





PLAN OPERATIVO
ANUAL 2019
(AMPLIACION)







PRESENTACION

El Plan Operative Anual 2019 (ampliacién) del Tribunal Supremo Electoral, ha sido
elaborado con la intervencién de todas las dependencias de esta Institucion, las que
formularon su Plan con su correspondiente presupuesto anual con el apoyo y
asesoria de la Direccién de Planificacion.

En el presente Plan Opérativo Anual y su respectivo presupuesto se incluyen los
servicios, las actividades y las metas que las dependencias de este Tribunal, que se
han formulado para poder cumplir en forma eficiente y eficaz, con las funciones que
les corresponde realizar, considerando principalmente, la asignacion proveniente del
(Gaobierno Central.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL ¥ CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
: MAGISTRATURAS DEL TSE
RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADOS / PRESIDENTE(A) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

. PLAN OPERATIVO ANUAL
MAGISTRATURAS DEL TSE
UNIDAD DE. INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL privero | secunoe | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

1 |Definicin de lineamientos para la 100% POA 2019 Acuerdo de 100% 1.1 Dictar los lineamientos y directrices generales
revisibon y- actualizacion del Plan ' aprobacion del para la revision y ajustes al Plan Operativo
Operative Anual 2019 del Tribunal POA 2019 Anual 2019, a las Direcciones de Planificacion y
Supremo Electoral con su respectivo Finanzas del Tribunat Suprermo Electoral.
presupuesto, incluyendo la parte 1.2 Recibir y conocer los Planes Operativos Anuales
correspondiente al Plan Operativo 2019 de las dependencias del Tribunal Supremo
Electoral 2019. Electoral, con sus respectivos presupuestos,

incluyendo la parte correspondiente al Plan
Operativo Electoral 2019.

1.3 Recibir, conocer y aprobar el Plan Operativo
Anual Institucional 2019, con sus respectivos
presupuestos, incluyendo la parte
correspondiente al Plan Operativo Electoral
2019.

Servicio: :

2 |Ejecucién de las facultades 100% Expediente Numero de 100% 100% | 100% { 2.1 Recibir y analizar los expedientes de su
administrativas que la Ley le confiere expedientes competencia e instruir las acciones que
a la Presidencia y al Pleno de recepcionados correspondan.

Magistrados  del Tribunal Supremo 2.2 Delegar la representacion en uno de los
Electoral. Magistrados Titulares.
2.3 Presentaciéon del informe de la delegaciéon al
Pleno de Magistrados (cuando corresponde o a
requerimiento).
Servicio:

3 |Emision de resoluciones para atender 100% Resolucion No. de 100% 100% | 100% | 3.1 Recibir y analizar los expedientes de su
asuntos que sean competencia del resoluciones competencia e instruir a la Secretaria General,
Tribunal Supremo Electoral. emitidas para que realicen los andlisis y las propuestas

32

33

que correspondan.

Recibir propuestas de resoluciones de _|

Secretaria General, para su revisién y post&riof

a su analisis, proceder a emitirlas. 2]

Instruir a la Secretarla General, para §&i}
s

&
HES
par
diligenciamiento de las resoluciones em[ idas.
W




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
MAGISTRATURAS DEL TSE _
RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADOS / PRESIDENTE{A) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
MAGISTRATURAS DEL TSE
METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META "'..“,.'23.'3,25 e [ omero | woumoo | vemcemg PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: .
4 |Revision y aprobacién de los 100% Confrato Contratos 100% 100% | 100% | 4.1 Recibir y aprobar bases de cotizacion, licitacion
procedimientos y  documentacién suscritos 0 manifestacion de interés.
necesaria para atender fos 4.2 Emitr la resolucibn adminisirativa que
requerimientos - de adquisicién de corresponda.
b|e_nc_as, insumos o servicios 4.3 Recibir, aprobar o improbar lo resuelte por la
so_llcltados por las dependencias del Junta de Cotizacién, Licitacién o Calificacion.
Tribunal Supremo Electoral para su . )
funcionamiento. 4.4 Aprobar. los contratos administrativos de los
. bienes o - servicios solicitados por las
dependencias del Tribunal,

4.5 Aprobar el acuerdo de aprobacion de Contrato.

4.6 Firmar la Orden de Compra correspondiente por
parte del Presidente del Tribunal Supremo
Electoral. _

4.7 Aprobar o improbar lo resuelto por las
comisiones de recepcion o liguidacion, cuando
corresponda.

Servicio:
5 |Ejecucién de las facuttades 96 Sesion del Actas de cada 32 32 32 5.1 Dirigir y participar en las sesiones del Pleno de
administrativas que la Ley le confiere Pleno sesién _ Magistrados del Tribunal Supremo Electoral.
al Pleno de Magistrados y 3 la 12 Sesion del | Actas de cada 4 4 4 - | 5.2 Dirigir y participar en las sesiones del Pleno de
Presidencia del Tribunal Supremo Pleno con sesion Magistrados del Tribunal Supremo Electoral con
Electoral. Organizaciones los representantes de los Partidos Politicos.
' Politicas
100% Disposicion No. de actas, 100% 100% | 100% | 5.3 Emitir Acuerdos, circulares, instructivos vy
emitida resoluciones : drdenes de observancia general del Tribunal
(Acuerdo, notificaciones Supremo Electoral.
resolucién u efectuadas 54 Coordinar con la Secretaria General para
otros) comunicacién y dar seguimiento a las
disposiciones emanadas del Pleno de
Magistrados.
100% Recurso No. de 100% 100% | 100% | 5.5 Conocer y resolver los recursos legales que de
resuelto netificaciones acuerdo a su competencia le corresponde conl-— -
de resoluciones fundamento en la Ley Electoral y de Partig’
de recursos Politicos.

o
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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
- ' : PLAN OPERATIVO ANUAL
T MAGISTRATURAS DEL TSE
UNIDADDE | iNDicapor | —PMIETAS POR CUATRIMESTRE
_No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUMDO | TERCERO PRINCIPALES AGCIONES
(continuacion} Ejecucion de las 100% Asistencia a Acuerdos de 100% 100% | 100% | 5.6 Participar y coordinar actividades académicas,
facultades administrativas que la Ley reunion de Pleno para como foros, taileres, paneles de diversos temas
le confiere al Pleno de Magistrados y Intercambio de |asistir a eventos gue le competen.
a la Presidencia de! Tribunal Supremo experiencias y 5.7 Conocer, participar e intercambiar experiencias
Electoral. observacion electorales con otros paises para promover ia
_ electoral mejora en los procesos electorales de! pais, en
+ internacional el marco de los organismos electorales
regionales. Sujeto a invitacién y aceptacion de
parte del Tribunal Supremo Electoral.
- 100% Proceso Informes del 100% 100% | 100% | 5.8 Socializar, controlar y fiscalizar a través de las
proceso dependencias que comrespondan, el estado de
presentados cumplimiento de las Reformas de Ley Electoral y
de Partidos Politicos (LEPP) para garantizar su
cumplimiento.
100% Documento Documentos 100% 100% | 100% | 5.9 Ejercer el Presidente, las funciones de Jefe
' Varios Administrativo del Tribunal, de sus dependencias
(Resoluciones, y organos electorales.
oficios, 5.10 Acordar la organizacién administrativa y crear,
providencias, modificar o suprimir las  dependencias
&tc.) administrativas necesarias para el cumplimiento
de las funciones del Tribunal Supremo Electoral,
cudndo corresponda.
100% Informe No. de 100% 100% | 100% |5.11 Recibir informes del Registro General de
conocido disposiciones Ciudadanos y la Unidad Coordinadora, sobre las
emitidas Delegaciones Departamentales y
: Subdelegaciones  Municipales del Tribunal
Supremo  Electoral, para conocer  su
funcionamiento y dictar las resoluciones y
disposiciones de administracién y disciplina que
fueren necesarias.
100% Presupuesto Reportes de 100% 100% | 100% |5.12 Recibir reportes, informes cuatrimestrales,
Ejecutado SICOIN del entregados por ia Direccién de Finanzas vy
' presupuesto emitir, cudndo corresponda, las disposicion
ejecutado sobre la ejecucion del presupuesto del Tri
Supremo Electoral, /s_?
e
it
-:_\.O




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

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

MAGISTRATURAS DEL TSE

PLAN OPERATIVO ANUAL
MAGISTRATURAS DEL TSE

: METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U:::[‘:‘I%:E R [ oaznn | scounoo | voncero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

6 [Suscripcion de documentos 100% Instrumento de] Documentos 100% 100% | 100% | 6.1 Realizar reuniones con el apoyo del
especificos con la Cooperacién cooperacién firmados Departamentc de Cooperacion, con los
Nacional e Intermnacional, para |a suscrito y representantes de QOrganismos Internacionales
obtencién de cooperacién técnica y vigente de cooperacion y con misiones diplomaticas.
'?'Fr)i?:f;alesx:[; e?:;fo Er; belneﬁmen al 6.2 Realizar reuniones de seguimiento a proyectos

P ectoral. con los representantes de Organismosj
Nacionales de cooperacion, entidades de
Gobierno, Instituciones Académicas y el Sector
Privado, con el apoyo del Departamento de
Cooperacion. .

6.3 Conocer propuesta de términos de cooperacion
nacional e internacional, para los diferentes
convenios que se celebren.

6.4 Conocer las necesidades de cooperacién, asi
como las gesticnes que realiza el Departamento
de Cooperacién de las negociaciones que
correspondan, para obtener cooperacion técnica
y apoyo para el Tribunal Supremo Electoral.

6.5 Aprobar y suscribir documentos especificos que
concreten el apoyo de la cooperacién
(Convenios, cartas de entendimiento, efc) y
seguimientos a convenios vigentes.

Servicio: .

7 |Fortalecimiento y apoyo para el 100% Dependencias | Disposiciones 100% 100% | 100% | 7.1 Instruir a las unidades comespondientes para
adecuado funcionamiento de las funcionando del Plenc de que realicen las gestiones pertinentes, para
Delegaciones Departamentales vy Magistrados, atender las necesidades, para el correcto
Subdelegaciones  Municipales .y Presidencia, funcionamiento de los servicios que se prestan a
puestos de empadronamiento del Secretaria la ciudadania guatemalteca y a |las
Tribunal Supremo Electoral. General organizaciones politicas.

(Circulares,
providencias,
oficios, efc.)

L4
oy
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

MAGISTRATURAS DEL TSE
RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADQS / PRESIDENTE(A) TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
h MAGISTRATURAS DEL TSE
METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META un::g;:e R [ oeamero | scowo | renceno PRINCIPALES ACCIONES
(continuacidn) Fortalecimiento y apoyo $00% Servicios Reportes 100% 100% | 100% | 7.2 Fortalecer el servicio de las Delegaciones
para el adecuado funcionamiento de publicos emitidos por &l Departamentales y Subdelegaciones
las Delegaciones Departamentales y Registro de Municipales, brindandoles apoyo técnico y
Subdelegaciones Municipaies ¥ Ciudadanos logistico oportuno, a través de las Dependencias
puestos de empadronamiento del del Tribunal Supremo Electoral.
Tribunal Supremo Electoral. 100% Solicitud No. de 100% | 100% | 100% | 7.3 Brindar el apoyo directo, en caso necesario,
Solicitudes atendiendo los requerimientos del personal y los
recibidas responsables de las dependencias.
Servicio: _ .

