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PLAN OPERATIVO
ANUAL 2017



PRESENTACION

El Plan Operativo Anual 2017 del Tribunal Supremo Electoral, ha sido elaborado con
la intervencién de todas las dependencias de este organismo, las que formularon su

Plan con su correspondiente presupuesto anual con el apoyo y asesoria de la
Direccion de Planificacion.

Con el resumen de estos planes, se integra el presente Plan Operativo Anual
Institucional y su respectivo Presupuesto, instrumentos que son trabajados en forma
conjunta con el Departamento de Presupuesto de la Direccién de Finanzas vy Ia

Direccién de Planificacién del Tribunal Supremo Electoral. En él se incluyen los

servicios, las actividades y las metas que las dependencias de este Tribunal, han
formulado para poder cumplir en forma eficiente y eficaz, con las funciones que les

corresponde realizar, considerando principalmente, Ia asignacién proveniente del
Gobierno Central.



2. PLAN OPERATIVO ANUAL 2017

21 ASPECTOS GENERALES

Conforme lo establece la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85
el Tribunal Supremo Electoral, es la maxima autoridad en materia electoral. Es
independiente y por consiguiente no esta supeditado a organismo alguno del Estado.

Su funcién principal es velar por el fiel cumplimiento de la Constitucién Politica de la
Republica, la Ley Electoral y de Partidos Politicos y demas leyes y disposiciones de

la materia, garantizando el derecho de organizacién y participacion politica de los
ciudadanos.

2.2 BASE LEGAL DEL POA

La formulacién del POA 2017 con Su respectivo presupuesto, se realiza con la base
legal siguiente:

A. El Decreto Nimero 1-85 del 3 de diciembre de 1985, por medio del cual la
Asamblea Nacional Constituyente decret6, sancioné y promulgé la actual Ley
Electoral y de Partidos Politicos, estableciendo en la misma, las funciones del
Tribunal Supremo Electoral, entre las cuales se presentan las siguientes:

a) Velar por el fiel cumplimiento de la Constitucién, leyes y disposiciones que

garanticen el derecho de organizacion y participacién politica de los
ciudadanos;

b) Integrar la institucién encargada de emitir el documento Gnico de identificacion
personal;



validez de las elecciones o, en su caso, la nulidad parcial o total de las

mismas y adjudicar los cargos de eleccién popular, notificando a los
ciudadanos la declaracion de su eleccion:

d) Resolver, en definitiva, acerca de las actuaciones del Registro de Ciudadanos
elevadas a su conocimiento, en virtud de recurso o de consulta;

e) Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones legales sobre
organizaciones politicas y procesos electorales, asi como dictar las
disposiciones destinadas a hacer efectivas tales normas;

f) Resolver en virtud de recurso acerca de la inscripcién,  sanciones,
suspension y cancelacion de organizaciones politicas;

g) Poner en conocimiento de las autoridades competentes, los hechos

constitutivos de delito o falta de que tuviere conocimiento, en materia de su
competencia;

h) Nombrar, remover y sancionar a los funcionarios y al personal a su cargo;
i) Dictar su reglamento interno y el de los demas 6rganos electorales;

J) Elaborar y ejecutar su presupuesto anual y cumplir con lo que para el efecto
establece la Constitucién Politica de 1a Republica;

k) Disefar y ejecutar programas de formacion y capacitacion civico electoral; y



) Resolver en definitiva todos los casos de su competencia que no estén
regulados por su Ley.

B. Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo Numero 018-
2007.

_ C. Reglamento de Control y Fiscalizacién del Financiamiento Publico y Privado, de

las Actividades Permanentes y de Campafia Electoral de las Organizaciones
- Politicas. Acuerdo Namero 019-2007.

— Adicionalmente, inciden en el proceso de planificacion y elaboracién de presupuesto
- las leyes siguientes:

. Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, que aprueba la Ley Organica
= del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 240-98, que aprueba el Reglamento de Ia Ley Organica del
_ Presupuesto.

Decreto Nimero 26-2016 del Congreso de la Republica, que aprueba las reformas
de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

- Tomando en consideracién lo anterior, el propésito del Plan Operativo Anual (POA)
del TSE es organizar las actividades y optimizar los recursos disponibles de este
- Tribunal, para brindar servicios eficientes.

Por medio del POA se busca contar con un instrumento que permita la toma de

decisiones, la racionalizacién y orientacién de los recursos para cumplir la misién y
alcanzar la visién del Tribunal Supremo Electoral.



La Direccién de Planificacion es la Unidad responsable de la integracién del Plan
Operativo Anual (POA) del Tribunal Supremo Electoral basado en los planes
operativos anuales, responsabilidad de cada dependencia y coordina con la
Direccion de Finanzas, para que se definan los recursos presupuestarios
correspondientes y su integracién para una adecuada ejecucion de los mismos.

Las dependencias del Tribunal Supremo Electoral son las responsables de la

planificacién de sus actividades y formulacién presupuestaria, asi como su ejecucion
y control.

Para realizar el monitoreo y seguimiento de la ejecucion de los planes, la Direccién
de Planificacién implementa los mecanismos e instrumentos a ser utilizados para tal
fin y para el seguimiento de Ia ejecucion presupuestaria, sera la Direcciéon de
Finanzas, la unidad responsable de implementar los sistemas automatizados que

sean necesarios, para garantizar los registros presupuestarios, de tesoreria y
contables de las unidades de este alto Tribunal.

2.3 MISION DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

‘Somos la méxima autoridad en materia electoral, independiente, objetiva, confiable
y garante de la administracion de los procesos electorales, que permite fortalecer el
ejercicio de los derechos y deberes de los(as) ciudadanos(as), los derechos y
obligaciones de las organizaciones politicas y el funcionamiento de los 6rganos
- electorales temporales institucionales para la eleccién de las autoridades del pais.”

2.4 VISION DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

“Ser la institucién electoral que incremente la participacién en Ia emisién de un voto
consciente y responsable; que consolide el sistema democratico y el respeto pleno
de la voluntad popular en los procesos electorales.”



2.5 PRINCIPIOS RECTORES DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL

v" LEGALIDAD: En todo momento y en cualquier circunstancia, las actuaciones
del Tribunal Supremo Electoral, deben estar apegadas a la Ley. La
Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala, en todo Io relativo al
sufragio, organizaciones politicas, etc., remite a la Ley Constitucional de |a
materia, es decir, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, debiendo
observarse ademas otras leyes de caracter ordinario y reglamentario.

v" INDEPENDENCIA: Consiste en la libertad de adoptar decisiones, lo que
permite al organismo electoral actuar con transparencia, seguridad y firmeza,
garantizando de esta forma, la pureza del sistema electoral. En el caso de
Guatemala, la ley de rango constitucional de la materia, garantiza esta
independencia, al calificar al Tribunal Supremo Electoral como Ia maxima
autoridad en materia electoral independiente y de consiguiente no supeditado
a organismo alguno del Estado.

v IMPARCIALIDAD: Es Ia conviccién del Tribunal Supremo Electoral, de
anteponer el interés de la sociedad, asi como los valores de la democracia
sobre cualquier interés particular, estando obligado a no tener preferencia
politica y a resolver todos los asuntos de su competencia, con base en ley, sin

que intervenga otra clase de interés mas que el de administrar con equidad la
justicia electoral.

OBJETIVIDAD: Su actuar institucional se basa en un reconocimiento general
0 global, coherente y razonado de la realidad, en base a los hechos que se

presentan sin que incidan visiones Y opiniones parciales o unilaterales.



v" CERTEZA: Este principio radica en que la accién o acciones que se efectuan,
seran del todo veraces, reales y apegadas a los hechos; esto es, que los

resultados de los procesos seran completamente exactos, verificables,
fidedignos y confiables.

v" TRANSPARENCIA: Se refiere a la claridad, control y comunicacién precisa
sobre la realizacion de los procesos electorales, los cuales no son viciados y
son alejados de manejos obscuros, respetando la voluntad popular
representada a través del voto en las urnas, haciendo que los resultados de
estas intervenciones sean fidedignos y confiables.

} 2.6 POLITICAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
2014-2020

Las politicas constituyen los lineamientos generales de trabajo para el desarrollo de

una institucién, sirviendo de sustento para realizar la fase de

planificacién y
- programacion.

En el caso del Tribunal Supremo Electoral se han establecido politicas, objetivos y

estrategias, las cuales regiran la ejecucion del presente Plan Operativo Anual Y que
Seé presentan en las p4ginas siguientes:



= POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA OBJETIVOS ESTRATEGIAS
- 1. Fortalecimiento y | Fortalecer la funcion | Fortalecimiento de la coordinacion
_ garantia de la | jurisdiccional constitucional | entre Dependencias responsables de
transparencia del Tribunal Supremo | las  acciones jurisdiccionales
e objetividad de todas las | Electoral electorales.

disposiciones y acciones

~ de las areas electoral y |-

- administrativa del
Tribunal Supremo
Electoral.

Institucionalizaciéon  y compilacién
actualizada de- la Jurisprudencia
Electoral.

Garantizar que Ia 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.

Promocién y seguimiento, para la
aprobacién de la propuesta de
Reforma a la LEPP, presentada por el
Tribunal Supremo Electoral ante el
Congreso de la Republica..

Evaluacion y elaboracion de nuevas
reformas a la Ley Electoral y de
Partidos Politicos, que contribuyan al
fortalecimiento  del  Tribunal y
proponerias al Congreso de Ia
Republica

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

Aprobacion y publicacion de Planes
Operativos  especificos  de los
procesos electorales y de consulta
popular, con sus respectivos
presupuestos, basados en principios
de objetividad, eficiencia, racionalidad
y transparencia

Sistematizacion y  analisis de
informacion politica y electoral, con el
fin de determinar tendencias y
prevencién de problemas para
garantizar el cumplimiento de los
principios del Tribunal Supremo
Electoral.

_—




== POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA OBJETIVOS ESTRATEGIAS
- (Continuacién) (Continuacién) Incrementar la Divulgacion de informacién actu_alizqda
Fortalecimiento y | credibilidad y confianza de Ia por  medios d_e comunicacion
M garantia de la [ciudadania y de las electrénicos y medios masivos, de los

= transparencia y
objetividad de todas las
—_ disposiciones y acciones

- de las areas electoral y

administrativa del
Tribunal Supremo
M Electoral.

organizaciones politicas,
derivado del actuar del
Tribunal Supremo Electoral.

resultados de investigaciones,
verificaciones realizadas,
disposiciones, recursos legales
interpuestos o resueltos por el érgano
jurisdiccional competente.

2. Cumplimiento
— efectivo de las
disposiciones que
regulan lo relacionado a
los derechos y los
M deberes de organizacién
—~ -| politica, con justicia e
igualdad.

Garantizar equidad y
eficiencia en los mecanismos
de inscripcién, control y
fiscalizacion de las
organizaciones politicas y
candidatos a cargos de
eleccion popular,

Impulso de acciones de capacitacién a
los responsables de los procesos de
inscripcién de organizaciones politicas
y de candidatos a cargos de eleccién
popular, sobre el uso de los
respectivos sistemas actualizados y la
importancia de dichos procesos.

Actualizacién de los procedimientos y
mecanismos  para eficientar la
inscripcién  de Organizaciones
Politicas y candidatos a cargos de
eleccion popular,

Fortalecimiento de Ias capacidades del
personal de la Inspeccién General y
Auditoria, para cumplir con el control y
la fiscalizacion de |las actividades
relacionadas con las organizaciones
politicas..

Garantizar el mejoramiento
de capacidades de los
partidos politicos respecto a
sus derechos y obligaciones
legaimente establecidos.

Promocion de |a participacion
Ciudadana con enfoque de inclusion
social, para la postulacién a ocupar
cargos  publicos y divulgacién de
normativas relativas a cuotas de
participacion.

