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ACUERDO NUMERO 89-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales 1, 11, IV y V, Doctor Ranulfo Rafael Rojas Cetina,
Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Vladimir Aguilera Bolafios y Magister
Mynor Custodio Franco Flores, respectivamente, el Tribunal se integra con los suscritos de
conformidad con el articulo 127 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral. Es 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 niimero DP-0-081-03-2025 de fecha 27 de marzo del anio
en 2025, somete a consideracién la aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento Administrativo, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es
procedente emitir la disposicién que corresponde;

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

ACUERDA:

ARTICULO 1° Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
Administrativo, adjunto a este Acuerdo;

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

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, gazta=Zindad de Guatemala, el dia
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Administrativo es una
herramienta que permite a los usuarios internos y externos del Tribunal Supremo
Electoral, asi como al personal de las diferentes dependencias, la manera en que
se desarrollan los procedimientos para facilitar su aplicacion, y que esto contribuya
para agilizar las actividades y tareas, reduciendo los costos de gestion en las

dependencias.

En él se presenta la descripcion logica y cronoldgica de los distintos procesos del
Departamento Administrativo del Tribunal Supremo Electoral, sefialando secuencia
y donde deben realizarse los principales pasos que comprende cada proceso. El
principal objetivo es la descripcién de cada uno de los procedimientos para unificar
y documentar las acciones que se realizan y orientar a los responsables de su

ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

En esta actualizacién se incluyen aspectos como objetivo, base legal, normas
generales y especificas, el organigrama institucional, asi como su ubicacién dentro
de la estructura organizacional, detallando los principales procedimientos con sus

respectivos diagramas de flujo.

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 1
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OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento Administrativo del
Tribunal Supremo Electoral, tiene como objetivo principal la descripcion detallada y
concisa de los procesos que debera realizar cada uno de los empleados que laboran
dentro de esta dependencia. Asi mismo, dotar de un documento administrativo que

describe los procedimientos que se aplican en el desarrollo de sus actividades.

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacion 2
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CAMPO DE APLICACION

El alcance del presente Manual incluye a todos(as) los funcionarios(as) y
empleados(as) del Tribunal Supremo Electoral que laboran especificamente en el
Departamento Administrativo y sus dependencias.

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacién 3
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BASE LEGAL

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

El Departamento Administrativo no ha sido la excepcién a ello, ya que desde que el
Tribunal Supremo Electoral nacié como garante de la democracia de nuestro pais,
ha sufrido varios cambios dentro de la organizaciéon administrativa. Mediante el
Acuerdo 087-2007 del Tribunal Supremo Electoral, se creé el Departamento de
Administracion y Servicios Generales. Posteriormente, mediante Acuerdo numero
185-2008 del Tribunal Supremo Electoral, se acord6 “Reestructurar
administrativamente el Departamento de Administracion y Servicios Generales del
Tribunal Supremo Electoral, separandose sus funciones y creandose para el
fortalecimiento institucional, una Jefatura Administrativa y una Seccién de Servicios
Generales”. Como puede apreciarse, a través de este acuerdo se separaron la
Jefatura Administrativa y la Seccién de Servicios Generales, por lo que a partir de
esa fecha las funciones de cada una de esas dependencias se desempefiaban de
manera separada, quedando bajo la responsabilidad de la Jefatura Administrativa,
la Seccion de Compras y Contrataciones y la Unidad de Proveeduria. Por medio del
Acuerdo 404-2021, se creé la Direccion Administrativa que entre las dependencias
que la integran se encuentra el Departamento Administrativo, del cual depende a su
vez la Seccidn de Almacén y el Fondo Rotativo Interno.

Por medio del Acuerdo No. 101-2024 se modifico la estructura jerarquica de la
autoridad inmediata superior, en el sentido que corresponda esta ultima al

Secretario(a) General de esta Institucién.

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 4
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NORMAS GENERALES

Para el correcto funcionamiento del Departamento, se aplican adicionalmente a

otras, las siguientes normas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Electoral y de Partidos Politicos, su Reglamento y sus reformas.

Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus reformas.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Cédigo de Comercio.

Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la

Contraloria General de Cuentas.

NORMAS ESPECIFICAS

a)
b)

c)

Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral.
Normas y procedimientos autorizados por el Pleno de Magistrados del
Tribunal Supremo Electoral.

Resoluciones, circulares u oficios especificos emitidos por las autoridades
superiores del Tribunal Supremo Electoral.

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 5
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion 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.

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

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion 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 emiti6 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 mision, 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 Constitucion 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 afo, eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.
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Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procediéo 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 econdmica, estableciendo una asignacion no menor del medio por ciento
(0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus
gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.

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 estimacién 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, segtn 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 Ndmero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la
presidencia rotativa del Tribunal, la implementacién 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 modifico el periodo de convocatoria para elecciones
generales y dividio el proceso electoral en tres fases.

Desde la creacién del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los
procesos electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente
en 1984, diez elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007,
2011, 2015, 2019 y 2023 (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
eleccion de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacion 7
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tres para eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y
en 2013, la repeticion de la elecciéon del Alcalde y Corporacién Municipal en el
Municipio de Nebaj, Quiché. |

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
afio 2004, se empieza a implementar la descentralizaciéon, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio,
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 la Ley Electoral y de Partidos
Politicos. Con ello también se respondi6 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.

La descentralizacién 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.

Departamento Administrativo/Direcciéon de Planificacion 8
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Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripciéon de mujeres en el padrén electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanzé una participacion del 26.65% de la poblacion apta para votar, superando
asi los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% 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 padrén 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.

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacién 9
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VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

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

permanentemente.”

MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a
organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena,
igualitaria e inclusiva y la participacion de las organizaciones politicas, para
garantizar el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el o6ptimo
funcionamiento de los 6rganos electorales temporales, con el fin de alcanzar la

consolidacién de la democracia.”

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 10
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

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

e Fortalecer la funcion jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

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

e Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

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

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

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

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

e Fortalecer la depuracion y actualizacion permanente del Padrén Electoral.

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

 Impulsary desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacién civico-
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 del Tribunal Supremo Electoral.

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacion 11
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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.

Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado
de las funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
Contar con informaciéon veraz, confiable y oportuna, para la toma de
decisiones, sobre los avances y resultados de las actividades planificadas y
los recursos utilizados.

Obtener apoyo de la Cooperacion Nacional e Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacién de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.
Fortalecer la comunicacion y coordinacion del Tribunal con los Organismos y
entidades de Cooperacion, asi como con Organos Electorales de otros
paises.

Mantener el patrimonio fisico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones
adecuadas y funcionales, asi como de inmuebles que se adquieran y otros

bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones.

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacion 12
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FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Dentro de las principales funciones del Departamento Administrativo, se encuentran

las siguientes:

a)

b)

9)
h)

Contratar y llevar el control, registro y gestion de pago de servicios basicos
directamente, incluyendo internet a nivel central, o a través de la autorizacion
y manejo de disponibilidades en efectivo de las Delegaciones
Departamentales en los servicios que se requiera.

Coordinar y supervisar la efectiva administracion del almacenamiento de
suministros y bienes del Tribunal Supremo Electoral en resguardo.
Coordinar y supervisar el resguardo apropiado de bienes, la divulgacion de
su disponibilidad y entrega de los mismos.

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

Participar, con la Diréccién de Planificacion, en la actualizacion del manual
especifico de normas y procedimientos para el Fondo Rotativo Interno y
proponer modificaciones al reglamento cuando se requiera.

Realizar gestiones y tramites relacionados con bienes del Tribunal Supremo
Electoral, ante las instituciones del Gobierno que correspondan, para obtener
certificaciones de propiedad, obtencién de placas de circulacién de vehiculos
por robo.

Realizar la gestién de contratacién, pago, control de seguros y fianzas.
Gestionar el pago del impuesto de circulacion de vehiculos, propiedad del
Tribunal Supremo Electoral.

Ser el enlace con propietarios de inmuebles arrendados para el
funcionamiento de oficinas a nivel central del Tribunal Supremo Electoral,

para atender gestiones diarias.

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 13
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)

k)

Ser el responsable de gestionar la contratacion de servicios telefonicos:
servicios nuevos, renovacion, traslados, desconexiones temporales o
definitivas, programacion, reprogramacion de lineas celulares, cambios de
namero u otros, asi como tramitar el pago a los proveedores contratados por
el Tribunal Supremo Electoral para que presten estos servicios.

Verificar que sea nombrada la Comisién Receptora Parcial y la Comisién de
Liquidacién que corresponda al servicio contratado de telefonia fija o celular.
Autorizar bajo la estricta responsabilidad del Jefe(a) del Departamento
Administrativo el combustible para las comisiones oficiales que se realicen
con vehiculos sin asignacion especifica, dentro del perimetro del
Departamento de Guatemala y en el interior del pais, asi como administrar
los cupones de combustible para vehiculos con asignacion especifica, todos

propiedad del Tribunal Supremo Electoral.

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 14
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

i DIRECCION
it ADMINISTRATIVA |

DEPARTAVIENTO
ADMINISTRATIVO

SECAONDE
ALMACEN

FONDO ROTATIVO
INTERNO

7
AY,
| |
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

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

Ademas, este Departamento se encarga de atender los requerimientos de todas las
dependencias de la institucion para la adquisicion de bienes y servicios de baja cuantia
de caracter urgente y emergente por medio del Fondo Rotativo Interno y, llevando el

control del resguardo y entrega de los mismos, en la Seccién de Almacén.

A continuacion, se presentan los principales procedimientos que son posteriormente
descritos por los pasos que se ejecutan, asi como por el diagrama de flujo de los
mismos.

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacion 17 L
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL PROCEDIMIENTO
(POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE), 1
PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y PLAN
OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR (POC)

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma en la que el Departamento Administrativo debe
elaborar y dar seguimiento a sus Planes Operativos.