8 |Fortalecimiento de las dependencias 100% Proyectos informes 100% 100% | 100% | B.1 Fortalecer el sistema de planificacién vy
del Tribunal Supremo Electoral, en las presupuesto institucional del Tribunal Supremo
dreas de desarrollo tecnoldgico, Electoral, con el acompafiamientc de la
modernizacion institucional, cooperacién y los drganos rectores del Estado.
fortalecimiento de las capacidades dell 100y Proyectos Informes 100% | 100% | 100% | 8.2 Fortalecer el 4rea de tecnologia a través de
?alepto_ humano, . comunicacion ' sistemas informéaticos y las telecomunicaciones,
institucional, necesarias para el con e} apoyo de érganos electorales de la region
desarrolo  de  sus  funciones v la cooperacion internacional.
constitucionales.

100% Manuales y Documentos 100% 100% | 100% | 8.3 Impulsar procesos para la modemizacion
Protocolos institucional a través de las unidades
especializadas y dependencias del Tribunal, con
funciones derivadas de las reformas a 1a Ley
Electoral y de Partidos Politicos.
100% Plan de Plan aprobado | 100% 100% | 100% | 8.4 Aprobar el plan maestro de capacitacién y
Capacitacidn desarrollar los procesos de induccién de
personal de nuevo ingreso de las unidades
especializadas, asi como la especializacion del
personal en servicio para las funciones a
desarrollar dentro de la modemizacion.
Servicio:

9 |Mejoramiento las condiciones de 1 Estudio de Disposicién 1 9.1 Seguimiento a la implementacién del Plan de
infraestructura de las dependencias Inversion Fisica emitida Inversion para el mejoramiento de
del_Tribunal Supreme Electoral para recibido Infraestructura del Tribunal,

/-i?wﬁ}'msus funciones y la
Yo |pregngl us servicios.
! (@)




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

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

MAGISTRATURAS DEL TSE

PLAN OPERATIVO ANUAL

MAGISTRATURAS DEL TSE
METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META “:'EDI‘;‘IEI’J:E e [ remmo | coooo | oo PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién)  Mejoramiento  las 9.2 Instruir a las dependencias correspondientes
condiciones de infraestructura de las para que se geslione cooperacién técnica a
dependencias del Tribunal Supremo efecto de realizar un estudio que indique
Electoral para cumplir con sus opciones de adquisicion, construccion ylo
funciones y la prestacion de sus remodelacién de edificios del Tribunal Supremo
servicios. Electoral.

9.3 Evaluacitn de la infraestructura de los edificios
propios y contratados por medio de
arrendamiento.

8.4 Conocer y analizar las propuestas de opciones
de infraestructura, presentadas.

9.5 Conocer y resolver sobre la propuesta efectuada
y dar seguimiento al proceso para atender y
resolver las necesidades de inmuebles.

Servicio:

10 [Conocimiento  y  resolucién  de 100% Acuerdo o Numero de 100% 100% | 100% [10.1 Recibir, analizar y trasladar los expedientes que
gestiones relativas a la administracidn resolucién acuerdos o contienen solicitudes de contratacién de puestos
del recurso humano de las distintas emitida resoluciones 011, 021, 022 o 029; creacidn, reclasificacion,
dependencias del Tribunal Supremo traslados, nombramientos, renuncias o
Electoral. El contral de los destituciones del personal del Tribunal Supremo
documentos de soporte se encuentra Electoral;, asi como disposiciones de
en resguardo de la Direccién de reinstalacion de personal ordenado por autoridad
Recursos Humanos del Tribunal competente.

Supremo Electoral.

10.2 Conacer y firmar los contratos del personal
propuesto por la Direccion de Recursos
Humanos.

10.3 Solicitar dictdmenes técnicos necesarios a las
dependencias comrespondientes (Direccion de
Planificacién, RRHH y Finanzas).

10.4 Recibir y verificar la documentacién de soporte
técnico y legal, para la emisi6n de los Acuerdos
correspondientes. .

10.5 Emitir los Acuerdos aprobados por el Pleng,v”)(
nofificar a las dependencias para ’@%

cumplimiento.
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- DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS
MAGISTRATURAS DEL TSE
RESPONSABLE: PLENO DE MAGISTRADOS / PRESIDENTE(A) TRIBUNAL SUPREMCO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
h MAGISTRATURAS DEL TSE
UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prRMERD | secunoo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: :

11 {Coordinacién y seguimiento de las 100% Politica Decisién 100% 100% | 100% |11.1 Supervisar el cumplimiento de la Ley de Acceso
polfticas del Tribunal Supremo emitida a la Informacién Piblica, ia Politica de ta Mujer,
Electoral Y las actividades para fortalecer la transparencia del Tribunal.
planificadas.

11.2 Coordinar acciones, planes y proyectos con
dependencias del Tribunal Supremo Electoral,
para la ejecucion de las politicas institucionales.

11.3 Realizar el seguimiento y evaluacién de la
implementacién de las politicas institucionales
por medio de mecanismos de monitoreo y
registro de actividades,

Servicio: :

12 |Coordinacién y seguimiente para la 100% Documentos Disposiciones 100% 100% | 100% |12.1 Conocer, participar € intercambiar experiencias
actualizacion y  preparacion  de emitidas, electorales en reuniones o actividades de
mecanismes e instrumentos para la documentos observacion electoral, con oftros paises para
atencién de la observacion eiectoral. publicados promover mejoras en el proceso electoral del

pais.

12.2 Organizar mecanismos de participacion  y
observacidn electoral,

12.3 Emitir normativas, instrumentos o documentos
que rijan la observacion electoral.

Servicio: _ . -

13 |Coordinacibn y  preparacion de 100% Documento Disposicion 100% 100% | 100% (13.1 Revisar y actualizar la propuesta de modelo y de
propuestas de mecanismos, de Propuesta | emitida para reglamento para el funcionamiento de Ia
metodologia e instrumentos, para dar aprobaci6n de comision de trabajo, integrada para tal fin.
cumplimiento al articulo 15 bis de la propuesta 13.2 Conocer y aprobar la propuesta de modelo y
Ley Electoral y de Partidos Politicos. reglamento, presentada por la comision de
(participacién ciudadana). trabajo, incluyendo cronograma de

implementacion y presentacion al Pleno.

13.3 Aprobar el calendaric de reuniones para
socializar y motivar la participacién de o€}
sectores involucrados por parte de la com," 16
de trabajo. { z

11




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

SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL -
PLAN OPERATIVO ANUAL
SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

1 }Revision, actuaiizacion y 1 Planes Plan anual 1 1.1 Revisar y actualizar el plan operativo anual, para
presentacion a las autoridades aprobado realizar los ajustes de acuerdo a los lineamientos
superiores del Plan Cperativo Anual hrindados por las autoridades superiores.

2019. 1.2 Presentar el plan operativo anual ajustado para su
integracion final,
3 Monitoreos Informe 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de monitoreo por
realizado cuatrimestre de! Plan Operativo Anual.
Servicio: : :

2 |Asistenciz y apoyo logistico det 100 Sesiones de Sesiones de 33 34 33 2.1 Estar presente y tomar nota en las sesiones del
Secretario ~{a) General en las Plenc atendidas Pleno Plene de Magistrados. '
sesiones ordmangs y extraordinarias atendidas 2.2 Elaborar el proyecto de acta que corresponde a
del Pleno de Magistrados. cada sesion. _

23 Presentar el proyecto de acta a cada Magistratura
para su respectiva correccion.
2.4 Suscribir el acta.
25 Resguardar el acta original en libro
correspondiente.
Servicio: )

3 |(Elaboracin de agenda, con 100 Sesiones de Sesiones de 33 34 33 3.1 Atender instrucciones de los sefiores Magistrados
documentos de soporte para cada Pleno Plenc sobre |os temas a tratar en las sesion de Plenc.
uno de los sefiores Magistrados, para celebradas atendidas '
llevar a cabo las sesiones de Pleno. 3.2 Distribuir los expedientes y documentos que

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 @y
Resoluciones que se someteran a consideracion y
aprobacion del Pleno,




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

SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL pRIMERG | sEGUNDO | TERGERG PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracién de 3.5 Elaborar el proyecto de Agenda.
agenda, con documentos de soporte 3.6 Obtener el visto bueno de la agenda por parte de
para cada unc de los sefiores Presidencia.

Magistrados, para llevar a cabo las

sesiongs de Pleno. 3.7 Reproducir y distribuir la agenda a los seitores
Magistrados, para su aprobacidn.

Servicio:

4 |Elaboracion de Proyectos de 700 Proyectos de Proyectos 250 250 200 4.1 Elaborar proyectos de acuerdos para someterlos
Acuerdos sobre posibles Acuerdos elaborados a consideracidn del Pleno de Magistrados.
disposiciones del Tribunal. 4.2 Lievar los respectivos proyectos de acuerdos a

las sesiones de Pleno de magistrados para su
aprobacion y firmas.
43 Reproducir y distribuir acuerdes a los
involucrados.
Servicio:

5 |Elaboracién de  proyectos de 500 Proyectos de Proyectos 180 180 .| 140 5.1 Elaborar los proyectos de Resoiuciones para
Resoluciones sobre posibles resoluciones elaborados someterlos a consideracién del Pleno de
disposiciones del Tribunal. Magistrados.

52 Llevar los respectivos proyecios del Resoluciones
del Pieno a la sesién para su aprobacidn y
respectiva firma.
5.3 Reproducir y distribuir acuerdos a los
involucrados.
Servicio: .

6 [Comunicacién, distribucion y| 20,500 Fotocopias Acuerdos y 6833 | 6833 | 5834 | 6.1 Colocar los selios de presidencia y secretaria
reproduccion  de  Acuerdos y resoluciones general en las firmas correspondientes.
Resoluciones. comunicadas. . .

6.2 Reproducir los Acuerdos y Resoluciones ya
firmados y sellados.
6.3 Clasificar Acuerdos y Resoluciones.
6.4 Publicar por medio de Intranet y/o _gjglr@ir
i e
fotocopias de los Acuerdos y Resgjgc&%ggﬁ [ &
£ N [
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUALY CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL "
PLAN OPERATIVO ANUAL
SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META. MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDG | TERCERQ PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: :

7 |Comunicacién yfo notificacion de los|  100% Diligencia de | Acuerdosy 100% | 100% | 100% | 7.1 Clasificar los Acuerdos y Resoluciones que
Acuverdos y Resoluciones emitidos notificaciones | resoluciones requieran notificarse, elaborar las cédulas de
por el Pleno de magistrados o© comunicadas notificacion y llevar a cabo la notificacion en lugar
Presidencia. sefialado para la misma.

7.2 Subir al intranet el Acuerdo o la Resolucién para
ser publicado a todo el personal.
Servicio:

8 |Comunicacién yfo notificacién de los|  100% Control y . Acuerdos y 100% | 100% | 100% | B.1 Clasificar los Acuerdos y Resoluciones que
Acuerdos y Resoluciones emitidos elaboracioén resoluciones requieran elaboracién de despacho, remitir el
por el Pleno de Magistrados o despachos comunicadas mismo para firma del Presidente del Tribunal,
Presidencia por medic de Ia después de obtener la respectiva firma, enviar el
elaboracion de Despachos. mismo mediante el servicio de paqueteria.

’ 8.2 Recibir las notificacicnes por los Delegados o
Subdelegados, segln el caso, estos deben de
llevar a cabo la respectiva notificacién y enviarlo
de vuelta a Secretarfa General, debidamente
diligenciado.

Servicio:

9 |Recepcion de  solicitudes del 2,500 Expedientes Expedientes 833 833 834 9.1 Recibir, revisar el destinatario para verificar que si
expedientes - en general, para recibidos recibides corresponde a las autoridades y/o institucion,
contral, distribucién y el respectivo 9.2 Recibir la solicitud y/o expediente y colocar el sello
tramite. de recepcidn.