Coordinacién con las organizaciones
politicas para la implementacion de
acciones conjuntas de formacion y
Capacitacion en materia de inscripcion
de organizaciones Yy candidatos a
cargos de eleccion popular.. J
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POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA

OBJETIVOS

ESTRATEGIAS

3. Establecimiento de
acciones que coadyuven
al incremento de Ia
representacion y
participacion ciudadana
de mujeres mayas,
garifunas, xincas y
mestizas en los procesos
electorales y de
organizaciones politicas,
en busca de la equidad
de género.

Promover
civico politica y democratica
de las mujeres, fortaleciendo
Sus capacidades para optar
a puestos de decision por
eleccién.

la participacién

Creacion e implementacién de una
dependencia dentro del Tribunal
Supremo Electoral, responsable de
asesorar y velar por el cumplimiento
de politicas de género dentro del
Tribunal.

Implementacién de eventos de
capacitacion y formacion civico politica
y electoral, dirigidos con prioridad, a
grupos de mujeres del 4rea rural.

Diseio e  implementacion de
camparfias de divulgacién e
informacion, en materia civico politica
y electoral, dirigidas principalmente a
la poblacion del area rural.

4. Impulso de acciones

que fortalezcan e
incrementen los
registros de los

ciudadanos en el Padrén
Electoral con enfoque de
género.

Impulsar el incremento de
ciudadanos inscritos en el
Padron Electoral, para el
ejercicio de sus derechos
politicos electorales.

Ampliaciéon de la cobertura para la
inscripcion de ciudadanos,
implementando centros de
empadronamiento locales y equipos
méviles de actualizacion y
empadronamiento  del Registro de
Ciudadanos.

Promocién de programas de formacién
y capacitacion dirigidos a la
ciudadania, con énfasis en la inclusion
social y de género sobre temas

civicos,  politicos y  electorales
relacionados con Ia participacion
democritica.

Fortalecer la depuracién y
actualizacion permanente del
Padrén Electoral.

Fortalecimiento de [a relacién
interinstitucional entre el TSE y el
RENAP, para aprovechar Ia
infraestructura del RENAP, en Ia
promocion de la inscripcion de nuevos
ciudadanos y actualizacién de datos y
en la coordinacién para la verificacién
electrénica de datos.
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POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA

OBJETIVOS

ESTRATEGIAS

(Continuacién)
Impulso de acciones que

(Continuacién) Fortalecer Ia
depuracién y actualizacién

Coordinacién con RENAP para buscar
y establecer mecanismos que faciliten

fortalezcan € | permanente  del Padrén | la inscripcion de las mujeres como
incrementen los | Electoral. ciudadanas, principalmente de las que
registros de los residen en el area rural.

ciudadanos en el Padrén

Electoral con enfoque de

género.

5. Cumplimiento de los | Administrar procesos | Establecimiento de procedimientos de
principios rectores: | electorales transparentes, | control y disciplinarios al interior del
Legalidad, confiables, con amplia | Tribunal en todos sus niveles, para
Independencia, participacion ciudadana, | garantizar |a aplicacion de los
Imparcialidad, fomentando el | principios rectores del mismo.

Objetividad, Certeza y
Transparencia del
Tribunal, en el desarrollo
Yy ejecucion de procesos
electorales y consultivos
en apego y cumplimiento
a la Ley Electoral y de
Partidos Politicos.

fortalecimiento de los
deberes y derechos de los
ciudadanos.

Disefio e implementacion de un
programa gradual, para ejercer el
derecho al voto por parte de los
ciudadanos residentes en el
extranjero.

Fortalecimiento y actualizacion de los
conocimientos y capacidades de los
ciudadanos que participan como
miembros de los Organos Electorales
Temporales.

Acercamiento del voto a Ia ciudadania,
implementando nuevas
Circunscripciones Electorales
Municipales, asi como Ila evaluacion
de las actuales, derivado de estudios y
analisis técnicos sobre, su
funcionamiento y ubicacién.

Incremento de implementaciéon  de
centros de votacion, de acuerdo con
los criterios establecidos en la Ley,
referentes a residencia, acceso,
distancia, seguridad y poblacién, asi
€omo con base a estudios territoriales
de caracteristicas culturales y de
idiomas de cada region geogréfica.
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- POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

M POLITICA OBJETIVOS ESTRATEGIAS
- (Continuacién) (Continuacién)  Administrar | Fortalecimiento de la coordinacioén y
Cumplimiento de los | procesos electorales | seguimiento a la ejecucion de los
M principios rectores: | transparentes, confiables, | planes operativos electorales o de
s Legalidad, con amplia participacién | consulta, con el apoyo y participacion
Independencia, ciudadana, fomentando el |de todas las dependencias del
- Imparcialidad, fortalecimiento de los | Tribunal.

Objetividad, Certeza y
Transparencia del
Tribunal, en el desarrollo
y ejecucion de procesos
= electorales y consultivos
en apego y cumplimiento
- a la Ley Electoral y de
Partidos Politicos.

deberes y derechos de los
ciudadanos.

Promocion de la participacion de
organizaciones de observacién
nacional e internacional, brindando
apoyo e informacién, en funcion de la
transparencia y credibilidad del
proceso electoral.

6. Fortalecimiento de las
— acciones de supervision,
B vigilancia y fiscalizacién por
parte del Tribunal Supremo
Electoral, dirigidas a las
organizaciones politicas.

Velar por el estricto
cumplimiento por parte de las
organizaciones politicas, de lo
establecido en la Ley Electoral y
de Partidos Politicos, su
Reglamento y otras normativas
en materia politico electoral,

Actualizacién de los mecanismos de
control y fiscalizacion utilizados por el
personal de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral
responsables de estas acciones y
fortalecer su aplicacion.

Actualizacion  del  Sistema  de
Informacién para el monitoreo de
medios, que contribuya a una mejor
fiscalizacion de la inversion en
propaganda  electoral de las
Organizaciones Politicas.

Ejecutar  planes  periddicos  de
fiscalizacion y supervision de |las
organizaciones  politicas, en el
desarrollo de sus actividades
permanentes y de campafia, asi como
de su financiamiento publico y privado.

Fortalecimiento de la fiscalizacion a
través de Ia capacitacion a
organizaciones politcas sobre el
proceso de rendicion de cuentas, asi
como con la presencia periédica de
Auditoria Electoral para la verificacion
de dicho proceso.
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POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA

OBJETIVOS

ESTRATEGIAS

(Continuacioén)

Fortalecimiento de las
acciones de supervision,
vigilancia y fiscalizacién por
parte del Tribunal Supremo

(Continuacién) Velar por el
estricto cumplimiento por parte
de las organizaciones politicas,
de lo establecido en la Ley
Electoral y de Partidos Politicos,

Mejorar las capacidades del personal
responsable de la fiscalizacion, sobre
el uso de los programas y
herramientas informaticos y dotar de
los recursos de logistica necesarios

Electoral, dirigidas a las | su Reglamento y  otras s :

organizaciones politicas. | normativas en materia politico | Par2 ~ agilizar la  obtencion de
electoral, informacion.

7. Fortalecimiento y | Impulsar y desarrollar procesos | Consolidacién  del Instituto  de

consolidacién de una
cultura politica, basada en
valores y practicas
democraticas, para la
participacién ciudadana y
funcionamiento del sistema
electoral.

de reflexién, deliberacion y
formacion  civico-politica y
electoral con los distintos grupos
de ciudadanos, para
incrementar su capacidad y
conocimiento democratico.

Formacién y Capacitacién Civico-
Politica y Electoral, con recursos y
personal fortalecido en sus
capacidades y metodologias para el
desarrollo adecuado de sus funciones
de investigacién, promocion de la
inclusion, formacién y capacitacion,
externas e internas.

Fortalecimiento de programas de
capacitacion en materia civico-politico
electoral y valores democraticos,
dirigidos principalmente a grupos de
jévenes, mujeres y poblacién indigena,
asl como a los miembros de las Juntas

Receptoras  de Votos, Juntas
Departamentales, Municipales,
instituciones académicas y

organizaciones politicas.

Desarrollo de talleres y eventos de
formacién y capacitacion dirigidos a
los Delegados Departamentales y
Subdelegados Municipales, para
dotarlos de los conocimientos y
herramientas necesarias para brindar
a la ciudadania formacion civico
electoral.

Implementacién ~ del programa de
capacitacion virtual, dirigido a usuarios
internos  y externos del Tribunal,
dotando con los recursos humanos y
tecnoldgicos  idoneos para  su
funcionamiento. Integrando la
metodologia por area; nivel educativo
y grupos objetivo.
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POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA OBJETIVOS ESTRATEGIAS
(Continuacién) (Continuacién)  Impulsar v | Fortalecimiento de las redes de
Fortalecimiento y | desarrollar proceso_s de | voluntariado civico electoral, para
consolidacién  de  una | reflexién, deliberacion Y | desarrollar actividades de motivacién y
cultura politica basada en | formacién civico-politica vy practica de valores civicos, dirigidas a
valores y practicas | electoral con los distintos grupos . :
democraticas para la | de ciudadanos, para la poblacion y para apoyar en acciones

participacién ciudadana y
funcionamiento del sistema
electoral.

incrementar su capacidad y
conocimiento democratico.

especificas de promocion a la
participacion de la ciudadania en los
procesos electorales.

8. Actualizacién
permanente de procesos
de modernizaciéon que
utilicen tecnologia
adecuada, para
automatizar las gestiones
del Tribunal Supremo
Electoral, que
contribuyan a la mejora
de su funcionamiento en
las areas electoral y
administrativa.

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

Actualizacién o disefio de nuevos
programas informéticos aplicables a
los procesos y procedimientos que

desarrollan las dependencias,
Delegaciones  Departamentales y
Subdelegaciones  Municipales  del
Tribunal.

Coordinacién y asesoria de la
Direccion de Planificacién con las
dependencias del Tribunal, en Ia
revision y actualizacion de su
organizacién, procesos,
procedimientos  y manuales
administrativos y electorales.

Incorporacién y uso de procesos y
gestiones en la Intranet institucional,
para su facil acceso y agilizacion por
medio de esta herramienta.

9. Facilitar el acceso de
la informacién publica
del Tribunal Supremo
Electoral hacia la
ciudadania, asi como
sistematizacion
fortalecimiento de los
canales de comunicacion
entre las dependencias
de las sedes centrales
con las sedes ubicadas
en el interior del pais.

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.

Disefio y ejecucion de programas de
informacién y divulgacion del Tribunal
dirigidos hacia el publico en general y
otras instituciones asi, como el
fortalecimiento de los canales de
informacion y comunicacion, dentro de
su estructura organizacional.
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POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA

OBJETIVOS

ESTRATEGIAS

Continuacién)

Facilitar el acceso de la
informacién publica del
Tribunal Supremo Electoral
hacia la ciudadania, asi
como sistematizacién y
fortalecimiento de los
canales de comunicacidn
entre las dependencias de
las sedes centrales con las
sedes ubicadas en el
interior del pais

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

Fortalecimiento y ampliacion de la
divulgacién periodica de informacién
electoral y administrativa relevante y
actualizada, en la pagina Web y redes
institucionales y sociales, asi como
disposiciones  aprobadas por el
Tribunal y toda aquella que debe ser
publicada de acuerdo a la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

Promocion del uso continuo de la

Intranet institucional, como medio
oficial de comunicacién interna, e
incentivar e impulsar a todo el

personal del Tribunal para hacer el uso
6ptimo de esta herramienta de trabajo.

Actualizacion tecnolégica de la pagina
electrénica del Tribunal (pagina Web),
administraciéon y seguimiento para su
funcionamiento adecuado y
alimentacion periédica con informacién
oportuna.