OBJETIVO:

Organizar y describir las actividades de trabajo durante el afio con el objeto de realizar
una adecuada planificacion de actividades y formulacién presupuestaria, para
desarrollar mecanismos de guarda y custodia de bienes.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacion de la
estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la conforman y su
Reforma.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo y Enlace designado(a) del Departamento
Administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de la Direccién de
Planificacién, coordina con su equipo de
trabajo la elaboracion del Plan Operativo
Anual (POA), Plan Operativo Pre Electoral
(POPE), Plan Operativo Electoral (POE) y
Plan Operativo de Consulta Electoral (POC)
de acuerdo a los formatos recibidos Yy
traslada al enlace designado.

1. Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 18
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 4
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe instrucciones, recopila informacion,
Enlace designado(a) del | analiza, elabora el plan operativo segtin sea
Administrativo
Recibe la propuesta del plan operativo y
3. revisa.
Jefe(a) del Departamento
Administrativo Si tiene observaciones devuelve para que
4. sean incorporadas.
Enlace designado(a) del | Recibe, incorpora las observaciones
S. Departamento correspondientes y devuelve.
Administrativo
5 Jefe(a) del Departamento si no tietne Iolzjservaciones coloca su visto
Administrativo aalal b
Recibe y traslada con el visto bueno del
_ Jefe(a) del Departamento Administrativo en
7. Enlace designado(a) del | forma fisica y digital para revision del enlace
Departamento de la Direccién de Planificacion.
Administrativo
8. Recibe copia de oficio sellada y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE),
PLAN OPERATIVO ELCTORAL (POE) Y PLAN OPERTIVO DE CONSULTA POPULAR (POC).

Jefe(a) del Departamento Administrativo

Enlace designado(a) del Departamento

Administrativo
( Nnclo )

A

1 2

N

3 .

4 S > 5

T

6 > 7
A
8
A

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTO

2. SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y 2
CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERATIVOS

DEFINICION GENERAL: ~ 7

Procedimiento que conlleva la elaboracién de informes de seguimiento y evaluacién
de lo establecido en los distintos planes, mediante metodologia de Gestion por
Resultados, definida para cumplir con los entes rectores y evidenciar el avance en el
cumplimiento de los resultados registrados en los sistemas SIGES y SICOIN.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento al monitoreo correspondiente a las actividades programadas vy
realizadas de forma mensual y cuatrimestral con el objeto de cumplir con la
planificacién de actividades y formulacion presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacién de la

"estructura de la Direccion Administrativa y las dependencias que la conforman y su

i

Reforma.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo, Enlace del Departamento Administrativo
con la Direccion de Planificacién y Recepcionista asignado(a) del Departamento
Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PSSO FJ’#EI%TN?AL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direcciéon de Planificacién
1 Jefe(a) del Departamento instrumentos del monitoreo mensual y

cuatrimestral e instruye al enlace para que
proceda a completarlos, para su envio en
la fecha fijada de entrega.

Administrativo

Recibe y verifica instrumentos que debe

completar.
5 Enlace del Departamento P
: Administrativo con la
Direccién de Planificacion
Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 21
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

DESCRIPCIC
No. FUNCIONAL SERIPSION

Completa e integra informacion, liena el
instrumento de monitoreo de ejecucion
fisica del producto y subproducto al cual
esta vinculada la dependencia, asi como
el anexo y lo traslada al Jefe(a) del
Departamento Administrativo.

Enlace del Departamento
Administrativo con la
Direccién de Planificaciéon

Recibe, revisa, aprueba y elabora oficio
para visto bueno de Jefe(a) del
4. Jefe(a) del Departamento | Departamento Administrativo e instruye
Administrativo que remita el oficio y los instrumentos de
monitoreo a la Direccion de Planificacion,
en formato digital e impreso y traslada.

Recepcionista asignado(a)
5 del Departamento
Administrativo

Envia y recibe oficio firmado y sellado de
la Direccion de Planificacion y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

2. SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERATIVOS.
Enlace del Departamento S ;
Jefe(a) del Departamento — . R Recepcionista asignado(a) del
Administrativo Admmnigiradio con la. ’Dlreccuf)n Gs Departamento Administrativo
Planificacion
( INICIO )
1
2
y
4 < 3
5
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO S CEDIMIERTO
3. RECEPCION Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA DE 3
DIFERENTES DEPENDENCIAS (INTERNAS Y
EXTERNAS).

DEFINICION GENERAL:

Presentar lineamientos y procesos generales para la recepcion y archivo de la correspondencia
interna y externa que ingresa al Departamento Administrativo.

OBJETIVO:

Llevar registro y control de la documentacién que ingresa y egresa del Departamento
Administrativo.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Acuerdo Numero 404-2021 de fecha 27 de octubre del afio 2021, creacion de la estructura de la
Direccién Administrativa y las dependencias que la conforman y su reforma.

Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo, Recepcionista asignada(o) del Departamento
Administrativo y Personal asignado del Departamento Administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe correspondencia, registra en una base de

R . datos (electrénica), asignando numero de
Recepcionista asignada(o) del

1. A expediente y fecha, datos especificos del
Departamento Administrativo | documento (registro del documento, quién solicita e
informa y una breve sintesis del contenido).
Jefe(a) del Departamento Recibe los documentos, revisa, asigna la
2. Administrativo documentacioén y devuelve.

o _ Recibe, ingresa en la base de datos en qué estado
3 Recepcionista asignada(o) del | se encuentra y a quién se traslada y distribuye la
Departamento Administrativo | documentacién al personal asignado.

Personal asignado del Recibe, elabora proyecto de respuesta y traslada.

- Departamento Administrativo
5 Recibe y revisa.
' Jefe(a) del Departamento :
5 Administrativo Si tiene observaciones la devuelve para
; modificacion.
Personal asignado del Recibe, revisa, incorpora observaciones y devuelve.
T Departamento Administrativo Regresa & pase-2.
8 Jefe(a) del Departamento Si no tiene observaciones, firma y devuelve.

Administrativo
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Sk

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
No. FUNCIONAL DESGRIRCION

. Recibe, conforma expediente y entregar a donde

9. Personal asignado del corresponda. (se traslada a través del mensajero)

Departamento Administrativo
Recibe copia y archiva. Si es necesario se traslada
10 Recepcionista asignada(o) del | a la persona quien es responsable de la
: Departamento Administrativo | documentacion para el control de cada encargado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
3. RECEPCION Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA DE DIFERENTES DEPENDENCIAS (INTERNAS
Y EXTERNAS).
Recepcionista asignada(o) del . . Personal asignado del
Departamento Administrativo Jefe(a) del Departamento Administrativo Departamento Administrativo
INICIO
y
1 »> 2
3
> 4
v
&
Si > 7
t\io
8 > 9
10
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATI\{O PROCEDIMIENTO
4. DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DEL 4
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL QUE TIENEN
ASIGNACION ESPECIFICA.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que contiene los pasos a seguir para el control, manejo y entrega de cupones
de combustible.
OBJETIVO:
Proporcionar la dotacién de cupones de combustible a los vehiculos del Tribunal Supremo
Electoral con asignacion especifica.
NORMAS ESPECIFICAS:
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala y su Reglamento.
Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002.
Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.
RESPONSABLES:
Jefe(a) del Departamento Administrativo, Encargado(a) de Cupones de Combustible
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
No. FUNCIONAL DESCRIRCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe providencia firmada por Magistrado (a)
Presidente, completa informacion en el archivo
electrénico “Tarjeta de Control de entrega de

1 Encargado(a) de Cupones | combustible” por vehiculo, por puesto y/o

de Combustible dependencia, imprime y firma, adjunta los
cupones que el Jefe(a) entregd verificados y
autorizados y traslada.
Recibe oficio con impresion adjunta, revisa valor

2 Jefe(a) del Departamento | de la cuota con asignacién sugerida, aprueba,

Administrativo firma y devuelve.
Recibe documentacién y gestiona visto bueno

3. de la Direccion Administrativa.

Encag;ea ((j)oo(r?n)b?;e Qupones Recibe documento con visto bueno, genera
stible . ;

4. fotocopia del expediente y traslada a la
Direccion Administrativa, para que gestione
autorizacién de Presidencia.

Recibe expediente con autorizacion y traslada al

5 Jefe(a) del Departamento | Encargado(a) de Cupones de Combustible.

' Administrativo
Departamento Administrativo/Direccién de Planificacion 27
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

10.

11.

Encargado(a) de Cupones
de Combustible

Recibe providencia firmada por Magistrado(a)
Presidente, completa informacién en el archivo
electronico “Tarjeta de Control de entrega de
combustible” por vehiculo, por puesto y/o
dependencia, imprime y firma, adjunta los
cupones que el Jefe(a) entregd verificados y
autorizados.

Se constituye en las oficinas de las Autoridades
Superiores (Magistrados, Secretario, Auditor,
Directores y Jefes) que se encuentran en la
Sede Central del Tribunal Supremo Electoral,
para entregar los cupones.

A los Directores(as) y Jefes(as) que se
encuentren en casas anexas del Tribunal
Supremo Electoral se les informa que pueden
pasar al Departamento Administrativo a recoger
los cupones correspondientes.

Con las tarjetas firmadas, las ordena en una
carpeta por numero correlativo de pagina,
registra la informacién requerida en el archivo
electronico de “Control de Entrega de Cupones
de Combustible” e imprime en las hojas méviles
autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas para el control de Cupones de
Combustible y archiva las tarjetas.

Una vez al mes, pone a disposicion de la
Auditoria del Tribunal Supremo Electoral, toda la
documentacion, archivos, cupones y libros que
se manejan para el control de combustible del
Tribunal Supremo Electoral para el arqueo
correspondiente, el(la) Auditor(a) firma el
documento generado después de realizar la
auditoria y gestiona firma de visto bueno del
Jefe(a) del Departamento Administrativo.