9.3 Asignhar namero, si el ingreso de expediente se da
por primera vez.

9.4 Asignar el nimero inicial si es reingreso e
ingresario al control de expedientes.

9.5 Imprimir los reportes en dos periodos de tiempo
diarios, para conocimiento del Secretario General
y Presidencia.

11
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUEPRODUCTOS

SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO{A) GENERAL
FLAN OPERATIVO ANUAL
SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL priMERG | sEcunoo | TErcEro PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

10 |Analisis de expediente y elaboracion| 100% Expediente Proyectos 100% | 100% | 100% | 10.1 Distribuir los expedientes entre los oficiales |, 1), I,
de proyecto de- Resolucion de analizado, elaborados Oficinista V, Asesor Juridico, Asistente il, Analista
Presidencia, providencias y oficios. proyectos de Administrativo IV, segln sea su naturaleza.

Resolucion,
prowdepcuas y 10.2 Analizar los expedientes y determinar que framite
oficios debe realizarse.

10.3 Elaborar los proyectos de oficios, providencia,
resoluciones de Presidencia, Acuerdos y/o
Resoluciones para la gesfién del expediente.

10.4 Entregar el proyecto del documentos de tramite
para su revisidon, en cuanto a su redaccion y
legalidad.

10.5 Aprcbar y fimar el documento redactado por parte
dei Presidente y Secretario General.

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

Servicio: '

11 |Atencion de solicitudes presentadas 100% Solicitudes Solicitudes 100% | 100% | 100% | 11.1 Elabcrar proyectos de certificaciones y/o
por los drganos jurisdiccionales atendidas : auténticas, revision de los mismos y firma del
competentes, Ministerio Publico y/o Secretario General para ser remitido al
ciudadanos. interesado.

Servicio:

12 |Comunicacién y distribucién de 500 Documentos Documentos 150 200 150 | 12.1 Elaborar los sobres y guias de envio, colocar los
documentos varios, mediante el enviados enviados documentos @ enviar para posteriormente
servicio de mensajeria y paqueteria. entregarlos a la empresa gque preste el seqvicio

relacionado.

12.2 Dar seguimiento a la entrega de los sobres,
archivar las copias de las guias de epy_iq:g@
control interno. ;,*" aoRM I

? A %
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: SECRETARIO{A) GENERAL "

PLAN OPERATIVO ANUAL

SECRETARIA GENERAL
: METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES _ META MEDIDA ANUAL PRIMERG | seounpo | TercERn PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

13 |Registro y control correlativo de| 100% Libro de hojas Acuerdos, 100% | 100% | 100% | 13.1 Registrar en las hojas movibles e numero, fecha
Acuerdos, Resoluciones y Contratos movibles resoluciones y y asunto del las Resoluciones y Acuerdos, asi
en libros de hojas movibles contratos como el resguardo de las mismas.
autorizados por la- Contraloria registrados
General de Cuentas,

Servicio:

14 Administracion de los expedientes de| 100% Expediente Expedientes de| 100% | 100% | 100% | 14.1 Recibir y analizar los expedientes relacionados a
corporaciones  municipales, para tramitado Corporaciones los cambios que reporten las corporaciones
registrar y notificar los cambios que municipales Municipales.
se produzcan en las mismas. registrados 14.2 Verificar que se cumplan todos los requisitos y de

" ser necesario se emitan los  previos
correspondientes.
i 14.3 Poner en conocimiento del Pleno de Magistrados
(ponencias).
14.4 Recibir del Pleno el expediente, asi como la
resolucion que corresponde.
14.5 Cumplir con el proceso de notificacion ylo
despacho.
14.6 Elaborar, enfregar y/o enviar credenciales.
t4.7 Comunicar al Departamento de Organizaciones
Paliticas la Resolucién que modifica la integracion
de fa Corporacién Municipal para el control que
corresponde.
14.8 Archivar y resguardar ef expediente,
Servicio:

15 |Repreduccién y encuadernacion de 100% Solicitud Documentos 100% | 100% 100% | 15.1 Recibir el documento a reproducir, solicitar
documentos y expedientes. atendida reproducidos y autorizacion del sefior Secretario General, llevar a

encuadernados cabo la reproduccién yfo encuadernacion.

13
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P DETALLE DE MATR!Z DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRCDUCTOS/SUBPRODUCTOS
SECRETARIA GENERAL -
RESPONSABLE: SECRETARIO(A) GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
SECRETARIA GENERAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL priMERG | secunoo | TErcero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:- : |
16 |Atencion al publico para resolver] 100% llamada Consulias 100% | 100% | 100% | 16.1 Atender a los interesados por medio de un oficial,
consultas sobre los expedientes de telefénica y/o atendidas segun la naturaleza de su peticion y de ser el caso|
su interés (atencién via telefonica y visita atendida ’ elevarlo al sefior Secretaric General, quien dara la
personal) instruccion a seguir.
16.2 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 administrativos.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/ISUBPRODUCTOS

SECRETARIA GENERAL

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

PLAN OPERATIVO ANUAL
UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE { INDICADOR :

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERG | SEGUND® | TERGERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

1 |Elaboracion, revision y presentacion del 1 Plan Plan 1 1.1 Revisar y actualizar el Pan Operativo Anual
Plan Operativo Anual 2020 Operativo Aprobado para realizar los ajustes de acuerdo al

: Anual lineamiento brindado por las autoridades.

1.2 Presentar el Plan Operativo Anual para su

aprobacion. : :
Servicio:

2 |Elaboracién de monitoreo al  Plan 3 Monitoreo Monitoreo 1 1 1 21 Realizar y presentar el monitoreo cuatrimestral
Operativo Anual 2019. recibido realizado del Plan Operative Anual 2019.

Servicio: : ' '

3 |Recepcion de los documentos que envian| 100% Expedientes | Expedientes | 100% | 100% | 100% 31 Revisar y depurar los listados de los
las diferentes dependencias del Tribunal recibidos | resguardados expedientes recibidos para verificar gque se
Supremo Electoral para su custodia. encuentren fisicamente. _

3.2 Verificar que la documentacion se encuentre en
buen estado.

3.3 Restaurar documentos en mal estado fisico.

3.4 Clasificar, identificar ¥ codificar {a
documentacion recibida, ubicar la
documentacion clasificada en un lugar asignado
para su custodia y conservacion.

3.5 Asignar un lugar especifico para resguardo de
{a documentacion.

Servicio:

4 |Alencién de las  solicitudes de| 100% Solicitud Expedientes | 100% | 100% | 100% | 4.1 Recibir solicitud fisica, por correo electrénico o
documentacién de las dependencias dei recibida entregados : via Intranet, de expedientes.

Tribunal Supremo Electoral. 42  Ubicar en el sistema de archivo el expediente
solicitado. :

4.3 Buscar el expediente fisico en el archivo.

4.4 Entregar el expediente a la unidad solicitante y
registrar en el sistema el préstamo del
expediente hasta su devolucion.

4.5 Recibir el expediente prestado ingresar en el

sisterna la devolucion y archivarlo.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
' DEPARTAMENTO DE COOPERACION
RESPONSABLE: JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO DE COOPERACION
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COOPERACION
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prIMERG | secunno | TerceRD PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: .
1 |Elaboracion conjunta de convenios y|  100% Convenio o | Convenioo | 100% | 100% | 100% | 1.1 Elaborar convenios y cartas de entendimiento
cartas de entendimiento. carta de carta entre el Tribunal Supremo Electoral vy
entendimiento|  syscrito Organismos Cooperantes,
1.2 Revisar el proyecto de convenio y presentar a
‘la Direccion.
1.3 Coordinar y apoyar en las actividades para la
realizaci6n de firma del convenio.
Servicio:

2 |Realizacién de reuniones de 100% Perfil de Informe 100% | 100% | 100% { 2.1 Elaborar el perfil de proyecto y/o documento
acercamiento con Organismos proyectos final con el planteamiento de alguna necesidad
Cooperantes y Cuerpo Diplomatice. identificada en la institucion y planiicar

' reuniones de acercamiento con Organismos
Cooperantes y Cuerpo Diplomatico, tanto
nacionales como internacionales.
2.2 Llevar a cabo tas reuniones.
2.3 Elaborar informe de las reuniones realizadas.
Servicio:

3 |Organizacibn y participacion en 100% Informe de Informe 100% [ 100% | 100% | 3.1 Planificar reuniones de trabajo con diferentes
reuniones de acercamiento con Reunion finat departamentos del  Tribunal  Supremo
funcionarios y responsables de las Electoral.
dependencias del Tribunal Supremo , .
Electoral, para conocer proyectos a 32 ?onoc?er 'es:is proyectos de trabajo sin
proponer a los diferentes inanciamiento.
cooperantes, tanto nacionales como 33 Solicitar la colaboracién de la Cooperacitn
internacionales. tnternacional y Nacional para llevar a cabo los

proyectos.
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- DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
; ) DEPARTAMENTO DE COOPERACION
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COOPERACION
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COOPERACION
: METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE | INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL priMerc | secunbo | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

4 |Realizacion de reuniones de 100% Acuerdos o | Informe final [ 100% { 100% | 100% | 4.1 Planificar y coordinar las visitas de trabajo
seguimiento a la ejecucion de la acciones de | entregado gue sean necesarias con Organismos
cooperacion, tanto con Cooperantes cooperacion Cooperantes, tantc  Nacionales como
como  con las  diferentes] alcanzadas _ Internacionales.
dependencias del Tribunal Supremo ‘| 42 Elaborar informe de las visitas de trabajo
Electorai. realizadas.

| 4.3 Dar seguimiento a los acuerdos o acciones
| acordadas.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE PROTOCCOLO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE PROTOCCOLO
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA INDICADORANUAL ramero | secunDe | TERERG PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: .

1 jAtencién a las autoridades superiores|  100% Solicitud Requerimiento | 100% | 100% | 100% | 1.1 Planificar con el respensable del evento la
|en la funcion protocolaria de eventos recibida atendido elaboracion y reproduccion de  los
programados por el  Tribunal respectivos programas.

Supremo Electoral -y  sus| 1.2 Apoyar en la conduccién de los eventos.
dependencias. 1.3 Coordinar y apoyar con la atencién
protocolaria para los Sefiores Magistrados
en las diferentes actividades y/o eventos
que se desamollan tanto en la ciudad
capital, como en el interior del Pais.
Servicio:

2 |Atencién  protocolaria a las| 100% Eventos Programas o 100% | 100% | 100% | 21 Recibir el requerimiento de apoyo
autoridades superiores del Tribunal internos y agendas de los protocolario y la informacién para a
Supremo Electoral en los distintos externos eventos ‘realizacion del evento (lugar, fecha y hora)
eventos en los que participen. por parte de las autoridades o las

Dependencias del Tribunal.

2.2 Coordinar el apoyo para la elaboracion de
los disefios y modelos de invitaciones: al
Departamento de Disefio del Instituto
Electoral, si fuera necesario.

2.3 Solicitar agenda para su disefio " ¥
reproduccion.

2.4 Elabérar proyecto de agenda, para su
disefo y reproduccion.

Servicio: ]

3 |Atencion protocolaria a las 100% Atencidn Solicitudes 100% 100% 100% | 3.1 Realizar ios tramites migratorios para los
autoridades superiores, funcionarios Protocolaria | presentadas al Senores Magistrados e invitados
y directores del Tribunal Supremo Ministerio de especiales tanto para €! ingreso y egreso
Electoral e invitados especiales, en Relaciones del Pais.
comisiones oficiales en aeropuertos Exteriores 3.2 Realizar los traslados correspondientes del

' o hacia el Aeropuerto internacional " La
Aurora” a los Sefores Magistrados o
invitados especiales.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL ¥ CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
- UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE .

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

4 |Atencion protocolaria en la reunién 12 Reunién Registro de 4 4 4 4.1 Recibir el requerimiento de apoyo
mensual con los represeniantes de atendida requerimientos protocolario -en las reuniones mensuales
los Partidos Politicos. atendidos con los representantes de los partidos

politicos, mismas que se lievan a cabo con
el Tribunal Supremo Electoral.