Participacién e involucramiento de Ia
red de voluntariado civico electoral,
para desarrollar actividades de
divulgacion y promocion del voto y
para apoyar en acciones especificas
de informacion a los ciudadanos en los
centros de votacion de los procesos
electorales.

10.Fortalecimiento de las
funciones y condiciones
laborales de los
trabajadores del Tribunal
Supremo Electoral.

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

Promocién 'y divuigacion de Ia
normativa legal vigente, para Ia
actualizacién del conocimiento de las
funciones, a través de programas de
induccion, capacitacion y la
informacion colocada en las paginas
informaticas del Tribunal.
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POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA

OBJETIVOS

ESTRATEGIAS

(Continuacién)
Fortalecimiento de las
funciones y condiciones
laborales de los
trabajadores del Tribunal
Supremo Electoral.

(Continuacién) Mantener vy
mejorar las condiciones de
trabajo y el cumplimiento
adecuado de las funciones
de todos los trabajadores del
Tribunal Supremo Electoral.

Actualizacion de la clasificacion de
puestos y salarios del personal del
Tribunal, con el fin de alcanzar
equidad laboral mediante la
coherencia entre responsabilidades
laborales y el sueldo asignado.

Revision y actualizacion de Ia
normativa  para  nombramientos,
ascensos, promociones y sanciones
en el marco del derecho laboral.

Establecimiento de un programa para
promover actividades que fortalezcan
la integracion laboral, la comunicacién
interna, el clima organizacional vy el
cumplimiento de  derechos y
obligaciones de los trabajadores del
Tribunal Supremo Electoral.

11.Fortalecimiento de Ia
transparencia y eficacia
de la administracion y

ejecucion de los
recursos financieros del
Tribunal Supremo

Electoral, en el desarrollo
de sus funciones.

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

Fortalecimiento de los procesos de
planificacién con su respectivo
presupuesto, mecanismos de
monitoreo  y evaluacién fisica y
financiera, que direccionen la
ejecucion de acciones y la utilizacién
de recursos de forma eficaz, eficiente
y transparente.

Revisién y mejoramiento de procesos
y mecanismos de generacion de
estadisticas, indicadores y cobertura.

Implementacion gradual de
procedimientos de planificacién y
seguimiento a las actividades que son
desarrolladas por las Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones
Municipales del Tribunal y en las
nuevas sedes de municipios que sean
creados, manteniendo comunicacion
periédica y &gil de Ia ejecucién e
informacién institucional.
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- POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA

OBJETIVOS

ESTRATEGIAS

(Continuacién)

Fortalecimiento de la
transparencia y eficacia de
- la administracién y
ejecucion de los recursos
financieros del Tribunal
Supremo Electoral, en el
- desarrollo de sus funciones.

(Continuacién) Contar con
informacion veraz, confiable
y oportuna, para la toma de
decisiones, sobre los
avances y resultados de las
actividades planificadas y los
recursos utilizados

Fortalecimiento de los procedimientos
de planificacion de acciones y
presupuestos necesarios para la
ejecuciéon de las funciones de las
Juntas Electorales Departamentales y
Municipales, en los  procesos
electorales y de consulta.

Fortalecimiento y actualizacién de los
mecanismos, procedimientos y
normativas, para la administracion
financiera de los recursos con su
respectiva ejecucion presupuestaria,
otorgados a las Juntas Electorales
Departamentales y Municipales para
los procesos electorales.

Divulgacion de la actualizacion de Ja
normativa de control y fiscalizacion de
los recursos vigente.

12. Fortalecimiento del Obtener apoyo de Ia Elaboraciéon y presentacién a la
. Tribunal Supremo | Cooperacion Nacional e | Cooperacion Nacional e Internacional,
Electoral, a través de Internacional, en materia de | de un Plan de Cooperacion integrado
Cooperacién Nacional e asistencia técnica 0 |con nperfles de proyectos con

Internacional, con
— administracién de los
recursos de cooperacién,
bajo la responsabilidad
de los cooperantes.

financiera, para llevar a cabo
procesos  electorales y
administrativos.

necesidades de asistencia técnica y
financiera.

Implementacién  de un sistema
informatico de registro y control para
mantener actualizado el seguimiento y
resultados de la cooperacion obtenida.

Suscripcién de convenios
interinstitucionales y de otros
instrumentos, que legalicen Ia

cooperacion técnica y/o financiera y el
manejo externo de los recursos
financieros.

Divulgacién de Ia cooperacion técnica
y financiera recibida, asi como de los
resultados  parciales y finales
obtenidos de la misma, en los medios
de comunicacién electrénica  del
Tribunal.
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POLITICAS , OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS 2014-2020

POLITICA

OBJETIVOS

ESTRATEGIAS

13.Conservacién en buen
estado y mejoramiento
de la infraestructura
propiedad del Tribunal
Supremo Electoral, tanto
a nivel central como en
los Departamentos de la
Republica.

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.

Elaboracién de un Plan de Inversion
Fisica con su presupuesto, para
ejecutar actividades de modernizacion,
conservacion, mantenimiento y
adquisicion de bienes inmuebles.

Implementacion de  planes  de
mantenimiento de vehiculos y equipos
propiedad del Tribunal Supremo
Electoral.

Implementacién de normativas y
practicas que contribuyan a Ia
conservacion de los bienes del

Tribunal, asi como del medio ambiente
(uso del papel, reciclaje, uso racional y
ahorro en servicios basicos, etc.)

Revision y actualizacion de
reglamentos y normativa de
procedimientos relacionados con la
infraestructura y bienes del Tribunal
Supremo Electoral. -

2.7 POLITICAS Y NORMAS PARA LA FORMULACION DEL

POA 2017

La formulacién del Plan Operativo Anual del Tribunal Supremo Electoral, constituye
el proceso que permite planificar y decidir Ia produccién que se va a generar en un

periodo determinado, asi como asignar formalmente

los recursos que esta

produccion exige para el cumplimiento de las politicas, objetivos, misién y visién de

la Institucién.
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Este procedimiento concreto y practico del Plan Operativo, implica que debe
concebirsele como un sistema que incluye las etapas de formulacién, discusién,
aprobacion, ejecucion, control, monitoreo y evaluacion.

La planificacion contenida en el Plan Operativo Anual, para el ejercicio fiscal 2016,
se fundamentara en los siguientes lineamientos o normas:

Elaborar el Plan Operativo Anual de| Tribunal Supremo Electoral, utilizando una
metodologia participativa, que permita que cada una de las dependencias que
conforman la Institucién, definan sus metas y en funcién de ellas elaboren la
programacion de todos los recursos que hagan viable el cumplimiento de las

mismas, a manera de optimizar y mejorar la calidad del gasto y con la finalidad
de aprovechar eficientemente Sus recursos.

Apoyar de manera prioritaria Ia politica de desconcentracion del area electoral y
de la administrativa, sobre la base de realizar acciones, que faciliten y agilicen
el proceso de ejecucion y control presupuestario.

Aplicar una politica financiera flexible, que permita en forma agil y oportuna
incorporar  ajustes Yy modificaciones en Ia planificacion 'y programacion
Présupuestaria aprobadas, ante eventuales cambios externos que puedan de
alguna manera afectar los objetivos y metas previstos.

Establecer metas e indicadores de gestion, que permitan realizar el proceso de

monitoreo de las actividades del plan, corno un instrumento de evaluacion y
control.

20



presupuesto, de las diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral,
en la formulacion del Plan Operativo Anual Institucional.

2.8 PLANES POR PROGRAMA Y POR ACTIVIDAD 2017

En las matrices siguientes, se desarrollan los servicios con las respectivas metas y
actividades por dependencia, de acuerdo a la red programatica.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
MAGISTRATURAS DEL TSE
RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADOS / PRESIDENTE(A) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
MAGISTRATURAS DEL TSE
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERO SEGUNDO | TERCERO
Servicio:

1 |Definicién de lineamientos para Ia revision 1 POA 100% 100% 1.1 Dictar los lineamientos y directrices
y actualizacion del Plan Operativo Anual Institucional generales para la revisidn y ajustes al Plan
2017 del Tribunal Supremo Electoral con Operativo Anual 2017 a la Direccion de
Su respectivo presupuesto Planificacion  del  Tribunal  Supremo

Electoral.

1.2 Recibir y conocer los planes operativos
anuales 2018 de las Dependencias del
Tribunal Supremo Electoral, con sus
respectivos presupuestos.

1.3 Recibir, conocer y aprobar el Plan
Operativo Anual Institucional 2018.

Servicio:

2 |Ejercer las facultades administrativas que 50 Sesion del Pleno 16 18 16 2.1 Dirigir y participar en las sesiones del Pleno
la Ley le confiere a la Presidencia y al de Magistrados del Tribunal Supremo
Pleno de Magistrados del Tribunal Electoral.

Supremo Electoral.

12 Sesion con 4 4 4 2.2 Dirigir y participar en las sesiones del Pleno
Partilos Falkticos de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral con los representantes de los

Partidos Politicos.

100% Acuerdos y 100% 100% 100% | 2.3 Coordinar con la Secretaria Ge
Rasoluciones dar seguimiento a las dij
derivadas del mismo.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE P
MAGISTRATURAS DEL TSE

RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADOS / PRESIDENTE(A) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

RODUCTOS/SUBPRODUCTOS

MAGISTRATURAS DEL TSE
N PRINCIPALES ACTIVIDAD UNIDAD DE - | ¥=TAS POR CUATRIMESTRE
O.
ES META MEDIDA —_— SEGUNDO | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Ejercer las facultades 100% Recurso Resuelto 100% 100% 100% | 2.4 Conocer y resolver los recursos que de
admu.nistrativas que la Ley le confiere a Ia acuerdo a su competencia le corresponde
Presidencia y al Pleno de Magistrados del con fundamento en la Ley Electoral y de
Tribunal Supremo Electoral. Partidos Politicos.
10 Asistencia a 3 4 3 2.5 Conocer, participar e intercambiar
Reunion experiencias electorales en reuniones o en
Observacién LS :
Eloctoral actividades de observacion electoral, con

26

2.7

28

2.8

29

otros paises para promover la mejora en
los procesos electorales del pais.

Con la aprobacién del Pleno, convocar y
organizar comisiones de revision de la ley
Electoral y de Partidos Politicos para
proponer reformas a las mismas.

Jefe
sus

Ejercer las funciones de
Administrativo del Tribunal, de
dependencias y érganos electorales.

Crear las dependencias administrativas
necesarias para el cumplimiento de las
funciones del Tribunal Supremo Electoral.

Supervisar por si, a través de la Inspeccién
General, el Registro de Ciudadanos y la
Unidad Coordinadora, las Delegaciones y
Subdelegaciones del TSE y dictar las
resoluciones y disposigjgngs.;. de

Z q u éfli%

administracién y disciplin "
necesarias.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL
MAGISTRATURAS DEL TSE

RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADOS / PRESIDENTE(A) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

MAGISTRATURAS DEL TSE
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA — S — PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Ejercer las facultades 100% Firma de Acuerdo 100% 100% 100% |2.10 Emitir Acuerdos, circulares, instructivos y
administrativas que la Ley le confiere a Ia © Resolucién ordenes de observancia general del
Presidencia y al Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.

Tribunal Supremo Electoral. - . .
P 100% Presupuesto 100% 100% 100% [2.11 Ser el responsable administrativo superior|
Elecutado de la ejecucion del presupuesto del
Tribunal Supremo Electoral.
Servicio: .

3 |Suscripcién de documentos especificos 100% Instrumento de 100% 100% 100% | 3.1 Instruir a la Secretaria General, Coordinacion
con la Comunidad Internacional, para la Cooperacién de Asuntos Juridicos u ofras dependencias,
obtencion de cooperacion técnica y apoyo Siiwerse para el diligenciamiento de las Resoluciones
externos que beneficien al Tribunal emitidas.