Genera fotocopia del arqueo efectuado para
archivo y resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento Administrativo/Direccién de Planificacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

4. DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL QUE
TIENEN ASIGNACION ESPECIFICA.

Encargado(a) de Cupones de Combustible Jefe(a) del Departamento Administrativo

( INICIO

3y4 <

6,7 ¢

8,9

10,11

FIN

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion 29

S
.,




%j:g

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

5. DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS DE
TRABAJO QUE NO TIENEN ASIGNACION ESPECIFICA, | PROCEDIMIENTO
QUE SE ENCUENTRAN EN TRANSITO EN UNIVE 5
(COMISIONES INTERNAS DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES) Y PARA VEHICULOS
ASIGNADOS A COMISIONES OFICIALES AL INTERIOR
DEL PAIS.

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que establece las acciones que permitan atender los requerimientos de
combustible que son necesarios para el cumplimiento de las comisiones al interior del pais por
parte de las diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Facilitar la distribucién del combustible para los vehiculos que realizaran comisiones al interior
de la Republica, de manera agil y ordenada.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nuimero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo, Recepcionista asignada(o) del Departamento
Administrativo y Encargado(a) de Cupones de Combustible.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO -
No. FUNCIONAL e o
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la persona comisionada -de la
dependencia solicitante la siguiente
1. documentacién: oficio de solicitud de

Recepcionista asignada(o) | combustible, formulario de combustible y

del Departamento nombramiento.

Administrativo

Si la documentacion no esta correcta, indica las
razones y devuelve a la dependencia solicitante.
2. Si la documentacién esta correcta, coloca sello,
hora, y firma de recibido y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 5
No. FUNCIONAL DESGRIPCION
Recibe documentacion y traslada.
3. Encargado(a) de Cupones
de Combustible
Recibe solicitud de dotacion de combustible con
el visto bueno de la autoridad correspondiente,
de las dependencias del Tribunal Supremo
4 Jefe(a) del Departamento | Electoral que tienen autorizacién para realizar
’ Administrativo comisiones en el interior del pais, margina y
traslada. (Especificamente para comisiones
oficiales al interior del pais).
Recibe solicitud, verifica el kilometraje a recorrer
en la comision, ida y vuelta y le agrega el factor
de 0.15 para el caso de eventualidades, para
establecer la cantidad de galones que requiere
5 Encargado(a) de Cupones la comisién, conforme la asignacion de vehi_cglo
: ; por parte del Departamento de Servicios
de Combustible -
Generales, el nimero de galones que se
requiere y elabora Providencia.
(Especificamente para comisiones oficiales al
interior del pais) y traslada.
Jef del D Recibe Providencia de combustible, revisa,
6. efe(a) del Departamento | firma v devuelve a Encargado(a) de Cupones de
Admlnlstratlvo Combustible.
Recibe documentacién, genera copia y gestiona
7 Encargado(a) de Cupones | visto bueno del Director(a) de la Direccion
de Combustible Administrativa.
Recibe documentacion, con visto bueno del
8. Jefe(a) del Departamento | Director(a) Administrativo(a), revisa, firma y
Administrativo devuelve.
Recibe documentacién, completa informacién
en el archivo electrénico “Tarjeta de Entrega de
Combustible” por vehiculo, imprime y firma y
o Encargado(a) de Cupones XgSI?d? al Jefe(a) c:el Depa;’tamer;to
. de Combustible mlmstrat!vo para que le proporcione los
cupones correspondientes para las comisiones
que las dependencias solicitantes realizaran o
para lo requerido por la Unidad de Vehiculos y
traslada.
Jafe(a) del Departamesnto Recibe, revisa y entrega los cupones solicitados
10. - . y traslada.
Administrativo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

1.

12.

13.

14.

15.

Encargado(a) de Cupones
de Combustible

Recibe y verifica los cupones, revisa los
correlativos que correspondan y adjunta los
cupones a cada tarjeta.

Se informa a la dependencia solicitante que ya
estan disponibles los cupones de combustible y
entrega.

Recibe tarjetas firmadas, las ordena en una
carpeta por numero correlativo de pagina,
registra la informacién requerida en el archivo
electrénico de “Control de Entrega de Cupones
de Combustible”; e imprime en las hojas moviles
autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas para el control de cupones de
combustible y archiva la tarjeta.

Si la comisién ya no se realiza o les quedan
cupones de combustible por menor recorrido en
kilometrajes de los que habian indicado, recibe
los cupones que les quedaron con oficio
detallando los cupones a  devolver.
(Especificamente para comisiones oficiales al
interior del pais).

Revisa cupones si todo estd bien les da
reingreso por medio de una tarjeta
correspondiente y lo anota en el archivo
electronico de Control de Entrega de Cupones
de Combustible, asi como en el libro electrénico
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas y entrega los cupones recibidos a
Jefe(a) del Departamento para su resguardo.

16.

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Recibe los cupones ingresados y la tarjeta de
reingreso, firma de recibido y los resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

5. DOTACI()N DE COMBUSTIBLE PARA VEHiCULOS DE TRABAJO QUE NO TIENEN ASIGNACION
ESPECIFICA, SE ENCUENTRA EN TRANSITO EN UNIVE (COMISIONES INTERNAS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES) Y PARA VEHICULOS ASIGNADOS A COMISIONES
OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS.
Recepcionista asignada(o) del Encargado(a) de Cupones de o
Departamento Administrativo Combustible Jefe(a) Departamento Administrativo
1
2 S 3 » 4
No
5 <
FIN
> 6
7 <
> 8
9 <
> 10
11al 15' <
16
y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTO

6. GESTION DE PAGOS DE SERVICIOS BASICOS: 6
ENERGIA ELECTRICA Y AGUA POTABLE MUNICIPAL.

DEFINICION GENERAL:

Realizacion de la gestién de los pagos de servicios basicos de los inmuebles que ocupan las
diferentes sedes del Tribunal Supremo Electoral en la ciudad capital y algunas oficinas que
ocupan las Subdelegaciones Municipales del Departamento de Guatemala.

OBJETIVO:

Garantizar la prestaciéon oportuna de los servicios basicos de los inmuebles que ocupan las
diferentes sedes del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo, Revisor(a) de Documentos para Gestién de Pago del
Departamento Administrativo y Personal designado(a) del Departamento Administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe mensualmente, por correo electrénico o a
través de correo fisico, las facturas de servicios
béasicos de los inmuebles propiedad del Tribunal
Supremo Electoral o en arrendamiento ubicados
en la ciudad capital y en algunas
Subdelegaciones del Departamento de
Guatemala.

Revisor(a) de Documentos
para Gestion de Pago del
Departamento

En caso no reciba en tiempo las facturas
respectivas contacta via telefénica o correo

2 Administrativo electronico a la empresa que presta el servicio
para solicitar la(s) factura(s).
Revisa que las facturas no estén vencidas o
préximas a vencer y elabora cuadro de control
3 para pagos indicando nimero de factura, periodo

a pagar, monto de cada facturay la sede a la que
corresponde.
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GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ok el DESCRIPCION
Totaliza e imprime el listado y confronta las
Revisor(a) de Documentos | facturas digitales o fisicas para verificar si en la
para Gestién de Pago del | facturacion existe algun inconveniente que
4. Departamento impida efectuar el pago y traslada.
Administrativo
5. Personal designado(a) del Recibe, revisa y confronta cuadro contra facturas.
Departamento Si tiene observaciones devuelve para que se
6. Administrativo corrija.
Revisor(a) de Documentos | Recibe, corrige y devuelve. Regresa al paso 5.
7 para Gestion de Pago del
' Departamento
Administrativo
Personal designado(a) del | Si no tiene observaciones, traslada.
8. Departamento
Administrativo
Revisor(a) de Documentos | Recibe, posterior a la confrontacién del listado lo
g para Gestién de Pago del | firma y traslada.
' Departamento
Administrativo
Jefe(a) del Departamento Recibe, revisa, firma y devuelve.
10.
Administrativo
) Recibe, elabora solicitud de pago, en el formato
Revisor(a) de Documentos | de requisicion digital, indicando el periodo de
11 para Gestion de Pago del | consumo, el monto a pagar, nombre y Numero de
: Departamento Identificacion Tributaria de la empresa a la que se
Administrativo realiza el pago, imprime y traslada.
Jefe(a) del Departamento Recibe, revisa, firma la requisicion y devuelve.
12. '
Administrativo
Revisor(a) de Documentos | Recibe y traslada a la Ventanilla Unica de Pago
para Gestion de Pago del | de la Direccion de Finanzas, para que se realice
13. Departamento el pago respectivo a la empresa que presta el
s . servicio y archiva copia del expediente.
Administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

6. GESTION DE PAGOS DE SERVICIOS BASICOS: ENERGIA ELECTRICA Y AGUA POTABLE MUNICIPAL.
Revisor(a) de Documentos para Gestién Personal designado(a) del Jefe(a) del
de Pago del Departamento Administrativo Departamento Administrativo Departamento Administrativo
INICIO
1al3
4
A
> 5
7 < Si 6
I\io
9 8
> 10
1 <
> 12
13 <
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTO
7. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE 7
INCENDIO Y LINEAS ALIADAS.

DEFINICION GENERAL: ‘

Procedimiento que describe los lineamientos y procesos para la adquisiciéon de pdlizas de
seguros.

OBJETIVO:

Garantizar el resguardo de los bienes del Tribunal Supremo Electoral a través de pdlizas de
seguros.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo, Encargado(a) de Control de Seguros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
BRSO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de la compaiiia aseguradora
y verifica el vencimiento anual de las pdlizas de
seguro en los ramos de incendio y lineas aliadas
Jefe(a) del Departamento | € instruye al Encargado(a) de Control de Seguros
1. Administrativo para que recopile la documentacion o
informacion necesaria para gestionar los seguros
a contratar y para que elabore el oficio respectivo
y traslada.

