nomero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica de la

Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Numero 71-88 Reglamento para Administracién y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala
para el ejericio fiscal anual.

_RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado{a) de
la Unidad de Inventarios y Analista de Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | pByESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

No. ;
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de Magistraturas del Tribunal Supremo
Electoral expediente que contiene la resolucion del
Pleno, copia simple del acta de auditoria y finiquito de
la aseguradora o Forma 63-A2 de Ingresos Varios.

Analista de la Unidad de | Registra la baja en la base de datos, en el libro de

2 Inventarios inventarios autorizado por la Contraloria General de

1 Cuentas y en el Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOINDES-.

3 Imprime reporte de la base de datos y de SICOINDES
! y traslada.

4 %‘Lo;g:?:rﬂgﬁfg dd:l Recibe, analiza, realiza ajuste contable de la baja del

Contabilidad Activo Fijo en SICOINDES y traslada el expediente.
5. Secretaria de la Unidad de Escanea reporte y archiva el expediente.

Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 186




.

3E

4

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

54. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR ROBO O SUSTRACCION.

Analista de Unidad de Inventarios

Coordinador(a) del Departamento

Secretaria de la Unidad de

de Contabilidad Inventarios
( NCIO )
r
18i3
r
4
5
FIN
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DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

___UNIDAD DE INVENTARIOS 3
55. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION A OTRAS
INSTITUCIONES.
DEFINICiaN GENERAL: ;
Describe el roceso de ba a de Acllvos Fij os cuando esa robada la donacu')n a otras mst:tuctones
_OBJETIVO: ' s
Darle de baja del Inventano de! Tr:bunal Supremo Eiectoral alos Activos Fuos que son objeto de
donacién a otras instituciones.
“NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente Ley Electoral y de Partidos Po!mcos
y sus Reglamentos.
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento. .
Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.
Acuerdo Numero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almacén del Tribunal Supremo Electoral.
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Republica de Guatemala
para el ejericio ﬁscal anual
%RESPONSABLE S i, ' G :‘_:f-i R £ e C s
Director(a) de F:nanzas Coordlnador(a} IV de Depanamento da Conlabilldad Encargado(a) de la
Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

O | PUESTOFUNCIONAL |  DESCRIPCION
—INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente que contiene la resolucién del Pleno
1. autorizando la donacidn y copia simple del acta de
auditoria.

Registra la baja en la base de datos, en el libro de
Analista de la Unidad de | inventarios autorizado por la Contraloria General de

2 Inventarios Cuentas y en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOINDES-.
3 Imprime reporte de la base de datos y de SICOINDES
: y traslada.
4 CDO:panawi"a’g:ﬁfg g:' Recibe, analiza, realiza ajuste contable de la baja del
: Contabilidad Activo Fijo en SICOINDES y traslada expediente.
5. Secretarl'i?vg:t:\ﬁg:uad de Escanea reporte y archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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55. BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR DONACION A OTRAS INSTITUCIONES.

: 2 : Coordinador(a) del Secretaria de la Unidad de
Andlista de Unidad de Inventarios Departamento de Contabilidad Inventarios

INICIO

1al3
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
UNIDAD DE INVENTARIOS 56

56. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO (RECUENTO FISICO
DE ACTIVOS FIJOS).

DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de levantamiento de inventario fisico, mediante el recuento de los activos
fijos.

OBJETIVO:

Definir los procedimientos de levantamiento fisico del inventario de los Activos Fijos del Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nomero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Numero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y ofras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal de proceso electoral o
consultivo.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado de la
Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

No PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Imprime Tarjetas de Responsabilidad del personal

Analista de la Unidad de por area 0 seccion y traslada.

Inventarios

Recibe Tarjetas de Responsabilidad del personal y

verifica  conjuntamente con el empleado

responsable que los Activos Fijos estén fisicamente

y respectivamente etiquetados.

Enlace de Inventarios en De detectar faltantes se notificara al jefe de la
Dependencias Dependencia con copia a Inspecciéon General para

las acciones administrativas que correspondan.

Realiza los traslados en el formato oficial o actas de
3 los Activos Fijos que no estén en las Tarjetas de
Responsabilidad asignadas al empleado y traslada.

Recibe, verifica en conjunto con el empleado
Analista de la Unidad de responsable y en enlace, actualiza Tarjetas de

Inventarios Responsabilidad en la base de datos los Activos
Fijos, imprime y traslada.
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. Empleado(a) Responsable Recibe, revisa, firma, gestiona firma de Jefe(a)

del Blen inmediato en Tarjeta de Responsabilidad y traslada
a Unidad de Inventarios.
6 Secretaria de la Unidad de | Recibe, numera, escanea, envia copia digital a los
' Inventarios enlaces de Inventario y resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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56. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO (RECUENTO FiSICO DE BIENES).