Supremo Electoral.

3.2 Conocer propuesta de términos de
referencia para los diferentes convenios
que se celebran.

3.3 Conocer las necesidades de cooperacion,
asi como las gestiones que realiza la
Direccién de Comunicacién y Cooperacion
de las negociaciones que correspondan
para obtener cooperacion técnica y apoyo
para el Tribunal Supremo Electoral.

3.4 Aprobar y suscribir documentos

especificos que concreten el apoyo
cooperacion  (Convenios, ca
entendimiento, etc.)




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL D

RESPONSABLE: PLENO DE MAGI

MAGISTRATURAS DEL TSE

E PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

STRADOS / PRESIDENTE(A) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

MAGISTRATURAS DEL TSE
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERO SEGUNDO | TERCERO
Servicio:
4  [Conocimiento de la situacién e intercambio de 22 Reunién de trabajo 5 9 8 4.1 realizar visitas a las

informacion para el fortalecimiento  de
Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales, asi como

pProporcionar el apoyo logistico necesario.

Deleg. Deptales.

4.2

4.3

4.4

4.5

Programar vy
Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales del TSE para
conocer y supervisar su funcionamiento.

Intercambiar  informacion con los
delegados departamentales y
subdelegados municipales, autoridades

civiles y poblacion, sobre el funcionamiento
y necesidades de las Delegaciones y
Subdelegaciones.

Instruir a las unidades correspondientes
para que realicen las gestiones pertinentes
para atender las necesidades.

Fortalecer el servicio de las Delegaciones
Departamentales  y Subdelegaciones
Municipales brindandoles apoyo técnico y
logistico a través de las Dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

caso

Prestar el
necesario.

apoyo directo, en




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
MAGISTRATURAS DEL TSE
RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADOS / PRESIDENTE(A) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

MAGISTRATURAS DEL TSE
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA — SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
5 |Fortalecimiento de |las dependencias del 100% Acuerdo de 100% 100% 100% | 5.1 Recibir la solicitud de las unidades que
Tribunal  Supremo Electoral, incorporando creacion de plazas requieren fortalecerse.
recurso humano que las mismas justifiquen y, )
determinen. 5.2 Solicitar dictamenes técnicos necesarios a

las unidades correspondientes (Direccién
de Planificacién, RRHH y Finanzas).

5.3 Emitir Acuerdo para creacion de plazas,
con base a lo resuelto en el Pleno.

5.4 Girar instrucciones para la contratacion y
dotacién de personal.

Servicio:

6 |Reestructuracién y modernizacién de las 2 ~ Unidad 2 6.1 Conocer estudios de reestructuracion y
dependencias administrativas y implementada modernizacion de dependencias del
electorales del Tribunal Supremo Electoral Tribunal Supremo Electoral existentes.
2:::0218 mejoramiento de la entrega de 6.2 Solicitar dictamenes técnicos necesarios a

las unidades correspondientes
(Planificacion, Recursos Humanos y
Finanzas) para analizar Ia necesidad vy
viabilidad para Ia reestructuracion o




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRA
MAGISTRATURAS DEL TSE

RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADOS / PRESIDENTE(A) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

L DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

MAGISTRATURAS DEL TSE

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA —— SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Reestructuracion y 6.4 Trasladar e instruir a las dependencias
modernizacion  de  las dependencias administrativas que intervienen en el
administrativas y electorales del Tribunal proceso de implementacion de las
::t‘:;zr:z: lseec,t\z(r,?(l,: R sl maglormlanton g unidades reestructuradas o creadas.
Servicio: '

7 [Mejorar las condiciones de infraestructura 1 Inmueble 1 7.1 Instruir a las dependencias
de las DependenCiaS del Tribunal correspondientes para que propongan al
Supremo Electoral para cumplir con sus Pleno de Magistrados, opciones .de
funciones y la prestacién de Sus servicios. adquisicién, construccién y/o remodelacion

de edificios del Tribunal Supremo Electoral.
7.2 Conocer y analizar las propuestas de
opciones de infraestructura, presentadas
por el Departamento Administrativo.
7.3 Conocer y resolver sobre la propuesta en el
Pleno de Magistrados del TSE y dar
seguimiento al proceso para atender y
resolver las necesidades de inmuebles.
Servicio: ;

8 |Conocimiento y resolucion sobre Ia 100% Acuerdo o 100% 100% 100% | 8.1 Recibir, analizar y trasladar los expedler}tes
gestion relativa a la administracién del resolucin emitida que contienen solicitudes de creacion,
recurso  humano de |as distintas reclasificacion, traslados, .no 5
dependencias del Tribunal Supremo 8.2 Solicitar dictamenes técnicog

Electoral.

las unidades correspondie
de Planificacion, RRHH y




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE P

RESPONSABLE: PLENO DE MAGIS

MAGISTRATURAS DEL TSE

RODUCTOS/SUBPRODUCTOS

TRADOS / PRESIDENTE(A) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

MAGISTRATURAS DEL TSE
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA — SEGUNDO | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacion) Conocimiento y resolucién 8.3 Recibir y verificar la documentacién_ que
sobre la  gestion relatva a |a respalda el cumplimiento de los reguusnos
administracion del recurso humano de las técnicos, legales y documentacion de
distintas  dependencias  del Tribunal soporte para la emision de los Acuerdos
Supremo Electoral. correspondientes.
8.4 Emitir Acuerdo de aprobacion de lo
resuelto y notificar a las dependendas para
el cumplimiento de lo que corresponda.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE P

RODUCTOS/SUBPRODUCTOS

SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
1 |Servicio:
Revision, actualizacion y presentaciéon a 1 Planes 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual,
las autoridades superiores del Plan Anual para realizar los ajustes de acuerdo a los
2018 lineamientos brindados por las autoridades
superiores
1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado para
su integracion final.
3 Monitoreos 1 i 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo
por cuatrimestre del Plan Operativo Anual.
Servicio:
2 |Asistencia y apoyo logistico del (la) 48 Sesion del pleno 16 16 16 21 Estar presente y tomar nota en las Sesiones del
atendida Pleno de Magistrados

Secretario(a) General en las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias del Pleno de
Magistrados(as)

22

23

24
25

Elaborar simultaneamente y presentar el
proyecto de acta respectiva

Presentar y dar lectura al acta para su revision

Suscribir el acta

remisién a

Reproducir el acta para su

Magistraturas




SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRMERO | SEGUNDO | TeRcERG PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

3 |Apoyo para facilitar Ia informacion y 48 Sesiones de 16 16 16 3.1 Atender instrucciones de los sefiores
documentos de respaldo, asi como Ila Pleno celebradas Magistrados sobre los temas a tratar en las
propuesta de Agenda de los posibles sesién de Pleno
PRI B st _tratados en las Sesiones del 3.2 Distribuir los expedientes y documentos que
Pleno de Magistrados seran sometidos a consideracién del Pleno de

Magistrados

3.3 Recibir, analizar y someter expedientes al Pleno
de Magistrados en calidad de ponencias e
incorporarlos a la agenda

3.4 Elaborar los proyectos de Acuerdos vy
Resoluciones que se someteran a
consideracion y aprobacion del Pleno

3.5 Elaborar el proyecto de Agenda

3.6 Obtener el visto bueno de la agenda por parte
de Presidencia

3.7 Reproducir y distribuir la agenda a los sefiores
Magistrados

4 [Servicio:

Elaboracién de Proyectos de Acuerdos 500 Proyecto de 165 165 170 4.1 Recibir, analizar y distribuir los expedientes a
sobre posibles disposiciones del Tribunal Acuerdo los oficiales de Secretaria Geners
elaborado
4.2 Dar tramite a los expedienif{gra ‘
uno de los oficiales de Sed|




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL
SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES
META MEDIDA PRMERO | SEGUNDO | TerceRo PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Elaboracién de Proyectos 4.3 Elaborar proyectos de Acuerdos para
de Acuerdos sobre posibles disposiciones someterlos a consideracion del Pleno de
del Tribunal Magistrados
44 Revisar la redaccion de los documentos
elaborados, previo a someterlos a conocimiento
del Pleno de Magistrados
45 Someter a conocimiento de Pleno para su
respectiva aprobacion
5 |Servicio:
Elaboracién de proyectos de Resoluciones 60 Proyecto de 20 20 20 5.1 Recibir, analizar y distribuir los expedientes a
sobre posibles disposiciones del Tribunal Resolucién los oficiales de Secretaria General
Erhomta 5.2 Dar tramite a los expedientes asignados a cada
uno de los oficiales de Secretaria
5.3 Elaboracion de proyectos de Resoluciones para
someterlos a consideracion del Pleno de
Magistrados
54 Revisar la redaccion de los documentos|
elaborados, previo a someterlos a conogiffiens
del Pleno de Magistrados
5.5 Someter a conocimiento de Ple
respectiva aprobacion




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIME

STRAL DE PRODUC

TOS/SUBPRODUCTOS

SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL
SECRETARIA GENERAL
i UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
o. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIERO | SEGUNDO | Temcemg PRINCIPALES ACCIONES
6 |Servicio:
Comunicacién, distribucién Yy reproduccion| 17,500 Fotocopias 6,833 6,833 3,834 6.1 Colocar los sellos de presidencia y secretaria
de Acuerdos y Resoluciones general en las firmas correspondientes
6.2 Reproducir los Acuerdos Yy Resoluciones ya
firmados y sellados
6.3 Clasificar Acuerdos ¥y Resoluciones
6.4 Publicar por medio de Intranet y/o distribuir
fotocopias de los Acuerdos y Resoluciones
7 |Servicio:
Comunicacion y/o notificacion de los 150 Diligencia de 50 50 50 7.1 Clasificar los Acuerdos y Resoluciones que
Acuerdos y Resoluciones emitidos por el notificaciones requieran notificarse, elaborar las cédulas de
Pleno de magistrados o Presidencia notificacion y llevar a cabo Ia notificacion en
lugar sefialado para |a misma,
7.2 Subir al intranet el Acuerdo o la Resolucion para
ser publicado a todo el personal
150 Control y 50 50 50 7.3 Clasificar los Acuerdos y Resoluciones Que
elaboracién requieran elaboracion de despacho, remitir el
despachos mismo para firma del Presidente del Tribunal,
después de obtener |a respectiva firma, enviar
el mismo mediante el servicio de paqueteria
74 Al ser recibido por los D
Subdelegados, segun el caso, e ¥ dep
llevar a cabo Ia respectiva  ffg¥ifica
enviarlo de wuelta a Secre Bfa
debidamente diligenciado

Lele]




SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRMERO | SEGUNDO | Temcam PRINCIPALES ACCIONES
8 [Servicio:
Recepcion de solicitudes de expedientes 1,095 Expedientes 365 365 365 8.1 Recibir, revisar e destinatario para veriﬁf:ar_que
€n general, para control, distribucién y el recibidos si corresponde a las autoridades y/o institucion
respectivo tramite
8.2 Recibir la solicitud y/o expediente y colocar el
sello de recepcion
8.3 Asignar numero, si el ingreso de expediente se
da por primera vez
8.4 Asignar el namero inicial si es reingreso e
ingresarlo al control de expedientes
8.5 Imprimir los reportes en dos periodos de tiempo
diarios, para conocimiento del sefior Secretario
General y Presidencia
Servicio: ,

9 |Anélisis de expediente y elaboracién de 4,000 Expediente 1,333 1,333 1,334 | 91 Distribucién de expedientes entre los oficiales |,
proyecto de Resoluciones de Presidencia, analizado, II, 1, Oficinista V'y Técnico VI, Oficial Mayor,
providencias y oficios proyectos de Oficial Juridico Administrativo, segun sea su