Recibe, revisa y elabora oficio solicitando a la
Direccién de Finanzas que instruya a la Unidad
de Inventarios para que emita el listado
certificado de bienes inventariables debidamente
depreciados, debiendo esa Unidad indicar la
existencia de los bienes por edificio, con su
respectiva descripcion, valor y codigo de
Encargado(a) de Control de | inventario, excluyendo los bienes robados, los
Seguros bienes dados en baja y los vehiculos para remitir
a la aseguradora solicitando la cotizacion de la
pdliza del seguro con una entidad del sector
publico (a tenor de lo preceptuado en el articulo
2 de la Ley de Contrataciones del Estado y 5 de
su reglamento) y traslada.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁfo FJ#S%T&L DESCRIPCION
Revisa oficio, firma y remite al Encargado de
Control de Seguros, para que gestione visto
Jefe ID - s .
3. © (a)\g;im;f:g:/imento bueno del Director(a) Administrativo(a).
Recibe oficio con visto bueno del Director(a)
4. Encargado(a) de Control de | agministrativo(a) y remite al Director(a) de
Seguros Finanzas.
Recibe de la Direcciéon de Finanzas
5 Jefe(a) del Departamento | documentacién  solicitada y traslada al
' Administrativo Encargado(a) de Control de Seguros, para que
solicite la cotizacion de la pdliza del seguro.
Recibe listado de bienes, verifica la depuracion
contra los reclamos realizados con anterioridad y
6. que correspondan al ramo del presente
procedimiento.
Si la informaciéon no se encuentra conforme lo
de Conliol d solicitado, devuelve_ expediente para su
s Encargadc;(a) e S correccion al Técnico de la Unidad de
cgs Inventarios.
Si la informacién fue corregida y coincide con lo
solicitado, suma el total general del valor en
8. quetzales del listado depurado, elabora oficio
solicitando a la aseguradora la cotizaciéon de la
pdliza del seguro y traslada.
9. Recibe y revisa.
Si tiene observaciones a la propuesta sobre los
Jefe(a) del Departamento | t¢rminos establecidos solicita la correccion
10. Administrativo respectiva a la aseguradora y devuelve.
Recibe, realiza la solicitud via correo electrénico
al tener la correccién devuelve.
11 Encargado(a) de Control de #
’ Seguros
12. Si no tiene observaciones firma y traslada.
Jefe(a) del Departamento | Recibe cotizacién, revisa y traslada.
13 Administrativo
Recibe y conforma expediente, elabora oficio con
Encargado(a) de Control de visto bueno del Director(a) Administrativo(a) para
14. - solicitar  autorizacion  del = Magistrado(a)
g Presidente para la contratacién del seguro.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
Recibe expediente con Resolucion de

Jefe(a) deI. I?epalttamento autorizacion para contratacion de seguro Yy
Administrativo traslada.

Recibe expediente con resolucion de
autorizacion de contratacion del seguro,
incorpora  documentacién  complementaria,
16. elabora pedido y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones. Solicita la factura al
banco para liquidar el monto del seguro.

15.

Encargado(a) de Control de

Seguros Da el seguimiento correspondiente al proceso de
17. pago en el Departamento de Compras vy
Contrataciones.
Recibe pdliza original con el listado de bienes
18. asegurados y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

7. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE INCENDIO Y LINEAS ALIADAS.

Jefe(a) del Departamento Administrativo

Encargado(a) de Control de Seguros

( INcio )

> 2

> 4
6als

> 1

12

&
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7. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE INCENDIO Y LINEAS ALIADAS.
Jefe(a) del Departamento Administrativo Encargado(a) de Control de Seguros
13
> 14
15
> 16
A 4
17
Y
18
y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO BROCEBIRIENTE

8. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE EQUIPO 8
Y MAQUINARIA DE CONTRATISTAS (MONTACARGAS).

DEFINICION GENERAL:

Presentar lineamientos y procesos para la adquisicion de poélizas de seguros.

OBJETIVO:

Garantizar el resguardo de los bienes del Tribunal Supremo Electoral a través de pdlizas de
seguros.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Niumero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo y Encargado(a) de Control de Seguros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de la compafiia aseguradora
y verifica el vencimiento anual de la pdéliza de
seguro en el ramo de equipo y maquinaria y
Jefe(a) del Departamento | contratistas, e instruye al Encargado(a) de

Administrativo Control de Seguros para que recopile la
documentacion o informacién necesaria para
gestionar los seguros a contratar y para que
elabore el oficio respectivo y traslada.

Recibe, revisa y elabora oficio solicitando a la
Direccion de Finanzas que instruya a la Unidad
de Inventarios para que emita el listado
certificado de montacargas debidamente
depreciados, debiendo esa unidad indicar la
existencia de los bienes por edificio, con su
respectiva descripcién, valor y cddigo de
Encargado(a) de Control de | inventario, excluyendo los bienes robados, los

Seguros bienes dados en baja y los vehiculos antes del 15
de enero de ese afo, para remitir a aseguradora
solicitando la cotizaciéon de la péliza del seguro
con una entidad del sector publico (a tenor de lo
preceptuado en el articulo 2 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 5 de su Reglamento)
y traslada.
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 2
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Revisa oficio, firma y remite al Encargado(a) de
3 Jefe(a) del Departamento | Control de Seguros, para que gestione visto
' Administrativo bueno del Director(a) Administrativo(a).
Recibe oficio con visto bueno del Director(a)
4. Encargado(a) de Control de Administrativo(a) y remite al Director(a) de
Seguros Finanzas.
Recibe de la Direccion de Finanzas la
5. Jefe(a) del Departamento | informacion solicitada y traslada.
Administrativo
Recibe listado de montacargas, verifica la
6 depuracién contra los reclamos realizados con
’ anterioridad y que correspondan al ramo del
presente procedimiento.
Si no tiene observaciones sobre la informacién
Encargado(a) de Control de | solicitada o ya fue corregida, suma el total
7. Seguros general del valor en quetzales del listado
depurado.
Elabora oficio solicitando a la aseguradora la
8. cotizacion de la poliza del seguro y traslada.
0. Recibe y revisa.
Si tiene observaciones sobre la propuesta por no
10 encontrarse conforme a los  términos
' Jefe(a) del Departamento | establecidos, solicita la correccion respectiva a la
Administrativo aseguradora.
Si no tiene observaciones o ya fue corregida,
11. firma y traslada para continuar con la gestion.
Recibe y conforma expediente, elabora oficio con
Encargado(a) de Control de | Visto bueno del Director(a) Administrativo(a),
12. Se para solicitar autorizacién del(la) Magistrado(a)
guros . :
Presidente para la contratacion del seguro.
Recibe expediente con resolucion de
13. Jefe(a) del Departamento | gytorizacién para contratacién de seguro y
Administrativo traslada.
Recibe expediente con resolucion de
autorizacion de contratacion del seguro,
Encargado(a) de Control de | incorpora  documentacion  complementaria,
14. elabora requisicion y traslada al Departamento de
Seguros
Compras y Contrataciones para que contintie con
el procedimiento de pago correspondiente.

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacion




T

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o SRk DESCRIPCION
Realizado el pago al Crédito Hipotecario Nacional
15. Encargado(a) de Control de se solicita el estado de cuenta para adjuntario a

Seguros la péliza correspondiente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
8. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE EQUIPO Y MAQUINARIA DE CONTRATISTAS (MONTACARGAS).
Jefe(a) del Departamento Administrativo Encargado(a) de Control de Seguros
INICIO
1 > 2
3 > 4
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROGEDIMIENTG:

9. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE 9
VEHICULOS AUTOMOTORES.

DEFINICION GENERAL:

Presentar lineamientos y procesos para la adquisicién de polizas de seguros en el ramo de
vehiculos automotores.

OBJETIVO:

Garantizar el resguardo de los bienes del Tribunal Supremo Electoral a través de pdlizas de
seguros.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo y Encargado(a) de Control de Seguros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de la compaiiia
aseguradora y verifica el vencimiento anual de
la poliza de seguro en el ramo de vehiculos
Jefe(a) del Departamento | @utomotores, e instruye al Encargado(a) de
Control de Seguros para que recopile la
documentacién o informaciéon necesaria para
gestionar los seguros a contratar y para que
elabore el oficio respectivo y traslada.

Administrativo

Recibe, revisa y elabora oficio solicitando a la
Direccién de Finanzas que instruya a la Unidad
de Inventarios para que emita el listado
certificado de vehiculos propiedad del Tribunal
Supremo Electoral, debidamente depreciados,
con su respectiva descripcion, valor y cédigo de
Encargado(a) de Control de | inventario, excluyendo los vehiculos robados, o
2. Seguros dados de baja antes del 15 de enero de ese

ano. Para remitir a la aseguradora solicitando la
cotizacion de la poliza del seguro con una
entidad del sector publico (a tenor de lo
preceptuado en el articulo 2 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 5 de su
reglamento) y traslada.
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'DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁ§° FJ,:’;%L%_ DESCRIPCION
Revisa oficio, firma y remite a Encargado(a) de
3. Jefe(a&(;j;lirllji;?aatritlaomento Control de Seguros, para que gestione visto
bueno del Director(a) Administrativo(a).
Con el visto bueno del Director(a)
4. Encargado(a) de Control de | agministrativo(a) remite al Director(a) de
Seguros Finanzas.
Recibe de la Direccion de Finanzas la
5. defe(s) deI. [.)epar‘tamento informacion solicitada y traslada.
Administrativo
Recibe listado de vehiculos, verifica la
depuracion contra los reclamos realizados con
6. anterioridad y que correspondan al ramo del
presente procedimiento.
Si la informacion no se encuentra conforme lo
7 Encargado(a) de Control de | solicitado, devuelve expediente para su
Seguros correccion al Técnico de Inventarios.
Si la informacién coincide con lo solicitado o ya
fue corregida, suma el total general del valor en
8 quetzales del listado depurado y elabora oficio
' solicitando a la aseguradora la cotizacion de la
pdliza del seguro y traslada.
9. Recibe y revisa.
Si la propuesta no se encuentra conforme a los
10. Jefe(a) del Departamento términos, establecidos solicita la correccion
Adinietrafivo respectiva a la aseguradora.
Si no tiene observaciones o ya fue corregida,
1. firmay traslada.
Recibe y conforma expediente, elabora oficio
Encargado(a) de Control de | €°" visto bueno del Director(a)
12. PR Administrativo(a) para solicitar autorizacion
9 del(la) Magistrado(a) Presidente para la
contratacion del seguro.
Jefe(a) del Departamento Recibe expediente con resolucién de
13. o autorizacién para contratacion de seguro y
ministrativo traslada.
Recibe expediente con resolucién de
autorizacién de contrataciéon del seguro,
incorpora documentaciéon complementaria,
14. Encargado(a) de Control de | g|ahora requisicion y traslada al Departamento
Seguros de Compras y Contrataciones para que
continle con el procedimiento de pago
correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
No. FUNCIONAL PEsnicion
Realizado el pago al Crédito Hipotecario
15 Encargado(a) de Control de | Nacional se solicita el estado de cuenta para

Seguros adjuntarlo a la péliza correspondiente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

9. CONTRATACION DE SEGURO EN EL RAMO DE VEHICULOS AUTOMOTORES.
e o Encargado(a) de Control de S
Departamento Administrativo margadels) derantrol 68 Seguios
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTO

10. RECLAMO POR ROBO DE UN BIEN PROPIEDAD DEL L
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a realizar para el reclamo por robo de un bien
propiedad del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Determinar las gestiones a realizar por el robo de un bien de la institucion.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Ntimero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Niimero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo y Encargado(a) de Control de Seguros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Por la via mas expedita recibe inmediatamente
por parte del Responsable del Bien que fue
1 Sujeto de Robo la denuncia presentada en el
’ Ministerio Publico y/o Policia Nacional, e
informacién del siniestro y revisa que el bien se
encuentra incluido en la pdliza.