Analista de la Unidad de | Enlace de Inventarios en Empleado(a) Secretaria de la
Inventarios Dependencias Responsable del Bien | Unidad de Inventarios

{  INicKo )

5
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
UNIDAD DE INVENTARIOS 57

57. ACTUALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD EN
BASE DE DATOS (TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS).

DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de actualizacién cuando existen traslados de los Activos Fijos asignados en
las Tarjetas de Responsabilidad de los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO: ! &

Definir los procedimientos de actualizacién de las Tarjetas de Responsabilidad de los trabajadores
del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS: i - L

Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

@ Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Nimero 71-89 Reglamento para Administracion y Control del Activo Fijo y Articulos de
Almacén del Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas por el Congreso de la Replblica de Guatemala
ara el ejericio fiscal anual.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
la Unidad de Inventarios y Analista de la Unidad de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASONo. = PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe formato oficial o actas del enlace de

1: ) inventario de la Dependencia sobre el traslado de
Analista de la Unidad de Activos Fijos.
Inventarios e
2 Recibe, actualiza Tarjetas de Responsabilidad en
: la base de datos los Activos Fijos.
Secretaria de la Unidad de
3. e Recibe, escanea y resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Analista de la Unidad de Inventarios

Secretaria de la Unidad de Inventarios

| 7 S—
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A continuacidn, se presentan los Formatos de aviso de traslado de bienes que se utilizan

de Inventarios para el registro y control de los bienes del Tribunal Supremo Electoral,
control de las salidas de los mismos.

TRASLADO DE BIENES DE UNA DEPENDENCIA A OTRA

TR MO EL AL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE INVENTARIOS

TRASLADO DE BIENES DE UNA DEPENDENCIA AOTRA

DATOS DE QUIEN RECIBE

NOMBRE COMPLETO:
No. EMPADRONAMIENT O
DEPENDENCIA:

‘ No. DE DESCRIPCION

INVENTARID ARTICLLO (maka modeio sene. cokor ar |

FIRMA DE QUIEN RECIBE:

| 5 UIEN EN

No. EMPADRONAMENTO:
DEPENDENCIA:
CARGO:

Guaiemalas, de de 202

ENLACE DE INVENTARIOS

JEFE DE LADEPENDENCIA SECRETARIAGENERAL
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NIDAD DE INVENTARKDS

TRASLADO DE BIENES DENTRO DE LA MISMA DE PENDENCIA

DAYOS OE QUE N RECIBE

NOMBRE COMPLEYTO:
No. EMPADRONAMIENTO:
DEPENDENCIA

PUESTO:

No OE CESCRIPCION
INVENTARD ARTICULD (merce. mode, sene. S0k 41 )

{FIRMA DE QUIEN RECIBE:

DATO S DE QUIEN ERTREGA

e s o kit S
NOMBRE COMPLETO:
No. EMPADRONAMIENTO:
DEPENDENCIA:

[+

ustemals, de de 202

ENLACE DE INVENTARIOS

JEFE DE LA DEPENDENCIA
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FORMATO CONTROL DE SALIDA DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO FUERA DEL
EDIFICIO

l ok w2 "5}
'\0 3
E Uemata, O

Tsibunal agbmma ‘Electoral

L Q?Rﬂfos g,

RI8

T
‘
gﬁ. »;
A,
V&

e N
<

A
774012

%

| Formulano |

CONTROL DE SALIDA DE MOBILIARIO
Y/0 EQUIPO FUERA DEL EDIFICIO

Identificacién del Mabiliane y/o Equipo

Nombre del empleado responsable del mobiliario yfo equipo.

Nombre de Ia persona que trasiada el mobifiaro yfo equipo fuera del edifica.

Dependencia usuaria de mobilario ylo equipo

Destino:

Traslado en vehiculo: particular: I:_] ofical: E
Marca: Placas
Fecha Hora.

Observacones

Qe Vo Bo 3
Frma Empleado Responsable Sello y Firma

Guardia de Seguridad:

Nombre yFirma
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N§smoP¥DIMIENTOS DE VENTANILLA UNICA DE PAGO DE SERVICIOS
BASICOS, ARRENDAMIENTOS Y OTROS SERVICIOS

Py 0
ALY @;}Mu ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
VENTANILLA UNICA DE PAGO DE SERVICIOS PROCEDIMIENTO

BASICOS, ARRENDAMIENTOS Y OTROS SERVICIOS =

58. REGULARIZACIONES (RDP) POR COMISIONES U OTROS
COBROS DEL BANGUAT Y/O BANCOS DEL SISTEMA. |

DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos para la regularizacion de las comisiones u otros cobros
del Banguat y/o bancos del sistema.
OBJETIVO: :
Regularizar en los Sistemas Informaticos del Sistema Iﬁtegrado de Administracion Financiera,
los cobros por concepto de comisiones u otros cobros del Banguat y/o bancos del sistema.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Nimero 16-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Banco de Guatemala y su Reglamento.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:
Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista
Receptor(a)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO :
No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
18 Recibe notas de débito del Departamento de
Oficinista/Analista Receptor(a) Tesoreria, registra en la base de datos vy
traslada. &5
"
2. Recibe y revisa.
3. Jefe(a) de Ventanilla Unicade | Si €l expediente presenta incosistencias,
Pago devuelve, para correccion.
4, Si el expediente se encuentra correcto asigna
y traslada.
Encargado(a) de elaborar gl Sistema Informético de Gestion -SIGES-,
4 G imprime, firma, sella y traslada.
Gestiones y Liquidaciones
6. Recibe, revisa y autoriza la gestion en el