Resolucion, naturaleza
providencias y
oficios 9.2 Analizar los expedientes y
tramite debe realizarse




SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRMERO | SEGUNDO | Temceng PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Analisis de expediente y 9.3 Elaborar los Proyectos de oficios, providencia,
elaboracién de proyecto de Resoluciones resoluciones de Presidencia, Acuerdos y/o
de Presidencia, providencias y oficios Resoluciones para la gestién del expediente

9.4 Entregar el proyecto del documentos de
tramite para su revision, en cuento a su
redaccién y legalidad

9.5 Aprobar y firmar el documento redactado por
parte del Presidente y Secretario General

9.6 Distribuir, comunicar y/o notificar el documento
correspondiente a los interesados

Servicio:

10 [Atencion de solicitudes presentadas por 2,000 Solicitudes 666 667 667 10.1 Elaboracién de Proyectos de certificaciones y/o
los érganos jurisdiccionales Competentes, Atendidas auténticas, revision de los mismos y firma del
Ministerio Publico y/o ciudadanos Secretario General para ser remitido  al

interesado

2A



DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMEST

SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL

RAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

SECRETARIA GENERAL

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TeRcERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

11 |Comunicacién y distribucion de 2,000 Documento 666 667 667 11.1 Elaboracién de sobres Yy guias de envio, colocar
documentos varios, mediante el servicio enviado los documentos a enviar para posten‘onne_nge
de mensajeria y paqueteria. entregarlos a la empresa que preste el servicio

de relacionado
11.2 Dar seguimiento a la entrega de los sobres,
archivar las copias de las guias de envio para
control interno
Servicio: '

12 |Administracion de |a numeracion de 532 Acuerdos 177 177 178 121 Registrar en las hojas movibles el nimero,
Acuerdos y Resoluciones del Tribunal emitidos fecha y asunto de los Acuerdos del TSE, asi
Supremo Electoral registradas en hojas como resguardar los mismos ’
movibles, asi como resguardo de las 270 Resoluciones 90 90 90 12.2 Registrar en las hojas movibles el numero:
mismas. emitidas fecha y asunto de las Resoluciones del TSE, asi

como resguardar las mismas
12.3 Registro y control correlativo de AcuerdQS.
Resoluciones y Contratos en libros de hojas| -
movibles autorizados por la Contraloria General
de Cuentas
Servicio:

13 [Administrar los expedientes de| 100% Expediente 100% 100% 100% | 13.1 Recibir y analizar los expedientes relacionados
corporaciones municipales, para registrar tramitado a los cambios que reporten las corporaciones
y notificar los cambios que se produzcan Municipales
en las mismas 13.2

Verificar que se cumplan todos los regt isitos_ y
de ser necesario se em%: eV
o
74

correspondientes




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMEST

RAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. . PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRMERO | SEGUNDO | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Administrar los expedientes 13.3 Poner en conocimiento del Pleno de
de corporaciones municipales, para Magistrados (ponencias)
registrar y notificar los cambios que se
prgduzcanyen las mismas ? 13.4 Recibir del Pleno el expediente, asi como la
resolucion que corresponde
13.5 Cumplir con el proceso de notificacion y/o
despacho :
13.6 Elaborar, entregar y/o enviar credenciales
13.7 Comunicar al Departamento de Organizaciones
Politicas la Resolucion que modifica la
integracién de la Corporacion Municipal para el
control que corresponde
13.8 Archivary resguardar expediente
14 |Servicio:
Atencién al publico para resolver consultas 100% Llamada 100% 100% 100% | 14.1 Atender a los interesados por medio de un
sobre los expedientes de Su interés telefénica y/o oficial segun la naturaleza de su peticion y de
(atencion via telefonica y personal) visita atendida ser el caso elevarlo al sefior Secretario General,
quien dara la instruccion a seguir
142 Brindar atencion a los miembros de las
organizaciones politicas, integrantes de las
corporaciones municipales y ciudadania que
acuda a Secretaria General, a realizar
consultas de los expedientes admirsiat

36



SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL
SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRMERO | SEGUNDO | TERCERG PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

15 [Coordinacion Y supervisién al proceso de 100% Autorizaciones 100% 100% 100% | 15.1 Recibir los expedientes de la Seccion de
adquisicion de bienes Yy contrataciones de Cpqnpras y Contratgrciones gestionados por las
servicios que gestiona las dependencias a distintas dependencias
través de la Seccion de Compras

15.2 Revisar minuciosamente  ¢| expediente,
especialmente el pedido, la orden de compra, el
cuadro comparativo y las ofertas

15.3 Autorizar mediante firma del Sefor Secretario
General, el pedido, la orden de compra, el
cuadro comparativo y las ofertas, hasta por la
cantidad de Q30,000.00

15.4 Devolver el expediente a la Seccién de

Compras, para que contintie con el tramite que
corresponde

~=7




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES
META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

1 Revision, actualizaciéon y presentacion a 1 Plan 1 11 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anval, para
Secretaria General, el Plan Operativo realizar los ajustes de acuerdo a los linesmientos
Anual 2018 de Archivo General brindados por las autoridades superiores

1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado para su
integracion final.
3 Monitoreos 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de monitoréo por
cuatrimestre del Plan Operativo Anual.
Servicio:
2 |Recepcion de Documentos que envian las| 100% | Expediente | 100% | 100% | 100% | 2.1 Capacitar a cada responsable de archivos €n la
dependencias del Tribunal materia
2.2 Clasificar documentacion recibida
23 Revisar y depurar los
expedientes recibidos para verificar gué S€
encuentren fisicamente
2.4 Supervisar que la documentacion se encuentre
en buen estado y si es necesario se restauran
los documentos o expedientes
2.5 Asignar ubicacion fisica
Servicio:

3 |Resguardo de toda la documentacion de| 100% | Expediente | 100% 100% 100% 3.1 Clasificar, identificar vy
esta institucién, recibida en la Unidad, en documentacion recibida.
un lugar seguro. . . :

9 g 3.2 Ubicar la documentacion clasifi

listados de los

codificar la

. /4
asignado para su resguardo y cgng
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

4  |Organizacién del Archivo General dell 100% Expediente | 100% | 100% | 100% | 4.1 Organizar fisicamente el Archivo en dos areas:
Tribunal para facilitar la clasificacion y Archivo de Gestion y Archivo Histérico
ubicacion de los documentos ylo
expedientes 4.2 Reclasificar y restaurar la documentacion

4.3 Colocar y resguardar la documentacién y/o
expedientes en la nueva ubicacion.
Servicio:

5 _|Atenciobn a las solicitudes de las| 100% Solicitud 100% 100% 100% 5.1 Recibir la solicitud via Intranet y ubicarlo en la

dependencias del TSE base de datos del Archivo. Si el documento no

S€é encuentra resguardado en el Archivo se
notifica a la dependencia

5.2 Ubicar fisicamente el expediente e informar al
solicitante para determinar si se requiere
fisicamente o via electrénica

5.3  Entregar el documento fisico a Ia dependencia a
través de un registro y control

5.4  Si el expediente se tramita electrénicamente se
registra la gestion en el flujo de Intranet

5.5 Ubicar el expediente en el lugar que le
corresponde cuando el mismo es devuelto al
Archivo y realizar el registro corresp,
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META UNIDAD DE PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO
Servicio:
6 Depuracién fisica de los documentos,| 100% Expediente | 100% 100% 100% 6.1 Establecer calendario de reuniones de trabajo
todas las dependencias. con las dependencias para la depuracién de sus
archivos

6.2 Realizar la revision conjunta de los documentos
con las dependencias y elaboracion de los
listados para gestionar la autorizacibn del
reciclaje

6.3 Recibir la autorizacién y proceder a la
destruccién y desecho de los documentos y/o
expedientes




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRO

DUCTOS/SUBPRODUCTOS

AUDITORIA
RESPONSABLE: AUDITOR(A)
AUDITORIA
No PRINCIPALES ACTIVIDADES E UNIDAD DE | METAS FOR CUATRIMESTRE
- MEFA MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

1 Revision, actualizacion Y presentacion a 1 Planes 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Opeiativo
las Autoridades Superiores, del Plan Anual, para realizar los ajustes de
Operativo Anual 2018 de Auditoria acuerdo a los lineamientos brindados

por las autoridades superiores

1 Planes 1 12 Presentar el Plan Operativo Anual
ajustado para su integracion final.

1 Planes 1 1.3 Elaborar el Plan Anual de Auditoria de
manejo especifico de la dependencia,
determinando fechas, actividades Y
elaboracion de informes para su
ejecucion, asi como para el seguimiento
del cumplimiento de las
recomendaciones

3 Monitoreos 1 1 1 14 Elaborar y presentar los informes de
monitoreo por cuatrimestre del Plan
Operativo Anual.

Servicio:

2 Verificacion en la Seccién de Compras a 3 Informe de 1 1 1 21 Revisar y analizar los expedientes de
Contrataciones, para que se cumpla con realizados para la adquisicion de bienes y
las normas y procedimientos servicios, y remitirlo a Presidencia para que
establecidos por la ley solicite a la dependencia respectiva, que

cumpla con las recomendacion




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

AUDITORIA
RESPONSABLE: AUDITOR(A)
AUDITORIA
UNIDAD DE | -METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | sEGUNDO | TERGCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: '
3 Verificacion a los expedientes de 1 Auditoria 1 3.1 Revisar el gasto de telefonia fija y movil
gestiones de pago, realizados por,
diferentes dependencias
1 Auditoria 1 3.2 Revisar néminas, Planillas vy
Expedientes
3 Auditoria 1 1 1 33 Realizar comisiones oficiales a
Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones, para realizar arqueos
de caja.
3 Auditoria 1 1 1 34 Revisar el gasto en combustibles y
lubricantes
Servicio:
4 Revision a los reportes reflejados en el 5 Auditoria 1 2 2 4.1 Auditar el Fondo Rotativo Institucional y
SICOIN, derivados de los registros Fondo Rotativo Interno
efectuados por Ia Direccion  de
Finanzas,  relacionados con el - ) o
movimiento de recursos financieros de 1 Auditoria 1 42 Revisar la Liquidacion del presupuesto
la Institucién. EjerCiCiO Fiscal 2016
3 Auditoria 1 1 1 4.3 Auditar los Estados Financieros del
Ejercicio Fiscal 2017
3 Auditoria 1 1 1 44 Revisar las Cajas Fiscales Yy
movimiento de Bancos




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

AUDITORIA
RESPONSABLE: AUDITOR(A)
AUDITORIA
UNIDAD DE | _METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

5 Revisioén a los reportes reflejados en el 3 Auditoria i) 1 1 51 Revisar Comprobante  Unico de
SICOIN, derivados de los registros Registro (CUR), por el movimiento
efectuados por la Direccién de contable y presupuestario del Ejercicio
Finanzas, relacionados con Ia ejecucion Fiscal 2017
presupuestaria del afio. 3 Auditoria 1 1 1 52 Revisar Transferencias Presupuestarias

del presupuesto 2017, conforme la
aprobacién del Pleno de Magistrados
3 Auditoria 1 1 1 53 Revisar las Cajas  Fiscales vy
movimiento de Bancos del afio 2017
Servicio:

6 Revision a los estados financieros 20 Auditoria 8 12 6.1 Auditar los Estados Financieros del
presentados por Ia organizaciones Ejercicio Contable 2016 de las
politicas, relacionados con el Organizaciones Politicas
movimiento los recursos financieros de
las mismas.