4.2 Brindar atencion protocolaria a los Sefiores

"~ Magistrados, asi como a log representantes|

de los partidos politicos.

4.3 Organizar el montaje para la ubicacion de
los participantes de la reunién,

4.4 Supervisar el desmontaje de fa reunion,

Servicio:

5 |Atencién a las personas que visitana|  100% Visitas Registro de 100% | 100% | 100% | 5.1 Recibir Ia informacién de ia entrada
los Sefiores Magistrados del Tribunal atendidas visitas en [a- principal, sobre que persona que visita y a
Supremo Electoral dentro de la sede entrada principal quien va a visitar,
central. del edificio. 5.2 Comunicarse con la persona a visitar y

' confirmar fa recepcion del visitante.
5.3 Acompanar al visitante en el ingreso y
egreso del edificio del Tribunal.
Servicio:

6 |Coordinacion para la Observacion 1 Documento de | {nforme final 1 6.1 Elaborar propuesta de carta informativa
Electoral Internacional, enviande la informacion entregado para los Organismos Electorales
informacién  preliminar que sea Internacionales, sobre el préximo Proceso
necesaria a los  Organismos Electoral 2019
gte:::;aIesDipltgt:;r::::onalssbrey :: 6.2 Eiaborar propuesta de carta informativa
Proceso Electoral, que se estara pa'ra' el Cuerpo Diplomatico, sobre el
llevando acabo en Guatemala en el proximo Proceso Electoral 2019,
ano 2019,




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTOQ DE PROTOCOLO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA INDICADOR ANUAL PRIMERC | SEGUNDO | TERCERQ PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: .

7 |Coordinacién de la utilizacion de los| 100% Solicitudes Eventos 100% 100% 100% | 7.1 Recibir solicitud, por parte de los
salones; Herbruger, Inspeccidon y recibidas realizados encargados de las dependencias del
Sala de Reuniones; por las Tribunal, para la utilizacion de los salones,
dependencias del Tribunai. para realizar eventos de capacitacidn o

reuniones de trabajo.

7.2 Llevar un registro ¢ agenda de las
actividades que se llevan a cabc en los
salones.

7.3 Coenfirmar la reservacion del saldn con la
dependencia solicitante.

7.4 Preparar el salon, para la actividad el dia
del evento. :

7.5 Supervisar el desmontaje de la reunion.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
RESPONSABLE JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERQ

SEGUNDOD

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:

Divulgacion de la informacion relativa
a las actividades del Tribunal
Supremo Electoral.

Servicio:

Atencion a periodistas de los medios
de comunicacion escritos, radiales,
televisivos y de redes sociales.

100%

100%

Divulgacion de
informacién

Periodistas
atendidos

Informe

Informe

100%

100%

100%

100%

100%

100%

1.1

1.2

13

14

241

22

23

2.4

25

Convocar a reporteros de medios de
comunicacion  escritos, radiales vy
televisivos a las actividades organizadas
por la Institucion o en las que participen
sus autoridades.

Cubrir las actividades organizadas por la
Institucidn.

Elaborar las noficias que se publican en
el sitio web oficial, Intranet y redes
sociales.

Enviar boletines y comunicados de
prensa a periodistas de medios de
comunicacién escritos, radiales,
televisivos y redes sociales.

Atender a las solicitudes de informacién
formuladas de manera personal,
telefonica o electranica.

Concertar entrevistas con las
autoridades dei Tribunal Supremo
Electoral.

Proporcionar ~ documentacion de la
Institucién de cardcter publico, que sea
de relevancia coyuntural.

Convecar a reuniones informativas para
periodistas y reporteros en general.

Realizar desayunos informativos para
periodistas que cubren las noticias del
Tribunal Supremo Electoral.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
* DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U'JEDSE:E e oR | orwero | e | rencemo PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: -
3 |Divulgacién de publicaciones a lo 360 Monitoreo Monitoreo 120 120 120 3.1 Monitorear las publicaciones relativas al
interno del Tribunal. divulgado diario en Tribunal Supremo Electoral y en general
formato de interés electoral y politico.
impreso y 3.2 Elaborar un monitorec que se distribuye
digital fisicamente a las Magistraturas y a la
Secretaria General.
33 Elaborar un- monitoreo en  version
electronica que se divulga por medio de
Intranet.
Servicio:

4 |Gestibn de las publicaciones de] 100% Publicaciones | Publicaciones | 100% | 100% | 100% | 4.1 Tramitar publicaciones institucionales en
caracter oficial en los medios de efectuadas impresas ' medios de comunicacion impresos.
comunicacion Impresos. 4.2 Cotizar los costos de las publicaciones

en los distintos medios de comunicacién
impresos.
43 Elaborar y/o revisar los textos gue seran
publicados.
4.4 Gestionar la publicacion de los textos en
los medios de comunicacién impresos.
Servicio: )

5 |Elaboracién de [a memoria de 1 Publicacién Ejemplar 1 5.1 Recolectar informacion de las

labores. ' efectuada impreso actividades realizadas por las diferentes

Dependencias y - compilarlas, para
someter la propuesta de Memoria de

.Labores al Pleno de Magistrados(as).




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

PLAN OPERATIVO ANUAL
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

: METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL pRIMERO | secunbo | TERcERD PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: . :
1 |Recopilacién y centralizacion de las 100% Solicitudes Solicitudes 100% 100% | 100% | 1.1 Recibir solicitudes.
solicitudes de informacion gque ingresan al realizadas - . . .
o 12
Tribunal Supremo Electoral. ) Solicitar 1a informacién requerida a donde
corresponde.
1.3 Recabar informacion de las diferentes
dependencias.
1.4 Emitir resoluciones.
1.5 Notificar la entrega o denegatoria de la
informacion solicitada.
1.6 Entregar la Informacién.
1.7 Actualizar base de datos para Procuraduria
. de los Derechos Humanos.
Servicio: '

2 |Actualizacion de la  Seccion de 12 Actualizacién | Actualizacion 4 4 4 2.1 Recabar la Informacion de todas las

Informacién Publica en la pagina web del realizada dependencias.
Tribunal Supremo Electoral. 2.2 Convertir a formatos PDF.

2.3 Publicar en la pagina web institucional.
Servicio:

3 |Recopilacion y resguardo de los archivos 100% Informacioén Informes 100% | 100% | 100% | 3.1 Coordinar, organizar, administrar vy
de la informacién pablica en custodia e resguardada sistematizar informacion para consulta.
integracién con la Biblioteca Electoral y la 3.2 Escanear y crear archivos electronicos de
Unidad de Archivo. ta informacién generada por las diferentes

dependencias. .
3.3 Realizar respaldo informatico (Back Up) de
la base de Informacion.
100% Expedientes | Expedientes | 100% 100% | 100% | 4.1 Organizar y archivar todos los expedientes
organizados ' asl como la informacidon proporcionada por
las diferentes dependencias.
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P DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/ISUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTC DE COMUNICACION
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDC | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
5§ |Custodia de copia de documentos 100% Documentos | Documentos | 100% | 100% | 100% | 5.1 Custodiar el archivo digital de copia de
emitidos por el plenoc de Magistrados. archivados acuerdos emitidos por el pleno de
' Magistrados.
Servicio:
6 |Envio de documentos oficiales para su 1 Publicacion Publicacién 1 6.1 Elaborar oficios y medios digitales para

publicacién y validez legai. realizada enviar al Diario de Centroamérica.

6.2 Presentar el documento originales el Diario

de Centroamérica.
6.3 Verificar su publicacién.
6.4 Realizar los informes a los interesados
sobre su publicacién,

ey
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDICS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION

LIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION

RESPONSABLE: JEFE(A) UNIDAD ESPEGIAI

PLAN OPERATIVO ANUAL

UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACIONES Y ESTUDIOS DE OPINION

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADGR :
PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
Disefio de procesos automatizados de 3 Procesos Procesos 1 1 1 1.1 Definir las necesidades.
la Unidad Especializada sobre Medios : implementados 1.2 Elaborar los procedimiento.
de Comunicacion y Estudios de . . -
Opini 1.3 Realizar las pruebas y validar los procedimiento.
pinién.
1.4 Implementar el sisterna para su utilizacion.
Servicio:
Evaluacidn y mejora del modelo de 3 Sistema Sistema 1. 1 1 21 Definir las necesidades y analizar el
monitoreo de redes sociales. : implementado funcionamiento de los sisternas existentes.
2.2 Elaborar los procedimiento necesarios.
2.3 Realizar las pruebas y validar los procedimiento.
2.4 Implementar el sistema para su utilizacién.
Servicio:
Creaci6n de sistemas necesarios para 2 Sistema  |Bases de Datos 1 1 3.1 Definir las necesidades y analizar ol
cumplir las funciones de la unidad. 0 programa funcionamiento de las bases existentes.
implementados 3.2 Definir los parametros del sistema.
3.3 Analizar la tecnologia a utilizar.
3.4 Desarrollar y/o impiementar los sistemas.
3.5 Realizar las pruebas, validar e implementar los
sistemas,
Servicio: .
Elaboracién del informe mensual, para 12 Informes Informes 4 4 4 4.1 Revisar y analizar la informacion de monitoreo.
i 1i , . .
elevar a! I_’Ieno de Ma_glstradog, sobre realizados 4.2 Elaborar informe integrado, por la jefatura de la
el andlisis de la informacién de unidad .
monitoreo, fransgresiones y acciones ' . .
g y 43 Elevar al Pleno de Magistrados, el informe

tomadas por
reglamento

la unidad (Art. 32

Unidad Especializada

mensual, por parte de la jefatura.

sahré ipswde  Comunicacion vy
E<hidios de i),
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS .
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION " -
RESPONSABLE: JEFE(A) UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION
PLAN OPERATIVO ANUAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACIONES Y ESTUDIOS DE OPINION
. UNIDAD DE INCICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
NG PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmero | secunoo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:
5 |Realizacion de talleres con 1 Taller Lista de 1 51 Disefar ja tematica y metodologia para realizar
representantes de los medios de asistencia el taller.
comunicacion inscritos. finforme | 52 Elaborar los materiales, recursos y dar apoyo
para la realizacion del taller.
5.3 Realizar el taller para medios de comunicacion
sobre: a) Proceso de conirataciones.
Servicio:
6 |Analisis de la informacién recibida de 12 Documento Informe 4 4 4 6.1 Analizar ia informacion recibida.
la empresa de rf-lonltoreo de medios, elaborado 6.2 Identificar violaciones a la normativa e informar a
monitoreo a través de la red de apoyo .
y el propio de la unidad. la ]effatura. . .
6.3 Realizar el informe, por parie de jefatura, sobre
las transgresiones identificadas.
Servicio:
7 {Andlisis de estudios de opinidn 12 Informe Reportes 4 4 4 7.1 Analizar la informacion recibida.
elaborados por entidades emitidos 7.2 Identificar violaciones a la normativa
especializadas, incluyendo estudios de ’ _ ;
entidades internacionales que incluyan 73 Reportar a la jefatura las transgresiones
a Guatemala. identificadas.
Servicio:
8 |Elaboracion del andlisis de las 3 Informe Informes 1 1 1 81 Realizar un control de las solicitudes de
consultas -~ juridicas - sometidas a . realizados : consultas.
consideraciéon, que se deriven del .
monitoreo de medios de comunicacion 8.2 Analizar la documentacion presentada con la
social, 0 de cualquiera que derive de . solicitud de consulta.
las actividades y funciones de la ) :
L unidad. 8.3 Elaborar e} andlisis juridico correspondiente.
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" DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION
. _ RESPONSABLE: JEFE(A) UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACION Y ESTUDIOS DE OPINION
£ " . PLAN CPERATIVO ANUAL
UNIDAD ESPECIALIZADA SOBRE MEDIOS DE COMUNICACIONES Y ESTUDIOS DE CPINION
METAS POR CUATRIMESTRE
: UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINC]PALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERD | sEGunDo | TeReERo PRINCIPALES ACCIONES

Elaboracion del andlisis de Ilas _ 84 Realizar el informe con la propuesta o consulta
consultas . juridicas sometidas a al Pleno de Magistrados, si fuera necesario, por
consideracion, que se deriven del _ parte de la Jefatura,
monitoreo de medios de comunicacion
social, o de cualquiera que derive de
las actividades y funciones de la
unidad.
Servicio:

9 |Realizacién de actividades para el 2 Documento Informe 1 1 9.1 Disefio de tematica y metodologia.
cumplimiento de la sentencia emitida elaborado .
por el Juzgadoe Primero de Primera : 9.2 Elaboracitn de materiales, recursos y apoyo.
Instancia Penal, Narcoactividad vy
Delitos contra el_ ambiente, " Bor 9.3 Informe de actividades realizadas.
procesos de mayor riesgo, grupsc "D".