Si el bien no se encuentra incluido en la pdliza,
por medio de oficio da aviso al Responsable del
2. Bien para que solicite la baja del mismo. Fin del
Encargado(a) de Control de | procedimiento.

Seguros

Si el bien se encuentra incluido en la péliza, se
comunica a cabina de la aseguradora
inmediatamente para que se presente un
3. agjustador a evaluar el siniestro y asigne un
numero de siniestro para la investigacién del
caso.

Por medio de oficio y correo electrénico, solicita
4 a la aseguradora que indique qué
' documentacion de respaldo se necesita para
continuar con la gestién.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL

Solicita al Departamento de Contabilidad la
factura de compra, fotocopia de la factura donde
conste la compra del bien y copia de la tarjeta
de responsabilidad de la persona Responsable
del Bien que fue sujeto del robo con visto bueno
del Jefe(a) de la dependencia.

Recibe de la Unidad de Inventarios la
documentacion solicitada, y la traslada al
) Encargado(a) de Control de Seguros del
Responsable del Bien que | pepartamento Administrativo.

Tue Sulete de Robo Elabora oficio inmediatamente para el
conocimiento del Departamento Administrativo,
informando en detalle lo acontecido, las
caracteristicas especificas del bien,
7. proporcionando el nidmero de inventario,
descripcion del mismo y adjuntando la denuncia
presentada, la certificacion de inventarios
original, fotocopia de la factura donde conste la
compra y copia de la tarjeta de responsabilidad.

Recibe y recopila la documentacion adjuntando
Encargado(a) de Controlde | la denuncia, informe y cuantificacién de lo

Seguros robado para entregar al ajustador nombrado por
la aseguradora y traslada.

Recibe y revisa la resolucion por parte de la
9. aseguradora basada en la investigacion
realizada por el ajustador nombrado.

Si la aseguradora manifiesta que el pago no
procede y la Autoridad Superior asi lo requiere,
solicita por medio de oficio, que se reconsidere
el caso y traslada a la aseguradora.

En caso de reiterarse por parte de la
Jefe(a) del Departamento aseguradora que no procede el pago del bien
11. Administrativo robado por exclusion de poliza, informa a la
Autoridad Superior para su conocimiento y las
gestiones que correspondan.

10.

Si de acuerdo con la aseguradora, el pago del
bien robado si procede, se recibe la notificacion
de pago e instruye al Encargado(a) de Control
12. de Seguros mediante oficio, para que se
presente a la aseguradora a recibir el pago
correspondiente y suscribir el finiquito del caso.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

13.

14.

15.

Encargado(a) de Control de
Seguros

Recibe el cheque, solicita al Departamento de
Tesoreria el numero de cuenta del Tribunal
Supremo Electoral para realizar el deposito del
cheque y elabora un oficio trasladando la boleta
original y la fotocopia del (finiquito al
Departamento de Tesoreria del Tribunal
Supremo Electoral, con copia a Secretaria
General,  Auditoria, Departamento  de
Contabilidad y a la persona responsable del
bien.

Recibe el original del Formulario Recibo de
Ingresos Varios (Forma 63-A2) y lo traslada al
Departamento de Reclamos de la aseguradora,
para constancia del pago de indemnizacién
recibida por parte del Tribunal Supremo
Electoral.

Archiva copia del recibo y el finiquito en el
expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
10. RECLAMO POR ROBO DE UN BIEN PROPIEDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
R ble del Bi fue Sujeto de
Encargado(a) de Control de Seguros PREDIRENR B9 Rfsoque B Jefe(a) del Departamento Administrativo
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTO

11. RECLAMO POR COLISION O DANO DE VEHICULOS 11
DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las acciones a efectuar para el reclamo por colisién o dafio de
vehiculos.

OBJETIVO:

Brindar la asistencia oportuna a los conductores de vehiculos propiedad del Tribunal Supremo
Electoral, para garantizar la cobertura correspondiente por parte de la aseguradora.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo y Encargado(a) de Control de Seguros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO EUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

De manera inmediata se comunica

telefénicamente con el Jefe(a) del

Departamento Administrativo o Encargado (a)

de Control de Seguros, para indicarle de lo

1 acontecido y que designe una persona para que
: lo asista en ese momento.

Informa inmediatamente a la cabina de
Piloto o Responsable del emergencia de la aseguradora del siniestro

Vehiculo acontecido, proporcionando la informacion
sobre el hecho y espera la presencia del
ajustador nombrado. Pone a la vista la tarjeta de
circulacion del vehiculo y su licencia de conducir
2. vigente; completa y firma el formulario de
reclamo de vehiculos que le proporciona el
ajustador, el ajustador hace entrega de un
marbete al piloto para ingresar el vehiculo a la
red de talleres.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASQ PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
Recibe oficio de la Unidad de Vehiculos en el
cual indica el taller al cual fue ingresado el
vehiculo, presupuesto de la reparacion emitido
Encargado(a) de Control de por el taller debidamente sellado y firmado; en
Seguros este mismo oficio solicitan se aplique el bono de
no pago del responsable del bien y se pueda
debitar del fondo de deducibles con el que
cuenta el Tribunal Supremo Electoral.

Recibe, consulta al Director(a) Administrativo(a)
si se aplica el bono de deducible a ese caso
4. Jefe(a) del Departamento especifico o que se indique a quién corresponde
Administrativo la responsabilidad de dicho pago para casos
especiales.

Recibe copia de lo resuelto y la instruccion para
dar seguimiento a la dependencia o persona
5 que debe realizar el pago a la aseguradora, o la
' autorizaciéon para que se debite del fondo de
Encargado(a) de Control de deducibles.

Seguros

Recibe el finiquito de reparacion y lo archiva en
6. el expediente del Control de Deducibles
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

11. RECLAMO POR COLISION O DANO DE VEHICULOS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Piloto o Responsable del Vehiculo

Encargado(a) de Control de Seguros

Jefe(a) del Departamento Administrativo

( Ncio )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PRGCERRIERTO

12. RECLAMO DE SEGURO POR ROBO DE VEHICULO 12
PROPIEDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a realizar para efectuar el reclamo de seguros por robo
de vehiculos propiedad del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO: :

Garantizar que se recupere el bien robado a través del reclamo correspondiente siguiendo las
gestiones aprobadas para el efecto.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FASO EUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Remite Inmediatamente al Departamento
Administrativo, la denuncia original con el
informe elaborado en detalle de lo acontecido y
una copia del formulario de reclamo de la
aseguradora (debidamente firmado) entregado
por el ajustador, certificaciéon de inventario
original y tarjeta de responsabilidad de la

Piloto o Responsable del persona que lo tiene asignado.

Vehiculo Al ocurrir un caso de robo de un vehiculo,
inmediatamente el piloto del Departamento de
Servicios Generales o el Responsable del
Vehiculo asignado, informa a la cabina de
emergencia de la aseguradora de lo acaecido y
completa el formulario de Reclamo de Vehiculos
que le proporciona el ajustador de la
aseguradora al presentarse al lugar del hecho.

Recibe y verifica los documentos, elabora oficio
o ' por el cual se hace el reclamo a la aseguradora
3 Oficinista asignado(a) del y se solicita el pago por indemnizacion,
Departamento Administrativo | adjuntando los documentos recibidos y traslada
al Jefe(a) del Departamento Administrativo para
visto bueno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
No. FUNCIONAL DESGRIPCION
Recibe y revisa la papeleria; suscribe el oficio de
4. reclamo y traslada a la aseguradora para que se

inicie el proces [ izacién.
Jefe(a) del Departamento ie el proceso de pago por indemnizacion

Administrativo Instruye a Encargado(a) de Control de Seguros
5 para que elabore el oficio correspondiente a la
Unidad de Inventarios.

Recibe instruccién, elabora oficio informando a
la Unidad de Inventarios el robo del vehiculo,
solicitando fotocopia de la factura de compra y
traslada.

Recibe informacién y solicita al Departamento

de Servicios Generales lo siguiente:
a) Original de la tarjeta de circulacion del

vehiculo.

b) Fotocopia de la licencia del conductor.
c) Formulario de pago del impuesto de

7. circulacion de vehiculos.

d) Solvencias del vehiculo robado.

e) Cotizacién del vehiculo robado (del
mismo afo).

f) Cotizacion con las mismas
caracteristicas del vehiculo robado
(modelo reciente).

Encargado(a) de Control de
Seguros

Con la informacién proporcionada, solicita a
8. Secretaria General el certificado de propiedad
del vehiculo.

Recibe, revisa el certificado de propiedad del
vehiculo y traslada al Encargado(a) de Control
9. de Seguros para continuar con la gestion.