Oficinista/Analista Sistema Informético de Gestion -SIGES-, firma,
Encargado(a) de Autorizar sella y traslada al Departamento de
Gestiones y Liquidaciones Presupuesto.
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_DESCRIFGION DEL ROCEDIMENTOR o7 Fh s (o PGEE &
PASO = 2] % NG A
No. | PUESTO FUNCIONAL DES""’PC"-"“ L s, 2
7. Recrbe expediente con CUR de compromuso
Oficinista/Analista Receptor(a) aprobado, registra, revisa y traslada el
expediente.
8. Oficinista/Analista Recibe expediente, elabora liquidacién en el
Encargado(a) de elaborar Sistema Informético de Gestién -SIGES- y
Gestiones y Liquidaciones | traslada.
9. Oficinista/Analista Recibe expediente, revisa, autoriza liquidacion
Encargado(a) de autorizar | en el Sistema Informatico de Gestién —SIGES-,
tiones v Liquidacio imprime, firma, sella y traslada al Departamento
Gestiones y Liquidaciones o Contabllldad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Oficinista/Analista
Oficinista/Analista - encargado(a) de Oficinista/Analista
Receptor(a) Jefa(a);l:gta hgiakan elaborar Gestionesy | Encargado(a)de Autorizar
i Liquidaciones Gestiones y Liquidaciones
{ Ncio )
1
2
S No
. B
L4 > 5
6
7
e 8 > 9
ey
{ o AN
) SRS D
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DE SERVICIOS PROCEDIMIENTOG, ™~/
BASICOS, ARRENDAMIENTOS Y OTROS SERVICIOS = [Fee
59. GESTION DE PAGO DEL FINANCIAMIENTO PUBLICO A LAS
ORGANIZACIONES POLITICAS.
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que describe de manera sistematica, los pasos a seguir para la gestion de pago
de los expedientes de Financiamiento Publico a las Organizaciones Politicas.
OBJETIVO:

Cumplir con lo estipulado en la Ley Electoral y de Partidos Politicos en relacion al pago del
Financiamiento Publico a las Organizaciones Politicas. :
- NORMAS ESPECIFICAS: : ]
Decreto Nimero 1-85 de la Asamble Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos
y sus Reglamentos.

Decreto Namero 101-87 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Acuerdo 441-2008, que crea la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos, Arrendamientos
y Otros Servicios.

Acuerdos y Resoluciones internas del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
RESPONSABLE:

Director de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:SO PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
0.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe del Departamento de Contabilidad el
Oficinista/Analista Receptor(a) | expediente, registra en la base de datos y traslada.
2. Recibe y revisa.
3. Si el expediente presenta incosistencias,

Jefe(a) de Ventanilla Unica de Aekiieive aF GBI,

Pago
4, Si el expediente se encuentra correcto asigna y
traslada.
5. P : Recibe expediente, revisa, elabora la Gestién en
Oficinista/Analista Encargado(a) | ¢ sistema Informatico de Gestion ~SIGES- (COM-
de elaborar Gestiones y DEV), imprime, firma, sella y traslada.
Liquidaciones
6. 4 . Recibe expediente, revisa y autoriza la Gestién en
Oficinista/Analista Encargado(a) | e Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, firma,
de autorizar Gestiones y sella y traslada.
Liquidaciones
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

-.:5fi'P£S° | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION :
wiNoi e e Dete oy LT : %
;i Recibe la gestion y verifica la partida
presupuestaria proporcionada por el
icinista/Analista Encargado(a) | Departamento de Presupuesto, dentro del
of dg as'anl:r Partid;g i Sistema Informatico de Gestion —SIGES-. Asigna
9 . partidas presupuestarias, solicita el CUR de
Presupuestarias. compromiso, registra en el libro de control de
expedientes, firma, sella y traslada al
Departamento de Presupuesto.
8. Recibe expediente, aprueba CUR de compromiso
. en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-,
Tmeno e fresuonosn registra en el libro de control y devuelve a la
Ventanilla Unica de Pagos.
9. Oficinista/Analista Receptor{a) | Recibe, revisa y traslada el expediente.
10. Oficinista/Analista Encargado(a) | Recibe expediente, elabora liquidacion en el
de elaborar Gestiones y Sistema Informatico de Gestion -SIGES- vy
Liquidaciones traslada.
11. Oficinista/Analista Encargado(a) | Recibe expediente, revisa y autoriza liquidacion
de autorizar Gestiones y en el Sistema Informético de Gestion —SIGES- y
Liquidaciones traslada.
12 Recibe liquidacion, distribuye montos segun
partidas  presupuestarias en el Sistema
Oficinista Encargado(a) de informético de Gestion -SIGES- y solicita CUR de
devengado, imprime, firma, sella, gestiona firmas
asignar Partidas dé o del E
Brescpuestarios del Encargado(a) de elaborar y del Encargado(a)
de autorizar, registra en libro de control de