7 RIBGy)
- .
A8 /\
e fidr, ‘

@ e 7
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

AUDITORIA
RESPONSABLE: AUDITOR(A)
PLAN OPERATIVO ANUAL
AUDITORIA
. METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. ?RINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERGERO PRINCIPALES ACCIONES

Auditoria Financiera Administrativa
Servicio: .

1 |Ejecucion de auditorias de las 10 Auditorias tnformes de 4 6 1.1 Realizar auditorias de las operaciones
operaciones contables y financieras del auditoria contables y financieras del Tribunal
Tribunal Supremo Electoral y sus presentados Supremo Electoral y sus dependencias.
dependencias. :

1.2 Rendir los informes correspondientes,
Auditoria Electoral '
Servicio: :

2 (Ejecucion de las actividades 2 Revisidn Informes de 2 21 Realizar la revision de las
administrativas de revision de las electrénica y resultados actualizaciones, modificaciones y
actualizaciones de la. base de datos del documental | presentados correcciones gue se realizan en la base
Codigo Geo Electoral, verificacion de del sistema Base Cadigo Geo,
operaciones de depuracién del padrén 22  Realizar revision de las operaciones de
electoral 'y  ofras  actividades depuracion del padrén  electoral,
relacionadas con las dependencias que derivadas del fallecimiento  de
se estime oportuno. ciudadanos,  suspensién de los

derechos politicos y ciudadanos por
sentencias condenatorias  firmes  y
administrativas,

2.3 Revisar las operaciones efectuadas por|

dependencias electorales que se estime
oportuno.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITCAS
RESPONSABLE: JEFE(A) UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITCAS

PLAN OPERATIVO ANUAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITCAS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META “:ED{;%:E Rl IR D PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

1 Fiscalizacion de los recursos financieros 15 Informe de Numero de 15 1.1 Practicar auditorias ordinarias
publicos y privados que reciben las auditoria informes de (financieras) a las organizaciones
organizaciones politicas, en sus auditoria politicas correspondiente al periodo
actividades  de proselitismo y realizados contable 2018.
funcionamiento, presentados en los
Estados Financieros. 12 Realizar y presentar informe a las

autoridades correspondientes.
Servicio:

2 Investigacién y seguimiento derivado de 8 Informes de Nomero de 8 21 Ejecutar procedimientos especiales de
actividades de Auditoria, fiscalizacion y revision informes de investigacion y analisis sobre el
estudios especiales realizados a las revision financiamiento  plblico y privado
organizaciones  politicas a  nivel (financistas) y gastos {proveedores), asi
nacional, departamental y municipal como la documentacion que respaldan
durante el Proceso Electoral que haya los informes de caracter financiero de
culminado. las organizaciones pollticas que hayan

presentado.
22 Realizar informes con los resultados
obtenidos.
Servicio:

3 Requerimiente de Ila  informacién 100% Solicitud de Numero de 100% | 100% | 100% 3.1 Realizar requerimientos de informacion,
necesaria a las instituciones: informacion solicitudes hacer verificaciones e investigaciones
Contraloria General de Cuentas, la diligenciada a financieras a las instituciones que son
Superintendencia de Administracidn instituciones parte del mecanismo de intercambio de
Tributaria, la Superintendencia de informacion.

Bancos, la Superintendencia de 32 Recibir y hacer verificaciones e
Telecomunicaciones, asi como investigaciones  financieras a  los
cualquier funcionario publico, a efecto financistas de la  organizaciones
de hacer efectiva la fiscalizacién de los politicas.

ap::rtes que reciban las organizaciones 3.3 Elaborar y presentar informes.

politicas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITCAS .
RESPONSABLE: JEFE{A) UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITCAS

PLAN OPERATIVO ANUAL
UNIDAD ESPECIALIZADA DE CONTROL Y FISCALIZACION DE LAS FINANZAS DE LAS ORGANIZACIONES POLITCAS

METAS POR CUATRIMESTRE

' UNIDAD DE | INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmERo | secunpo | TERGERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: _
4 Requerimiento de la informacién 10 Solicitud de Numero de 5 2 3 41 Realizar solicitudes de informacién a las
(muestreo) a las persenas individuales y informacion solicitudes personas individuales y juridicas que
juridicas que figuren como financistas solicitada presentadas figuren como financistas en los regisiros

en los registros de las organizaciones
politicas.

de las organizaciones politicas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSPECCION GENERAL
RESPONSABLE: INSPECTOR({A) GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
INSPECCION GENERAL
No.| PRINCIPALES ACTIVIDADES meta | UMIDADDE | INDICADOR | METAS POR CUATRIMESTRE PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO
Servicio:

1 |Revision, actualizacion y 1 Plan Acuerdo de 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo
presentacion a las Autoridades aprobacion ' Anual, para realizar los ajustes de acuerdo
Superiores, de los - Planes a los lineamientos . brindados por las
Operativos  Anuales 2019 de Autoridades Superiores.
inspeccion General, incluyendo ef 1.2 Presentar el Plan QOperativo Anual ajustado
Plan Operativo Efectoral. para su integracién final.

3 Menitoreo | Acuerdo de 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de
aprobacion monitoree  por cuatrimestre del Plan
Operativo Anual 2019.
Servicio:

2 |Coordinacidén con la Direccidn def 27 Documento Informe 27 21 Recibir y realizar investigacion de
General del Registro de expedientes para depuracion del padrén.
Cludadanos en la investigacion de 2.2 Realizar comisiones a departamentos y/o
expedientes para mantener el municipios de la Repiblica, para verificar
minimo de erores en el Padron los Registros de las personas y asi misma
Electoral (duplicidad de DPI, revisar fos Registros Civiles y de vecindad,
homénimos, asientos sin sustento en las oficinas del RENAP.
legal, fallecidos, etc.).

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

2.4 Elaborar y revisar el expediente con la
informacion verificada y en caso de posible
ilicito presentar . denuncia donde
comesponde.

2.5 Enviar y trasladar el expediente.

Servitio:

3 [Vigilancia y supervision del buen 27 Comision Informe 27 3.1 Realizar comisiones a las Delegaciones
funcionamiento de las Departamentales ¥ Subdelegaciones
Delegaciones Departamentales y Municipales, para supervisar horario y
Subdelegaciones Municipales del permanencia del personal en su lugar de
Tribunal Supreme Electoral. trabajo.
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o DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSPECCION GENERAL
RESPONSABLE: INSPECTOR({A) GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
INSPECCION GENERAL
UNIDAD DE | INDICADOR | METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL P R — PRINCIPALES ACCIONES
{continuacian) Vigilancia y 3.2 Verificar la realizacién de las funciones que
supervision del buen son competencia de los delegados y
funcionamiento de las subdelegados, asi como que se atiendan
Delegaciones Departamentales vy las solicitudes de informacion y se cumpla
Subdelegaciones Municipales del} con el envio de informes correspondienies.
Tribunal Supremo Electoral. 3.3 Elaborar y presentar informes al Inspector
General.

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

Servicio: . .

4 |Supervision a las dependencias del 27 Documento informes 27 | 41 Verificar la asistencia y pemmanencia del
Tribunal Supremo Electoral para personal en las respectivas oficinas del
establecer su buen funcionamiento. Tribunal Supremo Electoral, asi como que

se atiendan las solicitudes de informacion y
se cumpla con el envio de informes
correspondientes.

4.2 Elaborar y presentar informes al Inspector
General.

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

Servicio: :

5 |Atencién a solicitudes de las 27 Documento Infarme 27 | 5.1 Realizar comisiones a los departamentos o
Autoridades Superiores - y/o de municipics o dependencias a nivel central,
eficio, brindando informacion sobre para realizar las investigaciones
asuntos o situaciones especificos ordenadas.
que se requleran. 5.2 Realizar las diligencias, entrevistas y otras

acciones gue sean necesarias.

5.3 Elaborar y presentar informes al Inspector
General.




e Ebid
\_
. DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
‘ . INSPECCION GENERAL
" RESPONSABLE: INSPECTOR(A) GENERAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
o INSPECCION GENERAL
UNIDAD DE | INDICADOR | METAS PCR CUATRIMESTRE

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

6 |Elaboracion y presentacion de 100% Documento Denuncia 100% | 100% | 100% | 6.1 Realizar la denuncia, conforme a lo
denuncias ante el Ministerio elaborada investigade y al resultado final de la
Publico. investigacion.

6.2 Fotocopiar las copias necesarias a
presentar ante el Ministerio Publico.

6.3 Coordinar el transporte de las denuncias
para el Ministerio Publico.

Servicio: .

7 |Determinacién del mapeo de 1 Documento Informe 1 7.1 Elaborar la agenda y desarrollar reuniones
areas posiblemente conflictivas en presentado con Ministerio Publico, Ministerio de
el Proceso Electoral del afio 2019, Gobernacién, Estado Mayor Presidencial y

otras entidades para coordinar lo
relacionado a las areas de conflictividad, en
el proceso electoral.

7.2 Realizar el mapeo de areas de
conflictividad.

7.3 Presentar el informe de las instituciones
participantes en la elaboracién del mapeo
de areas de conflicto.

Servicio:

8 |Participacién e integracion de la 1 Comisidn Informe 1* 8.1 Obtener el apoyo en cuanto a las buenas

comision referente al Voto en el presentado practicas e implementacion.

Extranjero, para conocer &

intercambiar sobre la experiencia 8.2 Establecer los logros obtenidos mediante
en otros paises. ese mecanismeo.

8.3 Propiciar intercambios de experiencias
sobre la implementacion del Voto en &l
Extranjero.

8.4 Elaborar informe para conocimiento de la
comisién del Voto en el Extranjero y de las
autoridades  superiores del  Tribunal
Supremo Electoral.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSPECCION GENERAL
RESPONSABLE; INSPECTOR{A) GENERAL.
PLAN OPERATIVO ANUAL
INSPECCION GENERAL
UNIDAD DE | INDICADOR | METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEoUNDO | TERmRG PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: )
& |Participacion e integracién de la 1 Comisién Informe 1* 8.1 Obtener el apoyo en cuanto a las buenas
comision referente al Voto en e! ) presentado practicas e implementacion.
Extranjero, conocer e 8.2 Establecer fos logros obtenidos mediante

intercambiar sobre la experiencia
en otros palses.

83

8.4

8se mecanismo,

Propiciar intercambios de experiencias
sobre la implementacion del Voto en el
Extranjero.