Servicio:

7 Revision a los informes que conforme a 30 Revisiones 10 10 10 7.1 Revisar los informes de los partidos
Ley estan obligados los partidos politicos
politicos a presentar en época no
electoral.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
AUDITORIA
RESPONSABLE: AUDITOR(A)
AUDITORIA
UNIDAD DE | _METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO |
Servicio:

8 Revision de los estados de cuentas 100 Revisiones 33 33 34 8.1 Revisar los estados de cuentas
bancarias asi como los formatos de las bancarias y sus declaraciones.
declaraciones realizadas en el interior,
de la Republica, en las sedes de las
Organizaciones Politicas
Servicio:

9 Participacion con el Instituto de 2 Divuigaciones 1 1 9.1 Participar con el Instituto en Ia
Capacitacion Civica, en Ia divulgacion divulgacion del Reglamento de Control y
de las Reformas al Reglamento de Fiscalizacion de las Organizaciones
Control 'y  Fiscalizacion de las Politicas.

Organizaciones Politicas
Servicio:

10 |Solicitudes  a las  distintas| 30 Solicitudes de | 10 10 10 [ 101 Solicitar informacion a entidades
Superintendencias y a las dependencias informacion gubernamentales
gubernamentales necesarias, la
informacién pertinente.

Servicio:

11 Capacitaciones a organizaciones 2 Capacitacion 1 1 1.1 Impartir capacitaciones
politicas, organismos internacionales y/o
sociedad civil.

Servicio:

12 [Capacitaciones de organismos 1 Capacitacion 121 Recibir capacitacion de parte _de

internacionales especializados  en entidades especializadas

materia electoral

electoral.




INSPECCION GENERAL
RESPONSABLE: INSPECTOR(A) GENERAL

INSPECCION GENERAL
UNIDAD DE | METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

1 Revision, actualizacion Y presentacion a las 3 Monitoreo 1 1 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual,
Autoridades Superiores, de los Planes para realizar los ajustes de acuerdo a los
Operativos Anuales 2018 de Inspeccion lineamientos brindados por las autoridades
General superiores

12 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado
para su integracion final.
1.3 Elaborar y presentar los informes de
monitoreo  por cuatrimestre del Plan
Operativo Anual.
Servicio:
2 Coordinacién con la direccién del Registro 15 Comision 5 5 5 21 Recibir y realizar investigacion  de

de Ciudadanos en Ia investigacion de
expedientes para mantener el minimo de
errores en el padrén electoral (duplicidad
de Ceédulas, homoénimos, asientos sin
sustento legal, fallecidos, etc.)

22

2.3

expedientes para depuracion del padrén

Realizar comisiones a departamentos,
municipios de la Republica, para verificar los
Registros de las personas y asi mismo
revisar los Registros Civiles y de vecindad,
en las oficinas del RENAP

Entrevistar a los vecinos en caserios aldeas,
etc. para corroborar informacion

2.4 Elaborar y revisar el expediente con Ila
informacion verificada Yy en caso de posible
ilicito presentar denuncia donde
corresponde

25

Enviar y trasladar el expedie




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL D

RESPONSABLE: INSPECTOR(A) GENERAL

INSPECCION GENERAL

E PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

INSPECCION GENERAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:
Vigilancia vy supervision  del

Electoral

Servicio:
Supervision a las dependencias
Tribunal Supremo Electoral
establecer su buen funcionamiento

buen
funcionamiento de |as delegaciones y
subdelegaciones del Tribunal Supremo

del
para

15

Comision

Comision

32

32

32

3.1 Realizar comisiones a las Delegaciones

3.2

33

34

4.1

4.2

4.3

Departamentales Y  Subdelegaciones
Municipales, para supervisar horario 'y
permanencia del personal en sy lugar de
trabajo

Verificar la realizacién de las funciones que
son de competencia de los delegados y
subdelegados, asi como que se atiendan las
solicitudes de informacién y se cumpla con
el envio de informes correspondientes

Elaborar y presentar informes al Inspector
General

Recibir, analizar, aprobar y gestionar a
donde corresponda, las acciones que deban
realizarse, derivadas del expediente

Verificar la asistencia y permanencia del
personal en las respectivas oficinas del
Tribunal Supremo Electoral, asi como que
se atiendan las solicitudes de informacion y
se cumpla con el envio de informes
correspondientes

Elaborar y presentar informes al Inspector

General
151 af an

Recibir, analizar, aprobg

io Q5 Gy




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE P
INSPECCION GENERAL

RESPONSABLE: INSPECTOR(A) GENERAL

RODUCTOS/SUBPRODUCTOS

INSPECCION GENERAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE
MEDIDA

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:

Atencion a solicitudes de las Autoridades
Superiores, brindando informacién sobre
asuntos o situaciones especificos que se le
requieran

Servicio:
Elaboracion y presentacion de denuncias
ante el Ministerio Publico

45

Comision

Comisién

15

15

15

5.1

5.2

5.3

54

5.5

6.1

6.2

6.3

Realizar comisiones a los departamentos o
municipios o dependencias a nivel central,
para realizar las investigaciones ordenadas

Realizar comisiones a los departamentos o
municipios o dependencias a nivel central,
para realizar las investigaciones ordenadas

Realizar las diligencias, entrevistas y otras
acciones que sean necesarias

Elaborar y presentar informes al Inspector,
General

Recibir, analizar, aprobar y gestionar a
donde corresponda las acciones que deban
realizarse, derivadas del expediente

Realizar conforme a Io investigado y al
resultado final la denuncia.

Fotocopiar las copias necesarias a
presentar ante el Ministerio Publico.

Coordinar el transporte de
para el Ministerio Publico.

47



DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION PLANIFICACION
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION

DIRECCION DE PLANIFICACION

No.

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO

PRINCIPALES ACTIVIDADES META

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:
Revision, actualizacion, integracion y 32 POA por 32 32
presentacion del Plan Operativo Anual dependencia
2018 del Tribunal Supremo Electoral
con su respectivo presupuesto, en
forma coordinada con la Direccion de
Finanzas, del Tribunal Supremo
Electoral.

1 POA 1 1
Institucional

1A

1.2

1.3

1.4

1.5

Actualizar y definir o la metodologia de trabajo
para la revisién del Plan Operativo Anual 2018
del Tribunal Supremo Electoral y su respectivo
presupuesto, coordinando con la Direccién de
Finanzas la formulacion del presupuesto del
Tribunal Supremo Electoral y presupuestos por
unidad.

Recibir, revisar y analizar los planes operativos
anuales 2018, de cada dependencia del TSE,
con su respectivo presupuesto y sugerir
modificaciones a los responsables de las
dependencias, si fuera necesario.

Coordinar con la Direccion de Finanzas vy el
Departamento de Presupuesto Ia integracion
del Presupuesto 2018, realizar los ajustes
solicitados por el Pleno de Magistrados y
presentar nuevamente la version final del Plan
Operativo Anual 2018,

Integrar el Plan Operativo Anual 2018 del
Tribunal Supremo Electoral y presentario con su
respectivo presupuesto, para consideracion y
aprobacién de las autoridade
Tribunal Supremo Electoral,

Facilitar el ingreso de
dependencias en el sistema i
que sirva de base a la Se

2018.

48
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE P

DIRECCION PLANIFICACION

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION

RODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE PLANIFICACION

UNIDAD DE |_METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRMERO | SEGUNDO | TERGERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

2 |Preparacion de informacién 3 Informe 1 2 2.1 Revisar, actualizar y validar, la metodologia e
estratégica para la toma de Integrado de instrumentos para monitoreo, de los planes
decisiones, generada por el monitoreo Moriitorea operativos anuales de las dependencias del
de la ejecucion de los planes Tribunal, para su traslado a las mismas.
operativos anuales de las
dependencias del Tribunal Supremo 2.2 Recibir informes de monitoreo Qe las
Electoral para el afio 2018 dependencias y revisar las metas definidas en

el Plan Operativo Anual, en funcién de su
ejecucion asi como del avance de la ejecucion
presupuestaria.

2.3 Integrar un informe ejecutivo de monitoreo
cuatrimestral del POA 2018 para presentarlo a
las autoridades superiores al inicio de cada
cuatrimestre.

Servicio:

3 IntegraCién y Seguimiento a las 3 Informe de 1 1 3.1 Revisar y actua"zar' si fuera necesario, el
actividades a cargo de los Delegados monitoreo de instrumento para el intercambio de informacién
y Subdelegados a través de Ila Delegaciones y con  Delegaciones  Departamentales
herramienta  de  Intranet  en SUbdse :;e:;csone Subdelegaciones Municipales.
g%%f:,';:,ﬁg?a cdo: I.!?elegatcj:::;g:: Republica 3.2 Colocar en la pagina de Intranet el instrumento.
Departamentales y Subdelegaciones
Municipales. 3.3 Mantener conversacion pg a

solicitar y recibir los informe
3.4 Integrar los informes de tod4g
Departamentales ¥
Municipales.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS

DIRECCION PLANIFICACION
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION

DIRECCION DE PLANIFICACION

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacion) Integracion y 3.5 Realizar reuniones de trabajo en coordinacion
seguimiento a las actividades a cargo con la Unidad Coordinadora de Delegaciones y
de los Delegados y Subdelegados a Subdelegaciones con Delegados

"|través de la herramienta de Intranet Departamentales para apoyar en la elaboracion
en coordinacion con |a Unidad de sus respectivos planes operativos anuales y
Coordinadora de Delegaciones establecer los requerimientos presupuestarios
Departamentales y Subdelegaciones para los mismos.
Municipales.
Servicio:

4 |Presentacion de Informes a las| 100% Informe 100% 100% 100% 4.1 Recibir de autoridades superiores, Secretaria
autoridades superiores del Tribunal presentado General y otras dependencias del Tribunal
Supremo Electoral y emitir opiniones Supremo Electoral, diferentes expedientes, para
sobre gestiones y tramites varios de emitir opinién o atender lo solicitado.
g:;iztizrro técnico, - administrativo y 4.2  Analizar lo solicitaglo, recopi_lar infprmaciérj Yy

' emitir opinion técnica o enviar la informacién
requerida respectiva a donde corresponda.
Servicio: 1

5 [Revision metodolégica para el 6 Procesos y 2 2 2 5.1 Establecer lineamientos para la determinacién
mejoramiento de  Procesos y procedimientos y actualizacién de los procedimientos en las
Procedimientos, derivado del dependencias del Tribunal Supremo Electoral.
funcionamiento, o a requerimiento de
las  dependencias  del Tribunal
Supremo Electoral, tomando en
consideracion las reformas a la Ley
Electoral y de Partidos Politicos u
otras leyes y normas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION PLANIFICACION
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION

DIRECCION DE PLANIFICACION

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Revision metodolégica 5.2 Diseflar o redisefar procesos técnicos o
para el mejoramiento de Procesos y administrativos de las dependencias del
Procedimientos, derivado del Tribunal Supremo  Electoral, gue sean
funcionamiento, o a requerimiento de necesarios.
las  dependencias del Tribunal
Supremo  Electoral, tomando en 53  Presentar para aprobacién de las autoridades
consideracion las reformas a la Ley superiores, los  procesos  técnicos ©
Electoral y de Partidos Politicos u administrativos modificados.
otras leyes y normas.

5.4 Actualizar los manuales que sean necesarios en
conjunto con las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral.

Servicio:

6 |[Coordinacion y seguimiento de |a 3 Procesos 1 1 1 6.1 Coordinar con las dependencias para
incorporacién de procesos, incorporados en determinar y revisar los procesos Yy
procedimientos y gestiones en Ia Intranet procedimientos a incorporar en la Intranet.
INTRANET _

6.2 Monitorear y evaluar los procesos gestionados
por Intranet y la utilizacion de la misma por las
distintas dependencias.

6.3 Brindar apoyo técnico y logistico para Ila
elaboracion de guias electrénicas para
conocimiento y aplicaciéon de los procesos por
parte del personal de las de ias del
Tribunal.