expedientes y traslada al Departamento de
Contabilidad para su apraobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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59. GESTION DE PAGO DEL FINANCIAMIENTO PUBLICO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS.

Jefe(a) de Oficinista/Analista | Oficinista/Analista Oficinista/Analista

Oficinista/Analista Ventanilla Unicade | €Nc@rgado(a)de | encargado(a)de | encargado(a)de
Receptor (a} Pa elaborar Gestiones | autorizar Gestiones | asignar Partidas
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GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
VENTANILLA UNICA DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS,

PROCEDIMIENTO
ARRENDAMIENTOS Y OTROS SERVICIOS 60
60. GESTION DE PAGO DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA Y/O
AGUA POTABLE.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para efectuar e pago de los servicios de energia eléctrica
y/o agua potable de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:

Gestionar los pagos por concepto de servicios de energia eléctrica y/o agua potable consumidos

| por las dependencias del Tribunal Supremo Electoral. )
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del |

Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Acuerdo 441-2009, que crea la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos, Arrendamientos

-y Otros Servicios.
_Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.
. RESPONSABLE: '

| Director de Finanzas, Jefe de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASONo. | PUESTO FUNCIONAL | ~ DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento Administrativo expediente,
1. Oficinista/Analista registra en |a base de datos y traslada.
Receptor(a)
9 Recibe y revisa
: o Jefe(a) de Ventanilla Unica | Si el expediente presenta inconsistencias, devuelve _
3. de Pago para correccion. ‘
Si el expediente se encuentra correcto asigna y
4. traslada.
e 3 Recibe, revisa, escanea documentos, genera
%ﬁc'"'StaéAnah;ta Namero de Publicacién en Guatecompras —NPG-,
B Pnglgrga‘ ?1(:) e?1 anexa documentos escaneados, genera constancia
gu :t::gfmpfas de publicacién, imprime y traslada.
& Recibe expediente, revisa, elabora gestién CYD en
Oficinista/Analista el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
6. Encargado(a) de elaborar | traslada.

Gestiones y Liquidaciones
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Recibe, m utoriza la Gestl en el Sistema
Informéatico de Gestién -SIGES-, imprime, firma,
sella y traslada al Departamento de Contabilidad

Oficinista/Analista
7. Encargado(a) de autorizar
Gestiones y Liquidaciones | para su aprobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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60. GESTION DE PAGO DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA Y/O AGUA POTABLE. :
Oficinista/Analista | Oficinista/Analista | Oficinista/Analista
Oficinista/Analista Jefe(a) Ventanilla | encargado(a) de encargado(a) de encargado(a) de
Receptor (a) Unica de Pago Publicaciones en | elaborar Gestiones | elaborar Gestiones
Guatecompras y Liquidaciones y Liquidaciones
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61. PUBLICACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO.

| DEFINICION GENERAL:

" Procedimiento que describe los pasos para efectuar la pubhcacuon en los sistemas
correspondientes de los contratos de arrendamiento de los inmuebles de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Efectuar las gestiones necesarias la publicacion en los sistemas de los contratos de arrendamiento
de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas, Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Acuerdo 441-2009, que crea la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos, Arrendamientos
y Otros Servicios.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa e ingresa en la base de datos
5% . expediente original de contratacién de servicios de
1. Oﬂc;r;::s;a@p(aal;sta arrendamiento de inmuebles de la Coordinacion
P General de Asuntos Juridicos y traslada.
Recibe, revisa.
Jefe(a) de Ventanilla Si el expediente presenta inconsistencias, devuelve
2 Unica de Pago para correccion.
Si el expediente se encuentra correcto, asigna y
traslada.
Oficinista/Analista Recibe, revisa, escanea documentos y realiza la
3 Encargado(a) de publicacién en el Sistema Guatecompras de acuerdo a
; Publicaciones en la documentacién que el sistema requiere y traslada.
Guatecompras
A Jefe(a) de Ventanilla Recibe, revisa e instruye el traslado.
; Unica de Pago
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'PASONo. | PUESTO FUNGIONA

o Recibe, elabora conocimiento, d@uelve a la
5. Oﬁgggaiﬁp(il;sta Coordinacion de Asuntos Juridicos, traslada y archiva
R copia del conocimiento firmado v sellado de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD :
VENTANILLA UNICA DE PAGO DE PAGO DE SERVICIOS PROCEDIMIENTO
BASICOS, ARRENDAMIENTOS Y OTROS SERVICIOS 62
62. GESTION DE PAGO INICIAL DE SERVICIO DE
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para efectuar el registro en los sistemas correspondientes |

del pago de los servicios de arrendamiento de los inmuebles de las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral.