Jefe(a) del Departamento Continta en el paso 12.

Administrativo De no ser ubicado el mismo informa al Jefe(a)
10 del Departamento Servicios Generales para que
' se gestione su obtencién.

Recibe el certificado de la propiedad del
vehiculo y lo traslada a Encargado(a) de Control
1. de Seguros.

Recibe certificado, envia la fotocopia de este a
Encargado(a) de Control de la aseguradora, solicitando la minuta autorizada
para realizar el endoso del certificado de
propiedad a favor de la aseguradora.

12. Seguros
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

13.

14.

15.

Jefe(a) del
Departamento Administrativo

Recibe Dictamen de la aseguradora, si de
acuerdo con la investigacién de la aseguradora
se informa que el pago del vehiculo no procede,
solicita por medio de oficio que se reconsidere
el caso. '

Recibe respuesta y en caso de reiterarse por
parte de la aseguradora que no procede el pago
del vehiculo por exclusién de pdliza, informa a
la Autoridad Superior, para que se realice la
gestion de baja del vehiculo y se instruya a las
dependencias que correspondan, para
determinar responsabilidades, asi como el
procedimiento administrativo que se deba
aplicar. Fin del procedimiento.

Si de acuerdo con la aseguradora, el pago del
vehiculo si procede, recibe la notificacién de
pago y autoriza mediante oficio a Encargado(a)
de Control de Seguros para que se presente a
la aseguradora a recibirlo y suscribir el finiquito
del caso.

16.

17.

Encargado(a) de Control de
Seguros

Traslada, mediante oficio, el cheque emitido por
la aseguradora y copia del finiquito al
Departamento de Tesoreria, con copia al
responsable del vehiculo, Secretaria General,
Auditoria, Departamento de Contabilidad y
Departamento de Servicios Generales.

Recibe el original del Formulario Recibo de
Ingresos Varios (Forma 63-A2) y lo traslada al
Departamento de Reclamos de la aseguradora
respectiva, para constancia del pago recibido.
Archiva copia de este recibo y el finiquito en el
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

12. RECLAMO DE SEGURO POR ROBO DE VEHICULO PROPIEDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
Piloto o Res!)onsable del Oficinista asugnad_o(.a) de.l Jefe(a) del. . _ Encargado(a) de Control de
Vehiculo Departamento Administrativo | Departamento Administrativo Seguros
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12. RECLAMO DE SEGURO POR ROBO DE VEHICULO PROPIEDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
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12. RECLAMO DE SEGURO POR ROBO DE VEHICULO PROPIEDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Jefe(a) del

Departamento Administrativo Encargado(a) de Control de Seguros

No

v

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
13. INCLUSION DE BIENES INMUEBLES, VEHICULOS, PROCEDIMIENTO
EQUIPO ELECTRONICO, EQUIPO Y MAQUINARIA DE 13
CONTRATISTA (MONTACARGAS) EN LAS DISTINTAS
POLIZAS DE SEGUROS CONTRATADOS POR EL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que se realiza para incluir bienes inmuebles, vehiculos, equipo electronico,
equipo y maquinaria de contratista (montacargas), que son adquiridos por las diferentes
dependencias del Tribunal Supremo Electoral después de ser gestionadas y adquiridas las
pdlizas anuales en los distintos ramos.

OBJETIVO:
Proteger los bienes del Tribunal Supremo Electoral con cobertura del seguro que
corresponda.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Niimero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo y Encargado(a) de Control de Seguros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe cada dos meses de la Unidad de
Inventarios el listado que contiene Ila
descripcidn de los bienes, nimero de inventario
1. y la ubicacién del inmueble en donde se
encuentra el bien, ademas de copia de las
facturas y certificaciones contables en original.

Encargado(a) de Control de Si la informacion no se encuentra conforme a
2. Seguros las necesidades, se devuelve a la Unidad de
Inventarios para su correccion.

Si todo esta de acuerdo a las necesidades o fue
corregido, gestiona la inclusién de los bienes

3. nuevos, elabora oficio para solicitar
cotizaciones al Crédito Hipotecario Nacional y
traslada.

4. Recibe y revisa.

Jefe(a) del Departamento s -

5 Administrativo Sl tiene observaciones devuelve para que se

incorporen.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO 2
NS. FLIJDI‘EIJ(I:EI?)L?AL DESCRIPCION
6 Encargado(a) de Control de Recibe, revisa, subsana correcciones vy
’ Seguros devuelve. Regresa al paso 4.
. Jefe(a) del Departamento Si no tiene observaciones firma y devuelve.
' Administrativo
Recibe y remite oficio al Crédito Hipotecario
8 Nacional solicitando las cotizaciones de
' inclusion de los bienes que seran agregados en
las pdlizas iniciales.
Encargado(a) de Control de Recibe de la Secretaria del Departamento
Seguros Administrativo (previamente ingreso en el
9 sistema de expedientes), revisa, elabora oficio
para solicitar autorizacién, para realizar la
gestion de pago de las inclusiones y traslada.
10. Recibe y revisa.
Jefe(a) del Departamento St b - d I I
1. Administrativo i tiene observaciones devuelve para que las
realice.
Recibe, revisa, subsana correcciones y
Encargado(a) de Control de ' !
12. Seguros devuelve. Regresa al paso 10.
13 Jefe(a) del Departamento Si todo esta bien traslada para que continuie con
' Administrativo el tramite.
Recibe y gestiona visto bueno para realizar el
pago de las inclusiones, conforma expediente y
14. traslada a Secretaria General para gestionar
Encargado(a) de Control de autorizacion de Presidencia.
Seguros
Recibe, recopila la documentacion y traslada.
15.
Jefe(a) del Departamento Recibe expediente con resolucion de
16. . ; autorizacién para contratacion de la inclusion y
Administrativo
traslada.
Recibe expediente con resoluciéon de
autorizacién de contratacion de la o las
inclusiones, incorpora documentacion
17. complementaria, elabora requisicién y traslada
Encargado(a) de Control de al Departamento de Compras y Contrataciones
Seguros para que contintie con el procedimiento de pago
correspondiente.
Realizado el pago al Crédito Hipotecario
18. Nacional se solicita la constancia para
adjuntarlo a la poliza correspondiente y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

13. INCLUSION DE BIENES INMUEBLES, VEHICULOS, EQUIPO ELECTRONICO, EQUIPO Y MAQUINARIA DE
CONTRATISTA (MONTACARGAS) EN LAS DISTINTAS POLIZAS DE SEGUROS CONTRATADOS POR EL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL.

Encargado(a) de Control de Seguros Jefe(a) del Departamento Administrativo
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SUPREMO ELECTORAL.

13. INCLUSION DE BIENES INMUEBLES, VEHICULOS, EQUIPO ELECTRONICO, EQUIPO Y MAQUINARIA DE
CONTRATISTA (MONTACARGAS) EN LAS DISTINTAS POLIZAS DE SEGUROS CONTRATADOS POR EL TRIBUNAL

Jefe(a) del Departamento Administrativo

10
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16 <

Encargado(a) de Control de Seguros
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Y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

14. GESTION PARA LA CONTRATACION Y PAGO DE
SERVICIOS TELEFONICOS FIJOS Y MOVILES.

PROCEDIMIENTO
14

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para realizar la gestién de contratacién y pago
de servicios de telefonia fija y/o movil para las dependencias del Tribunal Supremo Electoral o
para funcionarios(as), Directores(as), Jefes(as) y Encargados(as) de las diferentes
dependencias.

OBJETIVO:

Mantener al dia los pagos de los servicios telefonicos de los inmuebles que ocupan las
diferentes sedes del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo y Encargado(a) de Telefonia del Departamento
Administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 4
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Determina la necesidad de la contratacién del
servicio de telefonia fija y/o mévil e instruye que
1 Jefe(a) del Departamento | se elabore la requisicion y se soliciten las
: Administrativo especificaciones técnicas a la Direccion
General de Informatica, en las cuales se
justifique la necesidad de la contratacion.
Encargado(a) de Telefonia | Elabora requisicion con las indicaciones
2. del Departamento recibidas y traslada.
Administrativo
Recibe pedido, revisa especificaciones
3 Jefe(a) del Departamento | generales y técnicas, instruye para que se
’ Administrativo solicite la constancia interna de disponibilidad
presupuestaria y traslada.
Recibe documentacién para gestionar la
4. disponibilidad presupuestaria en el
Encargado(a) de Telefonia Depgrtamento de PrQ§upuesto. -
del Departamento Recibe documentacion, genera fotocopia y
Administrativo entrega al Departamento de Compras Yy
S. Contrataciones, resguardando la copia de
recibido.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Recibe informacién  oportunamente  del
Departamento de Compras y Contrataciones y
da seguimiento al concurso. Previo a la
suscripcion del contrato que formaliza la
contratacién del servicio, cuando sea
requerido, atiende las consultas que se le
realicen sobre el servicio solicitado.

Contratado el servicio monitorea conforme
reportan las dependencias, Delegaciones y
Subdelegaciones del Tribunal Supremo
Electoral, para verificar la funcionalidad del
mismo.

De verificarse en los reportes la falta de
funcionalidad interna, se procede a notificar a la
empresa contratada para los tramites
correspondientes generando ticket de apertura
y traslada.

10.

Encargado(a) de Telefonia
del Departamento
Administrativo

Recibe ticket y contacta por correo electrénico
al proveedor para que realice las gestiones de
descuento mensual.

Recibe factura con los ajustes efectuados si
fuera el caso, revisa y traslada.

11.

Comisién Receptora

Recibe factura, elabora acta de servicio
conforme a los reportes mensuales de la
calidad del servicio del Departamento
Administrativo 'y Direccion General de
Informatica y gestiona firma de recibido de
conformidad.

12.

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Mensualmente recibe de la comision receptora
la factura correspondiente con el detalle anexo,
firma de recibido de conformidad el servicio y
devuelve.

13.