Elaborar informe para conocimiento de la
comisién del Voto en el Extranjero y de las
autoridades  superiores del  Tribunal
Supremo Electoral.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIREGCION PLANIFICACION
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE PLANIFICACION
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL ormero | seconno | TemceRo PRINCIPALES ACCIONES
- | Servicio: :

1 |Revisién, actualizacién, integracion y 42 POA por Numero de 42 11 Actualizar y definir 1a metodologia de trabajo
presentacién de! Plan Operative Anual dependencia planes para la formulacion del Plan Operativo Anual
2020 del Tribunal Supremo Electoral individuales 2020 del Tribunal Supremo Electoral y su
con su respectivo presupuesto, en respectivo presupuesto, coordinande con ia
forma coordinada con la Direccion de Direccion de Finanzas la formulacion del
Finanzas, del Tribunal Supremo presupuesto del Tribunal Suprema Electoral y|
Electoral. presupuesto por unidad.

100% POA Plan 75% 25% 1.2 Recibir, revisar y analizar los planes operativos
Institucional integrado anuales 2020, de cada dependencia del

1.3

14

15

Tribunal Supremo Electoral, con su respectivo
presupuesto y Sugerir modificaciones a los
responsables de las dependencias, st fuera
necesario.

Coordinar con la Direccion de Finanzas y el
Departamento de Presupuesto la integracién
del Presupuesto 2020, realizar los ajustes
solicitados por el Pleno de Magistrados ¥
presentar nuevamente |a version final del Plan
Operativo Anual 2020.

Integrar el Plan Operativo Anual 2020 del
Tribunal Supremo Electoral y presentarlo con
su respectivo presupuesto, para consideracién
y aprobacion de las autoridades superiores del
Tribunal Supremo Electoral.

Coordinar y dar seguimiento al ingresoc de
informacion de las dependencias en el sistema
interno de insumos, que sirva de base a la
Seccion de Compras para gue elabore el Pian
Anual de Compras 2020. ’
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL ¥ CUATRIMES TRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION PLANIFICACION i
RESPONSABLE: DIRECTOR(A)} DE PLANIFICACION .
PLAN OPERATIVO ANUAL -
DIRECCION DE PLANIFICACIGN :

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

MEDIDA ANUAL PRMERD | sEcunpo | TERceRo PRINCIPALES ACCIONES

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META

Servicio:

2 |Preparacién de informacitn 126 Informe de Monitoreo 42 42 42 21 Revisar, actualizar y validar, la metedologia e

estratégica para la toma de monitoreo por individual instrumentos para monitoreo, de los planes

decisiones, generada por el monjtoreo dependencia revisado operativos anuales de las dependencias del
de la ejecucién de los Pianes recibido Tribunal, para su traslado a las mismas.

Operativos  Anuales de las 3 Informe integrado|  Informe 1 1 1 22 Brindar asistencia técnica y apoyar a las

dependencias del Tribunal Supremo de monitoreo monitoreo : dependencias para elaborar sus informes de

Electoral para el afio 2019, entregado monitoreo y revisar las metas definidas en el
Plan Operativo Anual, en funcién de su
ejecucion ast como del avance de la ejecucion
presupuestaria.

23 Integrar y revisar el informe ejecutivo de
monitoreo cuatrimestrai del POA, del dltimo
cuatrimestre de 2018 y los dos primeros
cuatrimestres de 2019, :

24 Presentar a las autoridades superiores, el
informe integrado de Monitoreo de cada
cuatrimestre.

Servicio:

3 |integracion y seguimiento a las 3 Informe integrada|  Informe 1 1 1 3.1 Revisar y actualizar, si fuera necesario, el

actividades a cargo de los Delegados de monitoreo de | entregado instrumento para el intercambia de informacién

y Subdelegados a través de Ia Delegaciones y con  Delegaciones Departamentales y

herramienta . de Intranet en Subdelegaciones Subdelegaciones Municipales.

coordinacién con la Unidad de la Replblica :

Coordinadora  de  Delegaciones 32 Colocar en la pagina de intranet el instrumento

Depgr?amentales ¥ Subdelegacicnes ' e informar sobre su disponibilidad y entrega

Municipales. con la informacién respectiva a delegados y
subdelegados {Departamento de
Comunicacién), )

3.3  Mantener conversacion por intranet, para
recordar el envio periddico y recibir los
infarmes de las delegaciones ¥
subdeiegaciones.

3.4 Revisar e integrar los informes de todas las
Delegacicnes Departamentales y
Subdelegaciones Municipales.

35 Realizar e analisis v estadisticas para la
elaboracion  del informe  ejecutivo par,a;RA,_ ‘:\\
presentarlo a las autoridades superior is >
Tribunal Supremo Electoral. v




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

DIRECCION PLANIFICACION

RESPONSABLE: DIRECTOR{A) DE PLANIFICACION

PLAN OPERATIVQ ANUAL

DIRECCION DE PLANIFICACION

UNIDAD DE INDICADOR | —METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmere | secunoo | TeRcero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: :

4 [Presentacién de informes a las|  100% Soficitud de Informe 100% | 100% | 100% 41  Recibir de auteridades supericres, Secretaria
autoridades superiores del Tribunal opinién variada | presentado General y ofras dependencias del Tribunal
Supremo Electoral y emitir opiniones Supremo Electoral,  diferentes expedientes,
sobre gestiones y tramites varios de para emitir opinién o atender lo solicitado.
caracter técnico, administrativa y 42 Analizar lo solicitado, recopilar informacion,
financiere. asistir o participar en reunicnes de trabajo,

segun corresponda. .

43 Emitir opinion técnica, enviar la informacion
requerida ¢ elaborar informes de lo acordado
en reuniones, para -enviarlos a donde
corresponda.

Servicio:

5 |Revisibn metodolégica para el 6 Manual con Namero de 2 2 2 5.1 Establecer lineamientos para la determinacidn
mejoramiento - de  progesos ¥ procesos y Manuales y actualizacidn de los procedimientos en las
procedimientos, derivado del procedimientos | actualizados dependencias det Tribunal Supremo Electoral.
funcionamiento °a mquerimieqto de actualizados aprobadqs 52 Disefiar o redisefiar procesos técnicos o
las dependencias de!  Tribunal administrativos de las dependencias dal
Supremo  Electoral, tomando en Tribunai Supreme Electoral, que sean
consideracién las reformas a ‘Ia Ley necesarios, en forma conjunta con la
Electoral y de Partidos Politicos u dependencia responsable de los mismos.
ofras leyes y normas. .. )

5.3 Presentar para aprobacion de las autoridades
superiores, los procesos  técnicos o
administrativos meoedificados, en caso se
requiera. : :

5.4 Actuzlizar los manuales que sean necesarios,
en conjunto c¢on las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral y presentarlos para
aprobacién del Pleno de Magistrados.,

Servicio:

6 (Fortalecimiento  y actualizacién de 1 Base de datos. | Nimero de 1* 61 Coordinar con las dependencias para
bases de datos estadisticos, para actualizada informes determinar y acordar los datos estadisticos
procesamiento  y  andlisis de generados que pueden ser proporcionados
informacion, a ser proporcionada y de la base periddicamente.
utilizada por las autoridades vy de datos 6.2 Gestionar y coordinar con la Direccion de
fesponsables de las dependencias del Informética, las mejoras o apoyo para el
] {bunal. funcionamiento y uso de la base de datos

seglin se requiera.

uede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.

37




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS

DIRECCION PLANIFICACION .
RESPONSABLE: DIRECTOR{A) DE PLANIFICACION

PLAN OPERATIVO ANUAL
. DIRECCIGN DE PLANIFICACION

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U::EDQEEE 'mzllf:ffR ermero | sequnpa | rencess PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién)  Fortalecimiento vy 6.3 Brindar apoyo ftécnico y logistico para la
actualizacién de bases de datos elaboracion. de - guias electrdnicas para
estadisticos, para procesamiento y conocimiente y aplicacion del llenado de datos
analisis de informacién, a ser por parte del personal de las dependencias del
proporcionada y uilizada por las Tribunal.
autoridades y responsables de las 6.4 Recibir y atender solicitudes puntuales e
dependencias del Tribunal. informacién que requieran los distintos

usuarios. :

6.5 Elaborar informes periédicos, boletin con datos
estadisticos o poner a disposicion por medios
electrdnicos, la informacién que se considere
relevante para su divulgacion.

Servicio: :

7 |Seguimiento a la ejecucion fisica y 3 Informe: Informe 1 1 1 7.1 Revisar y preparar la informacién cuatrimestral
financiera del Tribunal Supremo generado entregado ' correspondiente a los formatos.

Electoral en el Sistema de| 7.2° Coordinar con el Depattamentc de

Planificacién (SIPLAN) que funciona Presupuesto la incorporacion de la informacién

en SEGEPLAN en cumplimiento de lo correspondiente a la ejecucién presupuestaria.

establecido en la Ley Organica dell . .

Presupuesto y su reglamento. 7.3 Integrar, revisar e ingresar al sistema de
SIPLAN e imprimir el informe correspondiente.

74 (Gestionar la firma del Magistrado(a)
Presidente(a) en los formatos que lo requieran.

75 Coordinar ia entrega del informe que
corresponda, de forma fisica, asi como,
trasladar la informacién al Departamento de
Comunicacién, de forma fisica y digital, para
su publicacion en cumplimiento de la ley.

Servicio: _

8 {Cumplimiento de normativas 12 Informe Informe 4 4 4 81 Revisar - y preparar mensualmente la
especificas relacionadas  con la generado entregado | - infermacién correspondiente a los formatos.
elaboracion y - presentacién de los 82 Coordinar con el Departamento de
informes periédicos, que conforme a Presupuesto la incorporacién de la informacisn
la Ley Organica del Presupuesto correspondiente a la ejecucion presupuestaria,
deben ser enviados por el Tribunal /R‘F:f
mensuaimente al  Ministerio de
Finanzas Publicas y a SEGEPLAN, 8.3 Integrar e imprimir el informe corre;;p’onéliig 4
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

. DIRECCION PLANIFICACION -
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE PLANIFICACION
.
METAS POR CUATRIMESTRE
’ UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prumere | sEouNDo | TERCERG PRINCIPALES ACCIONES

(continuacién) - Cumplimiento  de : . 8.4 Gesticnar la firma del Magistrado(a)

nomativas especificas relacicnadas : Presidente(a) en los formatos que lo requieran.

con la elaboracion y presentacion de

los informes periddicos, que conforme 8.5 Coordinar la entrega del informe que

a la Ley Orgénica del Presupuesto corresponda, de forma fisica y digital, asi
deben ser enviados por el Tribunal como trasiadar la informaci6n al Departamento

mensualmente al  Ministerio de _ . de Comunicacion, para su publicacion
Finanzas Piblicas y a SEGEPLAN.

correspondiente.
Servicio: : :

9 |Atencidn y participacidon en reuniones 100% Convocatoria | Cantidadde | 100% | 100% | 100% 9.1 Revisar y preparar la informacion de los temas
de trabajo convocadas por la reuniones ' gue se vayan a tratar en forma conjunta, en
Presidencia del Tribunal Supremo atendida : caso proceda.

Electoral o por Secretaria General. 92 Dar cumplimiento y/o seguimiento a los
aspectos y a las actividades instruidas.
Servicio:

10 |Revision y elaboracion de 1 Metodologia | Formulacién 1* 10.1  Analizar los formatos y pantallas que deben
instrumentos utilizando la Metodelogia ) y ejecucion ser completadas en la metodologia GpR.
de Gestion por Resultados GpR, para ingresada 10.2 Preparar los instrumento e instiuctivos a ser,
la forrnulac|6n, ejecucion f's'ca. y utilizados por las dependencias para elaborar
financiera de la

su Plan Operativo Anual afio 2020.