OBJETIVO: - :
Efectuar las gestiones necesarias para el registro en los sistemas de los pagos de las facturas de
arrendamiento de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas,

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del
Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS: :

Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. |
Acuerdo 441-2009, que crea la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos, Arrendamientos
y Otros Servicios.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes,
RESPONSABLE: : '

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa expediente, de Unidad Coordinadora de

1 Oficinista/Analista Delegaciones y Subdelegaciones y del Departamento
: Receptor(a) Administrativo, sella e ingresa en la base de datos y
traslada.
2. Recibe y revisa.
Si el expediente presenta inconsistencias, devuelve
3. Jefe(a) de Ventanilla para correccion.

Unica de Pago

Si el expediente se encuentra correcto o que ya fue

4. corregido, asigna y traslada.
o i ; Recibe, revisa, escanea documentos, ubica nimero de |
OEﬁcmlstaéAnah;ta publicacién, publica constancias y la(s) factura(s) de los
5. ngﬁcr:g?:ioon(:g eﬁ meses que correspondan, genera constancia de
Guatecompras publicacién, imprime y traslada.
B i ; Recibe, revisa y de acuerdo a la informaciéon del
Céﬁcm;staéAnaizzta expediente elabora gestién en el Sistema Informatico
6. ela;;;rrgge‘;gn:s y de Gestién ~SIGES-, incorporando el monto total, que
AT jercicio fiscal vigente, imprime
Liquidaciones corresponde al ejercicio g p y

traslada.
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Oficinista/Analista

' 'Récibe. Eevisa y autonza Ia gestién én”él Sistema'

7 Encargado{a) de informatico de Gestion -SIGES- y traslada al
' autorizar Gestiones y Departamento de Presupuesto.
Liquidaciones
Oficinista/Analista Recibe, revisa y traslada el expediente.
8. Receptor(a)
Oficinista/Analista Recibe, elabora liquidacién en el Sistema Informatico
9 Encargado(a) de de Gestion —SIGES-, segun facturas iniciales recibidas
y elaborar Gestiones y y traslada.
Liguidaciones.
Oficinista/Analista Recibe el expediente, revisa y autoriza liquidacién en
Encargado(a) de el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- firma, sella
10. autorizar Gestionesy | ¥ traslada al Departamento de Contabilidad para su
: aprobacion..
Liquidaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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62. GESTION DE PAGO INICIAL DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.

Oficinista/Analista

Oficinista/Analista

Jefe(a) de Oﬁcinista!Analism
Oficinista/Analista Verdanila Unica de Encargado(a) de | Encargado(a) de encargado(a) de
Receptor (a) P Publicaciones en | elaborar gestiones | autorizar Gestiones
e Guatecompras y Liquidaciones y Liquidaciones
1
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3
4
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8 -+
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VENTANILLA UNICA DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS, | PROCEDIMIENTO
ARRENDAMIENTOS Y OTROS SERVICIOS 63

63. GESTION DE PAGO MENSUAL DE SERVICIO DE
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe, los pasos para efectuar el registro en los sistemas correspondientes
del pago mensual de los servicios de arrendamiento, de los inmuebles de las dependencias del

Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Efectuar las gestiones necesarias para el registro en los sistemas de los pagos mensuales de
arrendamiento de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas,
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro General de
Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congresc de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto NUmero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. :

Acuerdo Numero 441-2009, que crea la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos,
Arrendamientos y Otros Servicios.

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones vigentes.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a).

 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
: INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa oficio con facturas originales de Unidad
1 Oficinista/Analista Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones y
; Receptor(a) del Departamento Administrativo e ingresa en la base

de datos y traslada.

Recibe y revisa.

Jefe(a) de Ventanilla Si el expediente presenta inconsistencias, devuelve |

2. ; para correccion.
Wioade Fego Si el expediente se encuentra correcto, asigna vy
traslada.
Oficinista/Analista Recibe, revisa facturas y ubica el nimero de
3 Encargado(a) de publicacion que le corresponde (NOG/NPG), escanea
i Publicaciones en y realiza publicacién en el sistema Guatecompras,
Guatecompras genera constancia, imprime, anexa y traslada.
Recibe, revisa y de acuerdo a la informacién elabora
ot : liquidacion incorporando el monto del mes o los meses
ggz:r';;aéﬁ‘?:;'zt: gestionados, en el Sistema Informatico de Gestién —
% elaborar Gestiones y BIOES: Y uasiace.
Liquidaciones
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Oficinista/Analista Recibe, revisa y autoriza la liquidacion en el Sistema
5 Encargado(a) de Informético de Gestion -SIGES- firma, sella y traslada
‘ autorizar Gestiones y al Departamento de Contabilidad.
Liquidaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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~mil8 eq“ﬁénén DE PAGO MENSUAL DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO

Jefe(a) de Oficinista/Analista | Oficinista/Analista | Oficinista/Analista
Oficinista/Analista Vertarila Unica dé Encargado(a) de | Encargado(a)de | encargado(a)de
Receptor (a) P Publicaciones en | elaborar gestiones autorma;Gesuones
o Guatecompras y Liquidaciones | v Liquidaciones
1
Y
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BASICOS, ARRENDAMIENTOS Y OTROS SERVICIOS

PROCEDIMIENTO -

64. GESTION DE PAGO DE EXPEDIENTES DE GASTOS MEDICOS.

DEFINICION GENERAL:

especiales para los trabajado!

Procedimiento que describe los pasos para el registro de pago de gastos médicos de casos

OBJETIVO: '

res del Tribunal Supremo Electoral.

Efectuar la gestion a efecto de

! que los trabajadores reciban el pago gastos médicos, estipulado
_en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo Numero 131-2017 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.
Acuerdo Nimero 441-2009, creacién de la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos,
Arrendamientos y Otros Servicios.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a).

PASO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. . Recibe el expediente de la Direccion de Recursos
L Oﬁgggta{gP ﬂ'fta Humanos, revisa, registra en la base de datos y
P traslada. N
Recibe y revisa.
5 Jefe(a) de Ventanilla Unica ?; r:lcg:&zcmg?lt.e presenta inconsistencias, devuelve
de Pago _
Si el expediente se encuentra correcto asigna y
L traslada.
Oficinista/Analista Recibe, revisa y elabora gestion (COM -DEV) en el
3. Encargado(a) de elaborar | Sistema Informatico de Gestion —-SIGES-, imprime y
Gestiones y Liquidaciones | traslada.
Oficinista/Analista Recibe, revisa y autoriza la gestién en el Sistema
4, Encargado(a) de autorizar | Informatico de Gestién -SIGES-, firma, sella y traslada
Gestiones y Liquidaciones | al Departamento de Presupuesto.
5. Oﬁgr;:f;;ltgp(zl;sta Recibe, revisa y traslada.
Oficinista/Analista . R ; :
6. | Encaradote) o lgborar | Roabe, 0ot Jukiacionen f Sisema nforméto
Gestiones y Liquidaciones y ’
Oficinista/Analista Recibe el expediente, revisa y autoriza liquidacion en
7. Encargado(a) de autorizar | el Sistema Informéatico de Gestién —~SIGES- firma, sella
Gestiones y Liquidaciones | y traslada al Departamento de Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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65. GESTION DE PAGO DE AYUDA ECONOMICA PARA IMPRESION
DE TESIS Y/O GASTOS DE GRADUACION.
DEFINICION GENERAL: :
Procedimiento que describe los pasos para efectuar el pago de ayuda economica para impresion
de tésis y/o gastos de graduacién de los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
. OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo estipulado en el Pacto Colectivo de Condiciones del Trabajo del Tribunal

Supremo Electoral, de los tramites para efectuar los pagos de ayuda econdémica para impresion
de tesis y/o gastos de graduacion.
NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo Nimero 131-2017 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Acuerdo NUmero 441-2009, creacién de la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos,

Arrendamientos y Otros Servicios.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista Receptor(a). i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
FRo®  PUESTOFUNCIONAL | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
; Recibe, el expediente de la Direccion de Recursos
1. Oficinista/Analista Receptor | Humanos, revisa, registra en la base de datos y
: traslada. _
? _ Recibe y revisa.
2 Jefe(a) de Ventanilla Unica | Si el expediente presenta inconsistencias, devuelve
: de Pago para correccion, i
i Si el expediente esta correcto asigna y traslada.
é Oficinista/Analista Recibe, revisa y elabora gestion (COM -DEV) en el
; 3. Encargado(a) de elaborar | Sistema Informatico de Gestion -SIGES- imprime y
: Gestiones y Liquidaciones | traslada.
Oficinista/Analista Recibe, revisa y autoriza la gestion en el Sistema
4. Encargado(a) de autorizar | Informatico de Gestién -SIGES-, firma, sella y traslada
i Gestiones y Liquidaciones | al Departamento de Presupuesto.
| Oficinista/Analista ; :
= 5. Receptor(a) Recibe, revisa y traslada.
| Oficinista/Analista Recibe, elabora liquidacion en el Sistema Informatico |
b8 Encargado(a) de elaborar de Gestion —SIGES- y traslada i
{ Gestiones y Liquidaciones ' =
' Oficinista/Analista Recibe, revisa y autoriza liquidacion en el Sistema |
7 Encargado(a) de autorizar | Informatico de Gestion —~SIGES- imprime, firma, sella y |
Gestiones y Liquidaciones | traslada al Departamento de Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