Comision Receptora

Recibe factura y traslada al Departamento de
Compras y Contrataciones para la gestion
correspondiente de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Shala, =7
DIAGRAMA DE FLUJO
14. GESTION PARA LA CONTRATACION Y PAGO DE SERVICIOS TELEFONICOS FIJOS Y MOVILES.
Jefe (a) Encargado(a) de Telefonia del s i
Departamento Administrativo Departamento Administrativo Comision Receptora
INICIO
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3
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9
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12 <
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y
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO .

15. GESTION DE AUTORIZACION Y DOTACION DE 15
TELEFONIA MOVIL.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para solicitar la gestion de autorizacién y
dotacion de telefonia movil.

OBJETIVO:

Gestionar, administrar y mantener el control de la telefonia moévil autorizada del Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo y Encargado(a) de Telefonia del Departamento
Administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO A
No. FUNCIONAL DESCRIFDION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora la propuesta conteniendo la asignacién
de servicio de telefonia celular a Funcionarios,
Directores(as), Jefes(as), Encargados(as) de
1 Jefe(a) del. erartamento Despacho, Jefaturas y otros puestos que, a
Administrativo consideracién del Magistrado(a) Presidente, por
funciones inherentes deban contar con dicho
servicio y traslada.
Recibe propuesta, elabora oficio, gestiona firma
.| del Jefe(a) del Departamento Administrativo,
2 Encargado(a) de Telsfonla gestiona el visto bueno del Director(a)
' del Departamento | )\ yrinistrativo(a) | izacion de |
Administrativo ; , para la autorizacién de las
Autoridades Superiores.
Jefe(a) del Departamento Recibe copia de la Resolucion, revisa y traslada.
3 - y
Administrativo
| Recibe del Jefe(a) del Departamento
Encargado(a) de Telefonia | agministrativo copia de la Resolucion en la cual
4. del Departamento se aprueba la asignacion de servicio de telefonia
Administrativo movil y revisa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
No. FUNCIONAL DESORIPCION
Verifica disponibilidad de aparatos de telefonia
5. moévil, con la compaiiia de telefonia celular.

Encargado(a) de Telefonia

del Departamento : ] e =
Aefreirsitpivg Si no hay disponibilidad de aparato telefénico

6. informa.

Recibe informacién y contacta a compaiiia

Jefe(a) del Departamento telefénica para requerir el o los teléfonos que

7 . : seran distribuidos. Al recibir los mismos, los
Adminisiatig traslada a Encargado(a) de Telefonia del
Departamento Administrativo.
Recibe los aparatos telefénicos, para la
8. asignacion correspondiente.

Elabora conocimiento de entrega y coordina con
la persona interesada el dia y la hora de entrega
del aparato telefénico. Hace entrega del aparato,
0. firma conocimiento quien recibe el bien y el
Encargado (a) de Telefonia del Departamento
Encargado(a) de Telefonia | Administrativo.

del Departamento
10. Administrativo Genera fotocopia y se entrega al interesado(a).

Con la informacién del conocimiento, completa
hoja de control de teléfonos celulares del Tribunal
Supremo Electoral asignados por dependencia,

11. en el formato electronico correspondiente,
imprime y archiva copia de recibido por
interesado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

15. GESTION DE AUTORIZACION Y DOTACION DE TELEFONIA MOVIL.
Jetglanda Encargado(a) de Telefonia del Departamento Administrati
Departamento Administrativo ncargado(a) de Telefonia del Departamento Administrativo
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL _
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTO

16. GESTION PARA ARRENDAMIENTO DE BIENES 16
INMUEBLES EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para realizar la gestion de arrendamiento de
bienes inmuebles que cubran las necesidades para ser sede que ocupen las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral en el Departamento de Guatemala, sin incluir inmuebles para
Delegaciones y Subdelegaciones del Registro de Ciudadanos.

OBJETIVO:

Contar con un espacio fisico que relina las condiciones adecuadas, con la finalidad que el
personal del Tribunal Supremo Electoral, pueda desempefiar de mejor manera sus funciones.
NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.
RESPONSABLE: :

Jefe(a) del Departamento Administrativo y Responsable de Tramites de Arrendamiento de
Bienes Inmuebles.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud por escrito de la dependencia
interesada, para ubicar un bien inmueble,
justificando la necesidad y conveniencia de
arrendar el mismo, adjuntando las
especificaciones técnicas de lo que requiere.

Busca opciones de inmuebles que podrian ser
arrendados en las areas en que se requiere
2. contar con los mismos a precios razonables del
Jefe(a) del Departamento | mercado.

Administrativo

Solicita disponibilidad presupuestaria a la
Direccién de Finanzas, informe de opinién de
salud y seguridad ocupacional de la Direccion
de Recursos Humanos y de la Seccion de
Disefio, Infraestructura, Conservacion vy
Preservacion del Departamento de Servicios
Generales y los adjunta al expediente, al recibir
la informacion traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Foiy B DESCRIPCION
Gestiona certificacién de bienes propiedad del
Tribunal  Supremo  Electoral ante el
Responsable de Tramites de Departamento de Contabilidad y solicita la
4 Arrendarmiierto de Bienes documentacion legal (de conformidad a lista de
———e cotejo. Anexo 1) a los propietarios de los bienes
inmuebles identificados y traslada con visto
bueno de la Direccion Administrativa.
. Recibe expediente y asigna a Coordinacion
5. Coordinador(a) (:I-eperal de Juridico Administrativo.
Asuntos Juridicos
Si la documentaciéon legal no se encuentra
correcta ni completa, informa y devuelve,
6 Coordinador(a) Juridico regresa al Paso 4.
' Administrativo . -
Si la documentacion legal se encuentra correcta
y completa, elabora oficio y traslada.
Recibe, revisa y requiere por medio de oficio a
7 Jefe(a) del Departamento | la dependencia solicitante la elaboracién vy
' Administrativo traslado de la requisicion.
N Respons;able qe. la Recibe oficio, elabora requisicion y traslada.
Dependencia Solicitante
9 Recibe requisicién y la incorpora al expediente.
Jefe(a) del Departamento Elabora oficio con visto bueno de la Direccién
Administrativo Administrativa en el cual solicita la autorizacion
10. para gestionar la contratacién de arrendamiento
de inmuebles y traslada expediente.
Recibe expediente, revisa y gestiona
. aprobacion de Presidencia o del Pleno de
1. Secretario(a) General Magistrados, segin el monto, para continuar
con el tramite.
. . Reciben, revisan y aprueban por medio de
12 Presidencia/Pleno de providencia o resolucién lo solicitado y
Magistrados devuelven.
Recibe expediente con resolucion y traslada a la
' Coordinacién General de Asuntos Juridicos
13. Secretario(a) General para la elaboracion del contrato de
arrendamiento correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO 7
No. FUNCIONAL HESORIPOIN
Recibe expediente y asigna a la Coordinacién
Juridico Administrativo.
44 Coordinador(a) General de
' Asuntos Juridicos
Recibe expediente para revision de
documentacion, elaboracion del contrato de
18. arrendamiento, y gestion de suscripcion y
Coordinador(a) Juridico aprobacién del mismo.
remistratio Traslada expediente original a Ventanilla Unica
16. de Pago para publicacién en el sistema de
GUATECOMPRAS.
Jefe(a) de Ventanilla Unica | Recibe, publica y devuelve.
17 de Pago de Servicios
; Basicos, Arrendamientos y
Otros Servicios
Recibe y registra contrato en el Portal de la
Contraloria General de Cuentas y fraslada
expediente original al Departamento
Administrativo con copia del contrato, copia de
18. resolucién de aprobacién y copia de la fianza.
Coordinador(a) Juridico Posteriormente, remite a Ventanilla Unica de
Administrativo Pago, constancia de recepcion de registro de
contrato para su publicacion en
GUATECOMPRAS.
Traslada contrato, resolucién y fianza original
19. para resguardo a Secretaria General.
Recibe contrato de arrendamiento suscrito y
. aprobado, con su respectiva fianza e instruye
20. Secretario(a) General para que se resguarde.
. Recibe expediente, archiva y notifica a la
21. Responsable de Tramites de | dependencia solicitante.
Arrendamiento de Bienes
Resbarisabis.d Recibe notificacion sellando de recibido vy
22. P9 ,sa e' © devuelve.
Dependencia Solicitante
Recibe copia firmada y sellada de recibido
2 Responsable de Tramites de | proni ¥ "
’ Arrendamiento de Bienes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

16 GESTION PARA ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

Jefe(a) del Departamento

Coordinador(a) General de

Responsable de la

Secretario(a) General

Administrativo Asuntos Juridicos Dependencia Solicitante
1al3
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16 GESTION PARA ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

Coordinador(a)

Jefe(a) de Ventanilla
Unica de Pago de

Pres;\t/ilzgg;/;lﬁgo de Seér;t‘:r:gl(a) General de Asuntos Coor:g;ciinoi;(t;:; t‘ij\;‘:d'co Servicios Basicos,
Juridicos Amrendamientos y Otros
Servicios
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16 GESTION PARA ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

Secretario(a) General

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

dependencia solicitante

Responsable de

Asistente del Departamento
Administrativo

A 4

22

23
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17. GESTION ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SAT) PARA PAGO 17
DEL IMPUESTO DE CIRCULACION DE VEHICULOS
(UNA VEZ AL ANO) PROPIEDAD DEL TRIBUNAL
SUPREMO ELECTORAL.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que define los pasos para la realizacion de la gestion del pago de impuesto de
circulacién para los vehiculos propiedad del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:
Mantener al dia los pagos de los impuestos de circulacién de los vehiculos propiedad del
Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Nimero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala y su Reglamento.
Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002.
Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nuimero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.
RESPONSABLE:
Jefe(a) del Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe instruccion del Jefe(a) del Departamento
Administrativo y elabora un oficio dirigido al
1 Departamento de Contabilidad para solicitar el
' listado certificado de los vehiculos propiedad del
Tribunal Supremo Electoral gestiona firma y

Personal designado del traslada.
Departamento Recibe del Departamento de Contabilidad el
Administrativo listado certificado de los vehiculos propiedad del
Tribunal  Supremo  Electoral, gestiona
2. disponibilidad presupuestaria, elabora

requisicion y vale y posteriormente traslada.