103 Coordinar con el responsable  del
Departamento de Presupuesto y con el
Ministeric de Finanzas Pudblicas, el ingreso de
ia informacion en el sistema SIGES y con la
persona responsable de ingresar los insumos,
para su ejecucidn por medio del plan de
compras.

planificacién/presupuesto  de  las
dependencias del Tribunal,

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIREGCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE:; DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U',:'ED[‘;';RE R :;EMT;i PO':;:’::'“E;::; PRINCIPALES ACCIONES
Direccitn de Recursos Humanos
Servicio:

1 |Revision, actualizacién y presentacion a 1 Plan Acuerdo de 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo
las Autoridades Superiores del Plan aprobacion Anual, para realizar los ajustes de acuerdo
Operativo Anual 2020 y los reportes de a los lineamientos brindados por las
monitoreo del Plan Operativo Anual 2019 autoridades superiores.
de la Direccién de Recursos Humanos y 1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado
sus dependencias. para su integracién final.

3 Monitoreo al Copia de 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de
POA recibido de monitoreo  por cuatrimestre  del  Plan
informe Operativo Anual,
Servicio:
2 [Asistencia técnica y apoyo en materia de 100% Solicitud de Narmero de 100% 100% | 100% | 2.1 Apoyar en la gestion de asuntos que se
Recursos Humanos a requerimiento del Pleno atendida oficios o requiera por parte de las autoridades
Pleno de Magistrados, asi como informes superiores.
administracion de los procesos de 22 Presentar informes sobre las actividades y
Recursos Humanos necesarios para el designaciones realizadas por la Direccién.
funcionamiento del Tribunal Supremo . :
Eilectoral. 23 Presen.tar propuestas para el mejoramiento
del Sistema de Recursos Humanos,
incluyendo la Nomina, del Tribunal
Supremo Electoral u ofros de su
competencia.

Servicio:

3 |Direccion, supervision y seguimiento, asi 100% Reunion de Informes de 100% 100% | 100% | 3.1 Realizar reuniones periddicas con personal
como la administracion de los procesos y Coordinacion trabajo de la Direccién.
procedimientos, en materia de recursos mensuales 3.2 Proporcionar directrices y lineamientos de
humanos, que desarrollan las trabajo.
dependencias que integran la Direccién 3.3 Coordinar la elaboracién de informes de
para el cumplimiento de sus politicas, actividades mensuales.
normas y funciones. 3.4  Atender y resolver consultas.

ervicio
ncion  a - solicitudes y gestiones, 100% Documento Registro de 100% 100% | 100% | 4.1 Recibir, analizar y distribuir los documentos
radas por las dependencias del tramitado documentos fisicos o por Intranet recibidos en la
nal Supremo Electoral, relativas a tramitados Direccion para tramite de los mismos.
ncicnes propias de la Direccidn de
rsos Humanos.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
v RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
UN[DAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL praMERG | SEGUNDO | TERGERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: ' :

§ {Reclutamiento y seleccién oporiuna de 100% Expediente | Actadetoma} 100% 100% | 100% | 5.1 Recibir expedientes de candidatos
candidatos a ocupar puestos vacantes gestionado de posesion elegibles para ocupar los - puestos
del Tribunal Supremo Electoral. vacantes.

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

5.3 Elaborar informe de seleccién.

54 Trasladar la propuesta a autoridades para
aprobacion de contratacidn.

5.5 Elaborar el acta de toma de posesion.

56 Realizar Induccion al Tribunal Supremo
Electoral.

57 Elaborar el documento de identificacion.

58 Presentar e nuevo empleado a laf
dependencia donde prestara sus servicios.

5.9 Gestionar la apertura de la cuenta bancaria
para pago de salario.

Servicio: :

6 |}Actualizacidon del anaiitico de puestos 1 Analitico Registros 100% 100% | 100% | 61 Recibir y dar cumplimiento a las
2019, administracidon y actualizacion de actualizado | actualizados ' disposiciones de movimientos de personal
la Relacion - Analitica de Puestos vy a través de los documentos respectivos
Remuneraciones 2019. para la actualizacién de la relacién

analitica.

6.2 Controfar y realizar las modificaciones a la

relacion  analitica, que comprende:
traslades, supresiones yfo creaciones de
puestos aprobados por las Autoridades
Superiores.
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DETALLE DE MATRI: DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUC

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

TOS/SUBPRODUCTOS

~ PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERD | SEGUNDO | TemcERD PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

7 |Integracion ordenamiento  del 1 Analitico de | Acuerdo de 1 7.1 Verificar todos y cada uno de los puestos
presupuesto analiticc de puestos vy, Puestos y aprobacion aprobados por las  dependencias,
remuneraciones, para el ejercicio fiscal Remuneracio- contenidos en la estructura organizacional
2020, en coordinacién- con la Direccidn nes 2020 de la Dependencia.
ge Planificacién y el Depa?rtarr!ento de 7.2 Ratificar y/o rectificar al mes de noviembre
Presupuesto la  Direccion - de 2018, los puestos y ubicacion de las
Finanzas. personas en las dependencias para los

renglones 011 'y 029 para identificar el
reordenamiento que debe ser realizado.

7.3 Redactar las disposiciones relacionadas
con el ordenamientc y  cambios
presupuestarios de los puestos, para
incluirlas en ef Acuerdo de aprobacion del
analitico de puestos y salarios.

7.4 Establecer el ordenamiento de los puestos
y su nimero de partida presupuestaria con
base a las verificaciones realizadas.

Departamento de Administracion de
Personal
Servicio: .

8 (Gestion mensual de los pagos de| 100% Némina de Registro de 100% 100% | 100% | 8.1 Recibir y aplicar las altas y bajas del

salarios, del personal del Tribunal, sueldos nomina personal de cada mes.
pagada 82 Revisar y actualizar los descuentos
aplicados a cada persona en la némina.

8.3 Aplicar descuentos a cada empleado,
segln las obligaciones que contrae con
instituciones U organizaciones como
MINFIN, IGSS, BANTRAB, ACEP,
ANAPEP, U.P.A, SINDICATO, etc.

8.4 Elaborar e imprimir néminas.

8.5 Elaborar ardenes de compra,

compromisos, liquidaciones y devengados
en el sistema SIGES.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/ISUBPRODUCTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECUURSOS HUMANOS
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL rmEro | sEeunDo | TERCERG PRINCIPALES ACCIONES
{continuacién) Gestion mensual de los 8.6 Revisar y gestionar el visto bueno de la
pagos de salarios, del personal del Direccion de Recursos Humanos.

Tribunal. 87 Realizar gestiones para la aprobacion de
pago de la némina, con dependencias del
Tribunal Supremo Electoral involucradas.
8.8 Enviar el archivo encriptado de la némina al
bance comrespondiente.
Servicio: :

9 |Pago de néminas varias (néminas de 100% Némina Nomina 100% 100% | 100% | 9.1 Recibir y aplicar las altas y bajas del

bono va;acional, bono catorce, elaborada pagada personal de cada mes.
?gur'gsa;?_:éc%mo Mna\{lcien:. gSast:Jst_de : 92 Revisar y actualizar los descuentos a
. P lon a. agls racas suplentes, aplicar a cada persona en la némina.
tiempo extraordinario, Asambieas de )
Partidos Politicos y otras). 9.3 Aplicar los descuentos que correspondan a
cada empleado.
9.4 Elaborar e imprimir [as nominas.
9.5 Elaborar las érdenes de compra,
compromisos, liquidaciones y devengados
en el sistema SIGES. .
8.6 Revisar y gestionar el visto buenc de la
Direccién de Recursos Humanos.
9.7 Realizar gestiones para aprobacién de
pago de la némina, con dependencias del
Tribunal Supremo Electoral involucradas.
9.8 Enviar el archivo encriptado de la ndmina al
banco correspondiente.
Servicio: .

10 |Envio de remesas de descuentos aj 100% Remesa Reporte de 100% 100% | 100% | 10.1 Generar reportes de némina de los
Instituciones u organizaciones como descuentos diferentes descuentos que se realizan.
mﬂgi: U'?Dsf-etcBANTRAB- ACEP, 102 Trasladar a fima de la Direccion de

oo Recursos Humanos.
10.3 FElaborar orden de compra para pagg;ﬁe
cada némina de descuento. A7 < QR A

SRR
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS - L.
DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS )
RESPONSABLE: DIRECTOR{A) DE RECURSOS HUMANGCS -
PLAN OPERATIVO ANUAL .
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRMESTRE
MEDIDA ANUAL PRIMERO .| secunDo | TERCERO

(continuacién) Envio de remesas de ' : 10.4 Revisar y gestionar el visto bueno de Ia

descuentos a instituciones u Direccion de Recursos Humanos.

organizaciones como MINFIN, IGSS, 105 Realizar gestiones para aprobacién de
BANTRAB, ACEP, ANAPEF, UP.A, etc. Pago de la ndémina, con dependencias del

Tribunal Supremo Electoral involucradas.

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META PRINCIPALES ACCIONES

Servicio:
11 |Administracion  del  proceso  de| 1 00% Registro Registros y 100% 100% | 100% | 1.1 Informar a las Dependencias, a través de
autorizacién de vacaciones y bong notificaciones una  programacién, scbre periodos
vacacional. reaiizadas vacacionales pendientes del personal de Ia
rmisma.

112 Recibir programacién de vacaciones de las
dependencias. :

1.3  Providenciar la programacion de
vacaciones a la Secretaria General.

11.4 Recibir resoluciones de aprobacién de
vacaciones del Pleno de Magistrados.

11.5 Notificar al personal sobre vacaciones
autorizadas,

118 Registrar el movimiento de vacaciones en

~ los archivos del personai.

Servicio: .

12 |Revision y control de! cumplimiento fiscal 100% Planilla y Registros de | 100% 100% | 100% | 121 Recibir declaracién jurada proyectada del

de los trabajadores. documento planillas ISR y copia de la planilla del IVA dei
personal del Tribunal Suprema Electoral.

122 Registrar la informacion contenida en la
declaracion  jurada para efectuar
conciliaciones con las planillas del IVA.

123 Efectuar liquidaciones para descuento o
reintegro de ISR.

12.4 Elaborar orden de compra, Compromisos,
liquidaciones y devengados al sistema
SIGES.

12.5 Realizar gestiones de pago.

126 Realizar retenciones del ISR,
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS

PLAN OPERATIVQ ANUAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDC

TERCERQ

PRINCIPALES ACCILONES

13

14

Servicio:

Atencién a los trabajadores mediante la
emisién de certificaciones del IGSS,
constancias laborales y salariales vy
formularios de Bantrab y UPA.

Servicio:
Gestién - del pago de prestaciones
laborales del personal permanente.

100%

100%

Solicitud
atendida

Liquidacion

Documento
solicitado y
entregado

Liquidaciones
pagadas

100%

100%

100%

100%

100%

100%

131

13.2

133

14.1

142

14.3

14.4

14.5

14.6

147

14.8

Recibir  solicitudes via intranet o
documental para emitir certificados del
I1G8S, elaborar, fimar ¥ entregar
certificado.

Recibir  solicitudes via intranet - ©
documental de constancias laborales vy
salariales. )

Revisar expedientes, elaborar, firmar y
entregar constancias.

Recibir ta certificacion del acta de entrega
del puesto.

Elaborar y enviar a las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral gue
correspondan, el documento denominadc
"Constancia de Deudores”, para determinar
que no existan bienes © reintegros
pendientes a favor del Tribunal Supremo
Electoral.

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

Solicitar al BANTRAB y UPA los estados
de cuenta de préstamos de! empleado y
determinar el saldo a descontar conforme
el convenic suscrito.

Efectuar calculos de liquidacion e imprimir
los documentos correspondientes.

Llenar y recibir el finiquito laboral con la
firma legalizada del ex empleado.