66. GESTION DE PAGO DE LA CUOTA DE FISCALIZACION A LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los
Contraloria General de Cuentas.

pasos para el pago en concepto de la cuota de fiscalizacién a la

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 1 del Decreto 49-96 del Congreso de la Republica.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto 31-2002 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto.
Decreto 49-86 del Congreso de la Repuiblica

Acuerdo que cada afio aprueba el presupuesto del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago y Oficinista/Analista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRe® |  PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficinista/Analista Recibe expediente del Departamento del Presupuesto
1. Receptor (a) registra en |a base de datos y traslada.
Recibe y revisa.
. Si el expediente presenta inconsistencias, devuelve
2, | defe) e Ventanila Unica | porg Bt
. Si el expediente se encuentra correcto asigna y
traslada.
o : Recibe,revisa y elabora la Gestién en el Sistema
Oficinista/Analista L ; Fao
3 Encargado(a) de elaborar Intfg:;:éngo de Gestion —SIGES-(COM-DEV), imprime
Gestiones y Liquidaciones | ¥ !
Oficinista/Analista Recibe,revisa, autoriza la Gestién en el Sistema
4, Encargado(a) de autorizar | Informatico de Gestion -SIGES-, firma, sella y traslada
Gestiones y Liquidaciones | al Departamento de Presupuesto.
5 Oficinista/Analista Recibe, revisa y trasiada.
. Receptor(a)
Oficinista/Analista Recibe, elabora Liquidacion en el Sistema informatico
6. Encargado(a) de elaborar | de Gestién —~SIGES- y traslada.
Gestiones y Liquidaciones.
Oficinista/Analista Recibe, revisa y autoriza Liquidacién en el Sistema
7. Encargado(a)de autorizar | Informatico de Gestién ~SIGES- imprime, firma,sella y
Gestiones y Liquidaciones. | traslada al Departamento de Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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67. RECEPCION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES CONTABLES.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para registrar la recepcion y resguardo de expedientes

debidamente pagados para llevar el control de los mismos.
OBJETIVO:

Contar con el control de la recepcion de expedientes recibidos, debidamente pagados de las
adquisiciones que se realizan en el Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones que apliquen.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
Archivo Contable y Analista de Archivo Contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del Departamento de Tesoreria, por medio
Analista de Archivo Contable | de  conocimiento, el expediente, pagado
(designado) debidamente foliado. Revisa, firma el
conocimiento y traslada.

2. Encargado de Archivo Contable | Recibe, revisa, asigna y traslada.

3 Clasifica el expedientes recibido, lo registra en el

Control Interno, en donde se consignan los datos
siguientes: numero de CUR, valor, CUR asociado,
CUR preliminar, nimero de folios, orden de
Analista de Archivo Contable compra, nimero de hoja de seguridad, nimero de
designado(a) cheque, nombre del beneficiario y descripcion del
pago.
4. Coloca el sello de “Pagado con Transferencia” en
el expediente y consigna el nimero de relacion de
abono y la fecha correspondiente.
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Analista de Archivo Contable Escanéa expediente y lo almacena en el sitio
designado(a) correspondiente.
6. Encargado(a) de Archivo Verifica la fidelidad del expediente original con la
Contable copia digital escaneada.

7. Analista de Archivo Contable Clasifica por niumero de CUR y por descripcion

designado(a) para archivarlo en el lugar correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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67. RECEPCION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES CONTABLES.

Analista de Archivo Contable designado(a) Encargado(a) de Archivo Contable

e %
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68. ENTREGA DE EXPEDIENTES SOLICITADOS.

DEFINICION GENERAL: ; - 5
Procedimiento que describe los pasos para el control en la entrega de los expedlentes sollcltados
OBJETIVO:

Controlar la entrega de expedientes resguardados en el Archivo Contable.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento. .
Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y

otras disposiciones que apliquen.

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
Archivo Contable y Analista de Archivo Contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ PASO | ' PUESTO :
No. FUNCIONAL ~ DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe y revisa oficio de solicitud.
2. Analista de Archivo Contable Ubica el o los expedientes, revisa y traslada. 0
designado(a)
3. Recibe, revisa, realiza oficio detallando numero(s)
E d de Archi de CUR, y cantidad de folios. Gestiona firmas.
ncargacgfzbl: chivo Hace entrega de los expedientes solicitados,
registra la entrega en el Control Interno del
Archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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68. ENTREGA DE EXPEDIENTES SOLICITADOS.

Analista de Archivo Contable designado(a) Encargado(a) de Archivo Contable

i
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ITUD DE COPIA CERTIFICADA DE PLANILLA DEL IGSS.
.;L?DEFINICIGN GENERAL: :
Procedimiento que contlene Ios pasos para atender Ias solictludes de plan:lfas det IGSS
"OBJETIVO: e
Atender los requenm:entos de plamitas y entregarlas a los solicitantes, asi como llevar el oontrol

de las mismas.

NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.
Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.
Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la .
Informacion Publica y su Reglamento.
Decreto Numero 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
otras disposiciones que apliquen.
RESPONSABLE:
Director{a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a)
de Archivo Contable y Analista de Archivo Contable.

DESCRIPCION DEL Paocsmmsmo

PASO| PUESTOFUNCIONAL | DESCRIPGION

' INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe oficio de solicitud del personal del Tribunal y/o
exempleados de copia de las planillas del IGSS,

1. adjuntando la certificacion emitida por el IGSS de las
cuotas aportadas.

Analista de Archivo

Contable (designado) Ubica expedientes de planilias del IGSS, localiza en
cada expediente la hoja que contenga el nombre de la
& persona que solicita la informacién y reproduce una
fotocopia y traslada.
i Recibe copia de la planilla solicitada, revisa y elabora
3 Dgpea:rtal Etran:?“?:’ . certificacion contable, traslada.
Contabilidad
Coordinador(a) IV del Recibe, revisa, firma la certificacion contable y
traslada.
4. Departamento de
Contabilidad
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| Sastotaris del Recabe entrega al solicitante, quien firma una copia de
5, Departamento de recibido y archiva.
Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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70. REINGRESO DE EXPEDIENTES SOLICITADOS.

'DEFINICION GENERAL: : C :
Procedimiento que describe los pasos para el control de la recepcién de los expedientes
solicitados que reingresan al Archivo Contable.
| OBJETIVO: e T ;
Controlar el reingreso de los expedientes solicitados por dependencias internas y externas.
NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.
Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.
Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.
Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica y su Reglamento.
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral.
Otras disposiciones que apliquen.
RESPONSABLE: e e : e e
Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV de! Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
Archivo Contable y Analista de Archivo Contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
I No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe y revisa expediente con oficio .
2. i
Si no esta correcto lo devuelve para corregir las
| Encargado(a) de Archivo inconsistencias g :
| Contable
g Si esta correcto o ya fue corregido, sella, firma
de recibido y traslada.
4. Recibe, revisa, actualiza base de datos y
Analista de Archivo Contable archiva en el lugar correspondiente.
designado(a)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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71. DESTRUCCION DE DOCUMENTOS CONTABLES Y
FINANCIEROS.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos para la destruccion de documentacién contable y financiera.

OBJETIVO: : '

Eliminar informacion sensible que ya no es necesaria para el Tribunal Supremo Electoral cumpiir
obligaciones legales y de seguridad de datos.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral.

Otras disposiciones que apliquen.

Acuerdo Gubernativo del 3 de noviembre de 1934 reformado por Acuerdo Gubernativo 203-2001
y 79-2003.

| RESPONSABLE: :

Director(a) de Finanzas, Coordinador(a) IV del Departamento de Contabilidad, Encargado(a) de
Archivo Contable, Analista de Archivo Contable.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Encargado(a) de Archivo Solicita al Analista(s) anualmente al cierre
Contable contable.
2. Realiza inventario de documentacion de los
Analista de Archivo Contable | Ultimos 10 afios de antigiiedad.

3. designado(a) Realiza la clasificacién de los documentos
por tipo y realiza informe detallado.

4, Encargado(a) de Archivo Revisa informe y traslada solicitud de

Contable destruccion.

5. Recibe y verifica informe realizado, da su
visto bueno y realiza por medio de oficio la
solicitud de destruccion a Presidencia.

6. ; Gestiona autorizaciéon con Contraloria

S EEaE General de Cuentas para que asignen la
inspeccion de la documentacion para hacer
el dictamen y el acta de la aprobacién y
destruccion.
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Encargado(a) de Archivo SOIICIta a Servncios Generales la contratacubn
Contable de una empresa para la incineracién o
destruccion.

8. Da acompafiamiento, verifica la destruccion
Encargado(a) de Archivo juntamente con el Auditor(a) interno del
Contable Tribunal Supremo Electoral y Auditor(a)

Gubernamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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71. DESTRUCCION DE DOCUMENTOS CONTABLES Y FINANCIEROS.
Analista de Archivo Contable
Encargado(a) de Archivo Contable designado(a) Director(a) de Finanzas
{ NcIo }
= & 4
b 1 > 2
3
4
¥
5
® '
e 7y8 < 6
A A
(=)

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 235




s ; . 3

L ‘ 9ee .ZO_O<O_H=Z<#_ 30 NQIDOIHIA/SYZNYNIH 3d NQIDD3HIa

ST W G ey A ey

VO VIYINILYOD
TVIOLIATI ONIUINS TYNNFGIHL




€3] {2 RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
3 RIGUATEMALA C.A

&
S RS2
E¥ RN 2
GLOSARIO DE TERMINOS o SR G
Lemann O
CUR: Comprobante Unico de Registro
MINFIN:  Ministerio de Finanzas Publicas

SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas
SIGES: Sistema Informatico de Gestion
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