Recibe, revisa, firma requisiciéon, asi como el

Jefe(a) del D
3 efe(a) del Departamento vale y devuelve.

Administrativo

Recibe el expediente y gestiona recursos ante

Personal designado del el Fondo Rotativo Interno.

4. Departamento
Administrativo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

10.

11.

Personal designado(a) del
Departamento
Administrativo

Recibe cheque del Fondo Rotativo Interno y
completa el formulario SAT 4091, para que se
emita automaticamente el recibo de pago SAT
2000.

Posteriormente realiza pago e imprime
constancias digitales del portal electrénico de la
Superintendencia de Administracién Tributaria.

Mediante oficio traslada al Encargado(a) de la
Unidad de Vehiculos del Departamento de
Servicios Generales las constancias del
impuesto pagado de cada vehiculo propiedad
del Tribunal Supremo Electoral.

Recibe oficio firmado y sellado, razona los
comprobantes de pago, los firma y traslada al
Jefe(a) del Departamento Administrativo para su
visto bueno.

Realiza fotocopia de los comprobantes de pago
con visto bueno del Jefe(a) y elabora oficio
adjuntando los recibos de pago originales para
la liquidacién del cheque.

Presenta copia del oficio y de los recibos de
pago para su liquidacién en el Fondo Rotativo
Interno.

Recibe copias del oficio y recibos de pago con
sello de recibido y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

17. GESTION ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SAT) PARA PAGO DEL IMPUESTO DE
CIRCULACION DE VEHICULOS (UNA VEZ AL ANO) PROPIEDAD DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL.

Personal designado del Departamento Administrativo

Jefe(a) del Departamento Administrativo

( mcio )
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18. OBTENCION DE CERTIFICADO DE PROPIEDAD DE 18
VEHICULOS POR ROBO.

DEFINICION GENERAL:

Realizar las gestiones administrativas para recopilar la documentacién necesaria para facilitar
los tramites legales.

OBJETIVO:

Facilitar la documentacion a la que tenga acceso administrativamente el Departamento
Administrativo.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

Ley de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Nimero 31-2002.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 su Reglamento y sus Reformas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO P
No. FUNCIONAL DESCRIECION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Por medio de oficio solicita a la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos se realice la
1. Jefe(a) del Departamento gestién para la reposicién del o los certificados

Administrativo de propiedad de los vehiculos que hayan sido

robados y traslada.

Recibe solicitud y elabora oficio dirigido a
Secretaria General, donde solicita los
documentos autenticados que acrediten la

Mandatario(a) de representacién legal del Tribunal Supremo
2. Coordinacién General de Electoral (dependiendo de la cantidad de
Asuntos Juridicos reposiciones de Certificados de propiedad que

se vayan a solicitar, asi es el nimero de
representaciones legales que se solicitan.) y
traslada.

Jefe(a) del Departamento | Recibe oficio, revisa y traslada a Responsable

3. Administrativo de Gestiones asignado(a).
Recibe, oficio de solicitud dirigido a Secretaria
General y traslada.

4 Responsable de Gestiones | Recibido el expediente, elabora requisicion

asignado(a) solicitando el valor de cada certificado de
propiedad, con visto bueno de Jefe(a) del
Departamento Administrativo y traslada al
Encargado del Fondo Rotativo Interno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO -
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, emite cheque, firma y entrega al
3. Enc?{ggg@ﬂ:i : nae Depgrt'amento Adrqinistrativo para que se
continde con el trémite.
6 Responsable de Gestiones g‘:ﬁiggl ghique t y Jtraizl.ada ° Coo;'dir’!acién
. asignado(a) I al de Asuntos Juridicos para continde con
a gestion.
Recibe cheque, con la tarjeta de circulacion
Mandatario(a) de original, efectia el pago en el Ministerio de
7. Coordinacion Generalde | Finanzas Publicas, posteriormente elabora
Asuntos Juridicos liquidacién y traslada.
g Encargado(a) del Fondo Rec_ibe liguidacion, firma, sella de recibido la
' Rotativo Interno copia y devuelve.
Recibe copia y archiva, elabora oficio solicitando
Mandatario(a) de la firma del representante legal en el formulario
9. Coordinacién General de SAT 2033 de emision de la reposiciéon
Asuntos Juridicos certificado de propiedad y traslada para visto
bueno.
Recibe el oficio de solicitud, lo firma, adjunta
formulario, y remite a Secretaria General, para
10. su traslado a Presidencia para los tramites de
firma en su calidad de Representante Legal en
el formulario respectivo.
Recibe el formulario de solicitud firmado y con la
Jefe(a) del Departamento | fotocopia del comprobante de pago se adjunta
Administrativo al expediente (compuesto por nombramiento y
fotocopia del DPl del(la) Magistrado(a)
Presidente. Coordina con Secretaria General la
11. fecha en que el Representante Legal del
Tribunal Supremo Electoral se presentara ante
el Registro Fiscal de Vehiculos de la SAT, para
toma de la fotografia correspondiente y firma del
certificado.
Al tener el certificado de propiedad, genera
Responsable de Gestiones | fotocopia del mismo y lo traslada a
12. § Encargado(a) de Control de Seguros para
asignado(a) A
tramites que correspondan.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

18. OBTENCION DE CERTIFICADO DE PROPIEDAD DE VEHICULOS, POR ROBO.
Mandatario(a) de !
Jefe(az :elv [')etpatr.tamento Coordinacion General de Responza-ble %e Gestiones - Encargad.o(a)| del
ministrativo Py —— signado(a) ondo Rotativo Interno
(- INncio )
A
1
> 2
3 <
> 4
y
5
6 <
7 <
> 8
9 <
10,11 <
> 12
4
FIN

Departamento Administrativo/Direccion de Planificacién




>

GUATEMALA C.A.

| S——
g' ‘ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTO
19. PAGO DE FIANZA DE FIDELIDAD GUBERNAMENTAL 19
(OBLIGATORIA)..

DEFINICION GENERAL:

Proyectar las provisiones para continuidad del pago de las pdlizas de fidelidad gubernamental
y el posterior pago de las primas mensuales del personal afecto.

OBJETIVO:

Mantener actualizadas y vigentes las polizas de fidelidad gubernamental del personal del
Tribunal Supremo Electoral que esté afecto.

NORMAS ESPECIFICAS:

Leyes y Reglamentos del Departamento de Fianzas del Crédito Hipotecario Nacional de
Guatemala.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento Administrativo y Encargado (a) de Control de Seguros del
Departamento Administrativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de

Administracion de Personal de la
Direccion de Recursos Humanos, la
némina de altas y bajas del mes de
1. diciembre del personal afecto a Fianza de
Fidelidad Gubernamental, para realizar la
provisiéon del mes de diciembre del pago
de dicha prima, que se realizara en el mes
Jefe(a) del Departamento de enero del siguiente afio.
Administrativo

Recibe del Departamento de
Administracion de Personal dentro de los
primeros cinco (5) dias habiles del mes
correspondiente, la némina de altas y
2. bajas de personal afecto a Fianza de
Fidelidad Gubernamental del mes
correspondiente y traslada.

Recibe ndémina, revisa y ftraslada al
agente de Departamento de Fianzas del
Encargado (a) de Control de Crédito Hipotecario Nacional para
3. Seguros del Departamento revision.

Administrativo
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GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Agente de Departamento de
Fianzas del Crédito Hipotecario
Nacional

Recibe némina de altas y bajas de
personal afecto a Fianza de Fidelidad
Gubernamental, dentro de los primeros
cinco (5) dias habiles del mes
correspondiente y lo revisa.

Si no se encuentra conforme a los
términos  establecidos, solicita Ia
correccion respectiva y devuelve al
Encargado(a) de Control de Seguros.
Regresa al paso 3.

Encargado(a) de Control de
Seguros del Departamento
Administrativo

De manera conjunta con el Departamento
de Administracion de Personal de la
Direccion de Recursos Humanos revisa
que la nébmina elaborada en el formato del
Crédito Hipotecario Nacional coincida con
todos los datos de dicha némina.

Si es necesario realiza la correccién
respectiva y solicita firma de la nomina de
altas y bajas al Jefe(a) del Departamento
Administrativo de la Direccién
Administrativa, Jefe(a) del Departamento
de Administracion de Personal y Sub
Director(a) de la Direccion de Recursos
Humanos.

Mensualmente gestiona resolucion en la
cual se aprueba el pago de Fianza de
Fidelidad y traslada.

10.

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Envia expediente a Secretario(a) General
para gestibn de aprobacién del
Magistrado(a) Presidente.

Recibe, -expediente con aprobaciéon de
Presidencia, revisa y envia al Agente del
Departamento de Fianzas del Crédito
Hipotecario Nacional para que emita la
factura.

14

Agente de Departamento de
Fianzas del Crédito Hipotecario
Nacional

Recibe y emite la factura electrénica en
linea y remite por correo electrénico a
Encargado(a) de Control de Seguros del
Departamento Administrativo.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -
PASO PUESTO ' : :
No. FUNCIONAL = DESCRIPCION
Recibe la factura electrénica en linea.
Complementa expediente conformado
Encargado(a) de Control de por: Resolucién de aprobacion de
12. Seguros del Departamento S’ecr‘etaria General, reguisicién (pedido),
Administrativo némina de altas y bajas del personal y
factura y traslada.
Recibe expediente, revisa, firma
13. Jefe(a) del Departamento requisicion (pedido), factura y devuelve.
Administrativo
Recibe expediente y traslada al
Encargado(a) de Control de Departamento de Compras y
14. Seguros del Departamento Contrataciones para que continie el
Administrativo procedimiento de pago correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

19 PAGO DE FIANZA DE FIDELIDAD GUBERNAMENTAL (OBLIGATORIA).

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Encargado (a) de Control de Seguros del
Departamento Administrativo

Agente de Departamento de Fianzas del
Crédito Hipotecario Nacional

INICIO

2 — 3 > 4
\
No 5
6 < St
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13 12 <
> 14
y
FIN
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