6.4  Elaborar informes de avan
de Intranet y de consulta & lag A5
electrénicas Y" S
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMEST

DIRECCION PLANIFICACION

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION

RAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE PLANIFICACION

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién)  Coordinacién y 6.5 Gestionar y coordinar con la Direcion de
seguimiento de la incorporacion de Informética, las mejoras o apoyo para el
procesos, procedimientos y gestiones funcionamiento y uso de la Intranet.
en la INTRANET
Servicio:
7 |Atencién y participacion en reuniones de 100% Convocatoria | 100% | 100% 100% 7.1 Revisar y preparar la informacién de los temas

trabajo convocadas por Presidencia del atendidas que se convoquen.
Tribunal  Supremo Electoral o por
Secretaria General k ;

7.2 Elaborar ayudas de memoria de cada reunion.

7.3 Dar seguimiento a los aspectos y a las

actividades instruidas.
Servicio:
8  |Participacion en reuniones de trabajo en|  100% Convocatoria [ 100% | 100% 100% 8.1  Convocar a las Dependencias a reuniones de

la comision interna de apoyo a la gestion - realizada trabajo.
CIAG- para atender temas relacionados
instruidos por las Autoridades Superiores, 8.2 Revisar y preparar la informacion para las
con la planificacién, asi como los que se reuniones de trabajo.
identifiquen en esta Comision.

8.3 Trabajar con las dependencias para la

recopilacion e integracion de informacion
8.4 Elaborar y remitir informes si procede
8.5 Resolver expedientes y presént
adjuntar informacién solicitada




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMEST
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

RAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META UNIDAD BE PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Servicio: )

1 Revision, actualizacion y presentacion a 1 Plan 1 11 Revisar y actualizar el Plan Operativo
las  Autoridades Superiores del Plan Anual, para realizar los ajustes de acuerdo
Operativo Anual 2018 de Ia Direccién de a los lineamientos brindados por las
Recursos Humanos y sus dependencias autoridades superiores

12 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado
para su integracion final.
3 Monitoreo al 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de
POA monitoreo  por cuatrimestre del Plan
Operativo Anual.
Servicio:
2 |Asistencia técnica y apoyo en materia de 100% Solicitud del 100% 100% | 100% | 2.1 Apoyar en la gestion de asuntos que se

Recursos Humanos a requerimiento del
Pleno de Magistrados, asi como
administracion de los procesos de
Recursos Humanos necesarios para el
funcionamiento del Tribunal Supremo
Electoral

Pleno atendida

22

23

requiera por parte de las autoridades
superiores.

Presentar informes sobre las actividades y
designaciones realizadas por la Direccion

Presentar propuestas para el mejoramiento

del Sistema de Recursos Humanos,
incluyendo la Noémina, del Tribunal
Supremo  Electoral u

competencia.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE |_METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META PRINCIPALES ACCIONES

MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO
Servicio:

3 |Supervisién y seguimiento, asi como la] 100% Reunién de 100% 100% 100% 3.1 Realizar reuniones periédicas con los jefes
administracion de los  procesos y - | Coordinacion de las dependencias que integran la
procedimientos, en materia de recursos Direccién.

A _que desarro"an. a5 3.2 Proporcionar directrices y lineamientos de
Dependencias que integran la Direccion trabajo. )

para el cumplimiento de sus politicas,

normas y funciones. 3.3 Atender y resolver consultas

Servicio:

4 |Atencion a solicitudes Yy gestiones,| 100% Documento 100% 100% 100% | 4.1 Recibir, analizar y distribuir los documentos
generadas por las Dependencias del tramitado fisicos o por Intranet recibidos en la
Tribunal Supremo Electoral, relativas a las Direccién para tramite de los mismos.
funciones propias de |la Direccion de
Recursos Humanos
Servicio:

5 Incorporacion oportuna de candidatos a 100% Gestion 100% 100% 100% 5.1 Recibir expedientes de candidatos elegibles
ocupar puestos vacantes del Tribunal, tramitada para ocupar los puestos vacantes




Iallll

DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL D

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

E PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO SEGUNDO TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(Continuacién) Incorporacién oportuna de
candidatos a ocupar puestos vacantes del
Tribunal.

Servicio:

Actualizacion del analitico de puestos
2018 Administracién y actualizacién de
Relacion  Analitca de Puestos y
Remuneraciones 2018

Analitico
Actualizado

52

53

54

55

56

5.7

58

5.9

6.1

Verificar y/o solicitar documentos que
deben acompanar la solicitud de empleo
para establecer que candidato(a) cumpla
con el perfil del puesto

Elaborar informe de seleccion

Traslado de propuesta a autoridades para
aprobacion de contratacién '

Elaboracion de Acta de toma de posesion

Realizar Induccion al TSE

Elaboracion documento de identificacion

Presentacién del nuevo empleado a la
dependencia donde prestara sus servicios

Apertura de cuenta bancaria para pago de
salario

Recibir y dar cumpli
disposiciones de movimie
a través de los docume
para la actualizacion
analitica.

55
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

PRINCIPALES ACTIVIDADES META

MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Actualizacion del analitico 6.2 Controlar y realizar las modificaciones a la
de puestos 2018 Administracion y relacion analitica, que  comprende:
actualizacion de Relacion Analitica de traslados, supresiones y/o creaciones de
Puestos y Remuneraciones 2018 puestos aprobados por las Autoridades

Superiores.

Servicio:
Integracion y ordenamiento del 1 Presupuesto 1 7.1 Verificar todos y cada uno de los puestos
presupuesto analitico de puestos y Analitico de aprobados por dependencia, contenidos en
remuneraciones, para el ejercicio fiscal p”95‘°s¥ la  estructura organizacional de la
2018, en coordinacién con la Direccién de Remuneracion Dependencia.
Planificacion y el Departamento de e
Presupuesto de la Direccion de Finanzas. 7.2 Ratificar y/o rectificar al mes de noviembre

2017, los puestos y ubicacion de las
personas en las dependencias para los
renglones 011, 022 y 029 para identificar el
reordenamiento que debe ser realizado.

7.3 Redactar las disposiciones relacionadas
con el ordenamiento y cambios
presupuestarios de los puestos, para
incluirlas en el Acuerdo de aprobacion del

analitico de puestos y salarios. —__\ '
TRIBY,
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL D
DIRECCION DE RECURSOS HUMANO
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

E PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE |_METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO
(Continuacién) Integracién 7.4 Establecer el ordenamiento de los Pl:iesms
ordenamiento del presupuesto analitico de y su nimero de partida presupuestaria con
puestos y remuneraciones, para el base a las verificaciones realizadas.
ejercicio fiscal 2018, en coordinacién con
la Direccion de Planificacién y el
Departamento de Presupuesto de Ia
Direccion de Finanzas.
Servicio:

8 |Desarrollo de nuevas aplicaciones para 5 Formularios 2 3 8.1 Desarrollar requerimientos por parte de la
sistematizar emision de formularios de DRRHH
contratos, actas de toma de posesion,
oficios y ofros para eficientar los procesos 8.2 Revisar requerimientos con la direccion de
de administracion de personal Informatica

8.3 Pruebas por parte de usuarios

8.4 Ajustes al programa
DEPARTAMENTO DE ADMON. DE
PERSONAL
Servicio: "

9 |Revisién, actualizacion y presentacion a 1 Plan 1 9.1 Revisar y actualizar el Plan O gtvo ‘ﬂ@
las  Autoridades Superiores, el Plan para realizar los ajustes de /Adtier el
Operativo Anual 2018 del lineamientos brindados por ALY
Departamento de Administracién de i :
Personal 9.2 Presentar el Plan Operativo Anu

su integracion final.

NZENEW
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRMERO | SEGUNDO | TErcERo PRINCIPALES ACCIONES

3 Monitoreo 1 1 1 9.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo
por cuatrimestre del Plan Operativo Anual.

Servicio:
Gestion de pago de salarios 140 Némina 40 50 50 101 Recibir y aplicar las altas y bajas del personal
de cada mes.

10.2 Revisar y actualizar los descuentos aplicados a
cada persona en la némina.

10.3 Aplicar descuentos a cada empleado, segun las
obligaciones que contrae con Instituciones u

organizaciones como  MINFIN, IGSS,
BANTRAB, ACEP, ANAPEP, U.P.A,SINDICATO
etc.

10.4  Elaborar e imprimir néminas.

10.5 Elaborar érdenes de compra, wmpromisos.
liquidaciones y devengados en el sistema
SIGES

106 Revisar y colocar firma del Jefe del
Departamento de Administracion de Personal y
gestionar el visto bueno de la Direccion de
Recursos Humanos

10.7 Realizar gestiones para aprobacion de pago de
la némina, con dependencias del TSE
involucradas.

10.8 Enviar el archivo encriptado de la n(')minaal

banco correspondiente.




T s s I P P s B e e e e e R e B R

DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | sEcuNDO | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

11 |Envio de remesas de descuentos a 102 Remesa 32 35 35 111 Generar reportes de némina de los diferentes
Instituciones u  organizaciones como descuentos que se realizan.
MINFIN, IGSS, BANTRAB, ACEP, 11.2 Trasladar a firma de la Direccion de Recursos
ANAPEP, UPA, etc. Humanos

11.3 Elaborar orden de compra para pago de cada
némina de descuento.

11.4 Revisar y colocar firma del Jefe del
Departamento de Administracién de Personal yl
gestionar el visto bueno de la Direccion de
Recursos Humanos

11.5 Realizar gestiones para aprobacién de pago de
la némina, con dependencias del TSE
involucradas.

Servicio:

12 |Pago de néminas varias (nébminas de 40 No6mina 12 12 16 12.1 Recibir y aplicar fas altas y bajas del personal
bono vacacional, bono catorce, aguinaldo, elaborada de cada mes.
bono navidefio, gastos de representacion 122 Revisar y actualizar los descuentos a aplicar a
a Magistrados  Suplentes, tiempo cada persona en la némina.
extraordinario- sambleas  Partidos-
P)(()tll':f:)o s.) Asamblea i ) 12.3 Aplicar los descuentos que correspondan a

cada empleado.
12.4 Elaborar e imprimir néminas.
12.5 Elaborar ordenes de compra, compromisos,

liquidaciones y devengados en
SIGES

126 Revisar y colocar firma
Departamento de Administraci
gestionar el visto bueno de
Recursos Humanos
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PROD
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

UCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

13

(Continuacién) Pago de noéminas varias
(nébminas de bono vacacional, bono
catorce, aguinaldo, bono navidefio, gastos
de representacion a Magistrados
Suplentes, tiempo extraordinario-
Asambleas Partidos-Politicos.)

Servicio:
Gestion de pago de Prestaciones
laborales personal permanente

105

Liquidacion

65

20

20

12.7 Realizar gestiones para aprobacion de pago de

12.8

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

la  némina, con dependencias del TSE
involucradas.

Enviar el archivo encriptado de la némina al
banco correspondiente.

Recibir la certificacién del acta de entrega del
puesto.

Elaborar y enviar a las dependencias del TSE
que correspondan, el documento denominado
"Constancia de Deudores", para determinar que
no existan bienes o reintegros pendientes a
favor del TSE.

Revisar el registro electrénico personal del
solicitante para determinar qué prestaciones
laborales tiene pendientes de pago.

Solicitar al BANTRAB y UPA los estados de
cuenta de préstamos del empleado y determinar|
el saldo a descontar conforme el convenio
suscrito.

Efectuar calculos de liquidacion e imprimir los
documentos correspondientes.

Llenar y recibir el finiquito labor;
legalizada del ex empleado




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMEST
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

RAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

14

Gestion de pago de
laborales personal

(Continuacion)
Prestaciones
permanente

Servicio:
Administracion del proceso de
autorizacién de vacaciones y bono
vacacional.

852

Registro

300

352

200

13.7

13.8

13.9

14.1

14.2

14.3

144

14.5

146

Revisar y colocar firma del Jefe del
Departamento de Administraciéon de Personal y
gestionar el visto bueno de la Direccion de
Recursos Humanos

Elaborar orden de compra, compromisos,
liquidaciones y devengados al sistema SIGES

Realizar gestiones para aprobacién de pago de
la  némina, con dependencias del TSE
involucradas.

Informar a las Dependencias, a través de una
programacion, sobre periodos vacacionales
pendientes del personal de la misma

Recibir programacién de vacaciones de las
dependencias

Providenciar la programacion de vacaciones a
la Secretaria General

Recibir  resoluciones de aprobacion  de
vacaciones del Pleno de Magistrados

Notificar al personal sobre vacaciones

autorizadas

Registrar el movimiento de vacaciones en los
archivos del personal




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

15

16

Servicio:
Revision y control del cumplimiento fiscal
de los trabajadores.

Servicio:
Gestién y registro de listado de personal
contratado como interino Y su prérroga

2,556

12

Planilla y
documento

Lista de
personal
contratado
interino

852

852

852

15.1

15.2

15.3

15.4

16.5

15.6

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

Recibir declaracion jurada proyectada del ISR y
copia de la planilla del IVA del personal del TSE

Registrar la informacion contenida en la
declaracién jurada para efectuar conciliaciones
con las planillas del IVA

Efectuar liquidaciones para descuento o

reintegro de ISR

Elaborar orden de compra, compromisos,
liquidaciones y devengados al sistema SIGES

Realizar gestiones de pago

Realizar retenciones del ISR

Recibir los acuerdos de nombramiento de
cargos interinos

Registrar en los archivos personales nimero de
acuerdo, fechas, puestos y dependencia.

Revisar periodicamente el vencimiento de los
interinatos

Solicitar mediante oficio
Magistrados Ia prérroga d
cuando éstos estén por vence

Actualizar la informacién en
personal interino




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

L DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | sEouNDo | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

17 |Atencion a los trabajadores mediante la| 3,600 Documento 1,100 1,250 1,250 | 17.1 Recibir solicitudes via intranet o documental
emision de certificaciones del IGSS, pPara emitir certificados del IGSS, elaborar,
constancias laborales y salariales y firmar y entregar certificado.
formularios de Bantrab y UPA - 17.2  Recibir solicitudes via intranet o documental de

constancias laborales y salariales
17.3 Revisar expedientes, elaborar, firmar y entregar
constancias.
BIENESTAR LABORAL
18 [Servicio:
Registro, control de marcaje y emision de 12 Documento 4 4 4 18.1 Registrar al personal de nuevo ingreso al
bitacoras de personal para elaboracion de sistema de marcaje y/o en formato establecido
reportes 18.2 Ingresar permisos, licencias, ausencias al
sistema
18.3 Elaborar y entrega reporte mensual de llegadas
tarde
Servicio:
19 |Desarrollo de induccion a personal 45 Persona 15 15 15 19.1  Desarrollar y reproducir material para induccion
permanente contratado del personal de nuevo ingreso
19.2  Brindar induccién al personal con
<<, TRIgy
19.3 Presentar al personal c_ﬁﬁmtado a'f"f(
. = & P o
Inmediato, en caso de jefes/presef :
las dependencias i[e
e
wo
A
N\




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE |_METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO
Servicio:
20 (ldentificacién del personal a través de la 54 Documento 18 18 18 20.1 Entregar formulario de informacién personal,
elaboracion de gafetes para el personal para la elaboracion del carné
de‘ _huevo ingreso y reposiciones 20.2 Tomar fotografia y entrega de carné a personal
solicitadas de nuevo ingreso y/o reposiciones
Servicio:
21 |Atencion a la salud del personal, a través 2 Documento 1 1 21.1 Contactar instituciones médicas
de la organizacion de jorn i g
9 Jornadas meédicas 21.2 Gestionar apoyo de instituciones médicas para
atencion de empleados del Tribunal Supremo
Electoral.
21.3 Convocar al personal programando la visita
21.4 Realizar jornadas de vacunacién
Servicio:
22 [Apoyo y participacién en actividades de la 100% Documento 100% 100% 100% | 221 Dar apoyo a las actividades que competen
Direcciéon de Recursos Humanos a la Direccion y requieran ayuda del
Departamento
Servicio:
23 |Organizacién de espacios de convivencia 6 Documento 2 3 1 23.1 Realizar la celebracién
para los empleados
232 Realizar la celebracio
secretaria




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

L DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA R SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Organizacién de espacios 23.3 Realizar la celebracion del dia de la madre
de convivencia para los empleados
23.4 Realizar la celebracion del dia del padre
23.5 Realizar el festejo por aniversario del TSE
236 Realizar convivio navidefio

Servicio:

24 |Agasgjo a los cumpleafieros de Ia 850 Documento 250 300 300 241 Solicitar arte de tarjeta

Institucién
242 Enviar una tarjeta de felicitacion a cada
trabajador una semana antes de su
cumplearios.
Servicio:

25 [Apoyo al Departamento de Capacitacion| 100% Solicit.ud 100% 100% 100% | 25.1 Atender Ia solicitud del Instituto Electoral
Interna  del Instituto  Electoral en atendida sobre el apoyo a brindar en los nuevos
actividades de capacitacién al personal eventos de capacitacion a desarrollar
del Tribunal o

252 Apoyar en los eventos de capacitacion




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE Pi

DIRECCION DE FINANZAS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

RODUCTOS/SUBPRODUCTOS

ACTIVIDAD PROGRAMATICA 07:
DIRECCION DE FINANZAS
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | secunbo | TErcero PRINCIPALES ACCIONES
DIRECCION DE FINANZAS
Servicio:

1 |Elaboracién, revision, actualizacién, y 1 Documento 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual,
entrega del Anteproyecto del POA 2018 y para realizar los ajustes de acuerdo a los
los Monitoreos del POA 2017 de Ia lineamientos brindados por las autoridades
Direccion de Finanzas superiores

1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado
para su integracioén final.
3 Monitoreos 2 4 3 1.3 Elaborar y presentar los informes de
monitoreo por cuatrimestre del Plan Operativo
Anual.
Servicio:

2 |Coordinacién de elaboracién del Informe 9 Informe 2 4 3 21 Analizar informacién financiera relevante a
de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y incluir en el informe integrado
Egresos, Tesoreria, Flujo de Caja y
Estados Financieros 22 Revisar informes  remitidos por los

Departamentos de Presupuesto, Contabilidad
y Tesoreria ’
2.3 Unificar, imprimir, encuadernar y enviar los
informes a los Sefiores Magistrados
Servicio: ;

3 |Coordinacion general de actividades de la 42 Reuniones 12 15 15 3.1 Convocar y realizar reuni
Direccion de Finanzas y los semanales de actividades con
Departamentos de: Presupuesto, Departamentos de esta
Contabilidad y Tesoreria




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE P

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

RODUCTOS/SUBPRODUCTOS

ACTIVIDAD PROGRAMATICA 07:
DIRECCION DE FINANZAS
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacién) Coordinacion general de 3.2 Supervisar y coordinar actividades de los
actividades de la Direccion de Finanzas y Departamentos de Presupuesto, Contabilidad
los Departamentos de: Presupuesto, y Tesoreria
Contabilidad y Tesoreria ) o
' 3.3 Realizar revision periddica de procedimientos
de los Departamentos de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria
Servicio:

4 |Atencion a requerimientos de Ia 90 Oficios de 30 20 40 4.1 Recibir requerimientos y solicitar informacion a
Contraloria General de Cuentas y Auditoria solicitud recibidos las dependencias que corresponda
Interna

4.2 Recibir y analizar respuestas
4.3 Unificar, elaborar y enviar informes sobre los
requerimientos
Servicio: ,

5 [Recepcién, coordinacién y distribucién de| 3,500 Ingreso de 800 1.350 | 1.350 [ 5.1 Recibir, registrar expedientes o requerimientos
requerimientos generales a los documentos en el libro de ingreso de correspondencia
Departamentos de Presupuesto,

Contabilidad y Tesoreria
5.2 Revisar y analizar requerimientos o
expedientes
5.3  Elaborar Oficios y Providencias para distribuir
a donde corresponda (Departamentos de
Presupuesto, Contabilidad y T
54




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PROD

DIRECCION DE FINANZAS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

UCTOS/SUBPRODUCTOS

ACTIVIDAD PROGRAMATICA 07:
DIRECCION DE FINANZAS
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

6 [Recepcion, revision y firma de cheques y| 3,000 Cheques y 800 800 1400 [ 6.1 Recibir y verificar informacién para emision de
transferencias para pago a proveedores, transferencias cheques y transferencias
remitidos por el Pepgrtamento de 6.2 Revisary firmar cheques
Tesoreria para su autorizacién

6.3 Trasladar cheques y transferencias al
Departamento de Tesoreria
Servicio:

7 |Coordinacién y seguimiento a |Ia 1 Liquidacién Anual 1 7.1 Revisar informes elaborados por los
elaboracion de Liquidacion del de Presupuesto Departamentos de Presupuesto, Contabilidad
Presupuesto de Ingresos y Egresos 2016 y y Tesoreria
Su envio a las Instituciones que indica la ) . . "
ley asi como a los funcionarios de este 72 Congohdar .',a mlfo';:namédn yMrerplttlr dp::ye;:::
Tribunal segun corresponda de quUIdag{on AiifeRo.ze Magisira P

Su aprobacion
7.3 Coordinar la impresion de ejemplares y
empastados para la entrega correspondiente
7.4 Trasladar proyectos de nota para visto bueno
de Presidencia, para el envio a las
Instituciones que indica Ia ley
Servicio:

8 |Atencién a las dependencias del Tribunal 16 Dictamenes 6 5 5 8.1 Recibir solicitudes de transferencia de las
Supremo  Electoral que  requieren distintas dependencias
Modificaciones Presupuestarias, a través
de la emisién de Dictamenes. o

8.2 Trasladar solicitudes al
Presupuesto




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMEST

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

RAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS

ACTIVIDAD PROGRAMATICA 07:

DIRECCION DE FINANZAS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U:HE);;:;EE PRMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(Continuacion) Atencién a las 8.3 Recibir, revisar y firmar de visto bueno el
dependencias del Tribunal Supremo Dictamen con Proyecto de Resolucion de la
Electoral que requieren Modificaciones Direccion de Finanzas o del Acuerdo del Pleno
Presupuestarias, a través de la emision de de Magistrados segun corresponda
Dictamenes. 84 Trasladar Di

- ctamen con proyecto de
Resolucién de Ia Direccién de Finanzas o del
Acuerdo del Pleno de Magistrados, para
revision y visto bueno del Auditor Interno
8.5 Enviar copia de Resolucion de Ia Direccién de
Finanzas con visto bueno del Auditor Interno al
Departamento de Presupuesto para informar a
las dependencias solicitantes
8.6 Trasladar dictamen y Proyecto de Acuerdo
con el visto bueno del Auditor Interno a
Secretaria General para la emisién del
Acuerdo correspondiente
8.7 Recibir y remitir copia del Acuerdo al
Departamento de Presupuesto para informar a
las dependencias solicitantes
Servicio:
9 [Coordinacion de elaboracion de informe 2 Informe 1 1 9.1 Recibir, revisar y validar los informes que
cuatrimestral de ejecucion presupuestaria envia el Departamento de Presupuesto
a nivel institucional, correspondiente al afio
2017 y su revision previo envio a las
9.2

instituciones de acuerdo a la Ley Organica
del Presupuesto :