Revisar y gestionar ¢! visto bueno de la
Direccion de Recursos Humanos. e
Elaborar orden de compra, comgfua}msoé

liquidaciones y devengados/ 3( sﬁem;
SIGES. »a:y' i




PETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PROD

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
PLAN OPERATIVO ANUAL ’
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

16

(continuacion) Gestion del
prestaciones iaborales del
permanente.

Servicio:

Gestion de pago .de indemnizacion a
personal gue ha laborado para el
Tribunal Supremo Electoral.

pago de
personal

100%

Solicitud
atendida

Pago 100% 100% | 100%

realizado

14.9

15.1

152

15.3

15.4

15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

Realizar gestiones para aprobacion de
pago de la nédmina, con dependencias del
Tribunal Supremo Electoral involucradas.

Recibir solicitud y copia del Acuerdo
respectivo.
Elaborar y enviar a las dependencias del

Tribunal Supremo Electoral que
correspondan, el documento denominado

" "Constancia de Deudores”, para determinar

que no " existan bienes o reintegros
pendientes a favor del Tribunal Supremo
Electoral.

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 vy
determinar el saldo a descontar conforme
el convenio suscrito.

Efectuar célculos de liquidacion e imprimie
los documentos correspondientes.

Llenar y recibir el finiquito laboral con la
firma legalizada del ex empleado.
Revisar y colocar firma del Jefe del
Departamento de  Administracion  de
Personal y gestionar el visto bueno de Ia
Direccidn de Recursos Humanos.

Etaborar orden de compra, compromisos,
liquidaciones y devengados al sistema
SIGES.

Realizar gestiones para aprobacion de
pago de la ndmina, con dependencias del
Tribunal Supremo Electoral involucradas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
v RESPONSABLE: DIRECTCOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
PLAN OPERATIVC ANUAL
DIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS
UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL —mero | scounno | veRcERo PRINCIPALES ACCIONES
Departamento de Bienestar Laboral
Servicio:

16 |Registro, control de marcaje y ausencias 12 Documento Documento 4 4 4 16.1 Registrar al personal de nuevo ingreso al
de personal para elaboracién de Entregado sistema de marcaje y/o en formato
reportes. _ establecido.

16.2 Ingresar permisos, licencias, ausencias al
sistema biométrico.
16.3 FElaborar y entregar reporte mensual.
Servicio: .
17 |Desarrollo - de induccién a personal de 45 Persona Listado de 15 15 15 17.1 Desarrollar y reproducir material para
nuevo ingreso contratado. capacitada asistencia induccion del personal de nuevo ingreso.
17.2 Brindar induccion al personal contratado.
17.3 Presentar al personal contratado al jefe
inmediato, en caso de jefes presentario a
todas las dependencias.
Servicio:

18 |ldentificacion del personal a través de la 54 Documento | Documentc 18 18 18 18.1. Entregar formulario de  informacion
elaboracion de gafetes para el personal : Entregado personal, para la elaboracién del came y
de nuevo ingreso Yy reposiciones regisiro de entrega del mismo.
solicitadas. : . 182 Tomar fotografia y entrega de camé a

personal de nuevo ingreso  y/o
reposiciones.
Servicio:

19 |Organizacion de jornadas médicas a 3 Evento Listado de 3 19.1 Contactar instituciones médicas.
nivel de Guatemala, El Progreso y Santa Asistencia 19.2 Gestionar apoyo de instituciones médicas
Rosa para velar por la salud del _ para atencién de empleados del Tribunal
personal. Supremo Electoral.

19.3 Convocar al personal programando la
visita. _
19.4 Realizar jornadas médicas.
Servicio: : .

20 |Organizacion de actividades ¢ evenios 6 Evento Listado de 2 3 1 20.1 Realizar envio tarjetas del dia del carifio.
de motivacién para el personal, que Asistencia 20.2 Realizar envio farjetas del dia de |
mantengan un ambiente agradable de secretaria.
trabajo. 20.3 Realizar envio tarjetas del dia de

204 Realizar enwotanetasdeldlad padre ia
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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

PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U:"E;‘;:E N AOR ::i:: PO:E:::;RM?;::O PRINCIPALES ACCIONES
{continuacion) Organizacion de 20.5 Realizar reconocimiento por afios de
actividades o eventos de motivacion para servicio.
¢l personal, que mantengan un ambiente 206 Realizar reunidn de evaluacion de fin de
agradable de trabajo. afio.

207 Subir a intranet las esquelas,

208 Elaborar tafjetas de felicitacion por|
ascensos, graduacion, dia del profesional
universitario.

Servicio:

21 |Agasajo a los cumplearieros de la 870 Documento - Tarjetas 270 300 300 211 Verificar mensualmente el control de
Institucion. : emitidas fechas de cumpleafios,

21.2 Solicitar arte de tarjeta.

21.3 Enviar una tareta de felicitacion a cada
trabajador una semana antes de su
cumpleaitos.

Servicio:

22 jAtencion de requerimientos de apoyo de|  100% Solicitud Listado de 100% 100% | 100% [ 221 Atender la solicitud del Instituto Electoral
capacitacibn a personal del Tribunal atendida Participantes sobre el apoyo a brindar en los nuevos
Supremo Electoral, en coordinacién con eventos de capacitacion a desarroliar.
el Departamento de Capacitacion Interna 222 Preparar o actualizar informacién a
del Instituto Electoral. trasladar en la capacitacion,

22.3 Apoyar en los eventos de capacitacion.

Servicio:

23 |Elaboracion de proyecto para 1 Proyecto Proyecio 1 231 Evaluar distintas opciones para ofrecer el
implementacién de guarderia para los presentado servicio de guarderia contemplado en Ia
hijos de empleados del Tribunal Supremo politica de equidad de género del Tribunal
Electoral. Supremo Electoral.

' 23.2 Redactar proyecto para su presentacion a

las autoridades del Tribuna!

Electorai.

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

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR{A) DE FINANZAS

PLAN OPERATIVO ANUAL

DIRECCION DE FINANZAS
. . DAD DE INDICAD METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U:"E;D D 2',& R E— seorn | veneme PRINCIPALES ACCIONES
Direccién de Finanzas
Servicio;

1 |Elaboracién, - revisién, actualizacion, y 1 Plan Entrega de 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Qperativo Anual,
entrega del Anteproyecto del Pran Anteproyecto para realizar los ajustes de acuerdo a los
Operativo Anual 2020 y los monitoreos del lineamientos brindados por las autoridades
Plan Operativo Anual 2019 de la Direceisn superiores,
de Finanzas. 1.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado

para su integracion final.
3 Informe de | Copia de recibido 1 1 1 1.3 Elaborar y presentar los informes de
monitoreo del informe monitoreo por cuatrimestre del Plan Operativo
Anual,
Servicio:

2 |Coordinacién de elaboracidn del Informe Informe Informe 2 4 3 2.1 Analizar informacion financiera relevante a

de Ejecucion Presupuestaria de ingresos Vi 9 entregado fncluir en el informe integrado.
Egresos, Tesoreria, Flujo de Caja y 22 Revisar informes remitidos por © los
Estados Financieros. Departamentos de Presupuesto, Contabilidad
y Tesoreria,
2.3 Unificar, imprimir, encuadernar y enviar los
informes a los Sefiores Magistrados.
Servicio:

3 |Coordinacién general de actividades de Ia Reuniones Ayuda de 10 10 10 3.1 Convocar y realizar reuniones de coordinacion
Direccion de Finanzas y los 30 semanales memorias de actividades con los Jefes de los
Departamentos’ de: Presupuesto, Departamentos de esta Direccién.
Contabilidad y Tesoreria. 3.2 Supervisar y coordinar actividades de los

Departamentos de Presupuesto, Contabilidad
y Tesareria.
3.3 Realizar revision peritdica de procedimientos
de los Departamentos de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria.
Servicio:
4 [Atencidbn a los requerimientos de la 90 Solicitud Informes 30 30 30 4.1 Recibir requerimientos y solicitar infermacion
/ﬁg lorja  General de Cuentas vy enviados a las dependencias que corresponda.
;f:)’ U iféﬁ’%rna. 4.2 Recibir y analizar respuestas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS!SUBPRODUCTOS

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE FINANZAS

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL promero | sesunno | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién} Atencion a los 4.3 Unificar, elaborar y enviar informes sobre los
requerimientos de la Contraloria General requerimientos.
de Cuentas y Auditoria Interna.
Servicio:

§ |Recepcion, coordinacién y distribucion de| 1,600 Documentos Oficios y 500 500 600 5.1 Recibir, registrar expedientes o
requerimientos generales a los providencias requerimientos en el libro de ingreso de
Departamentos de Presupuesto, ermitidos correspondenma
Contabilidad y Tesoreria. 5.2 Revisar y analizar requerimientos o

expedientes.
5.3 Elaborar oficios y providencias para distribuir
a donde corresponda (Departamenios de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria).
54 Devolver requerimientos resuelios a las
dependencias correspondientes.
Servicio:

6 |Recepcidn, revision y firma de cheques y| 1,500 Cheques y Reporte de 400 500 600 6.1 Recibir y verificar informacién para emisién de
transferencias para pago a proveedores, transferencias SICOIN cheques y transferencias.
remitidos por el Departamento de 6.2 Revisary firmar cheques.

Tesoreria para su autorizacién. N
6.3 Trasladar cheques vy transferencias al
Departamento de Tesoreria.
- |Servicio: .

7 |Coordinacién y seguimientoc a la 1 Liquidacién Informe 1 7.1 Revisar informes elaborados por los
elaboracién de Liquidacion del Anual de empastado Departamentos de Presupuesto, Contabilidad
Presupuesto de ingresos y Egresos 2018 y Presupuesto y Tesoreria.

Isu en\{lo a las Inlst1tu;: iones qge |:d|ca la 7.2 Consolidar la informacion y remitir proyecto
_? Ybas'l Icom? a los unc(;onanos e este de Liguidacion al Pleno de Magistrados para
ribunal segln corresponda. su aprobacion.
7.3 Coordinar la impresién de los ejemplares para
{a entrega correspondiente.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS i

DIRECCION DE FINANZAS

RESPONSABLE: DIRECTOR{A) DE FINANZAS
PLAN OPERATIVO ANUAL, =
DIRECCION DE FINANZAS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR - -

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERG | SEGUNDO | TERGERG PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Coordinacidn ¥ seguimiento 7.4 Trasladar proyectos de nota para visto bueno
a la elaboracion de Liquidacion. del de Presidencia, para el envio a las
Presupuesto de Ingresos y Egresos 2018 y instituciones que indica la ley.
su envio a las Instituciones gque indica la
ley asl como a Ios funcionarios de este
Tribunal segdn corresponda.

Servicio:
8 lAndlisis y traslado de proyectos de 16 Dictamenes Resoluciones 6 5 5 8.1 Recibir solicitudes de transferencia de las
Resolucidn y de  Acuerdo de o distintas dependencias.
modificaciones presupuestarias Acuerdos de . : .
elaborados por el Departamento de modificacian 8.2 ;rasladar tscullcnudes al Departamento’ de
Presupuesto, a solicitud de las distintas presupuestaria restipuesio.
dependencias de este Tribunal, 83 Recibir, revisar y firmar de visto bueno e
dictamen con Proyecto de Resolucion de la
Direccién de Finanzas o del Acuerdo del
Pleno de Magistrados segun corresponda.
8.4 Trasladar dictamen con proyecto de
Resolucion de la Direccidn de Finanzas o del
Acuerdo del Pleno de Magistrados, para
revisién y visto bueno del Auditor interno.
8.5 Enviar copia de Resolucion de la Direccién de
Finanzas con visto bueno del Auditor interno
al Departamento de Presupueste para
informar a las dependencias solicitantes.
B:6 Trasladar dictamen y proyecto de Acuerdo
con el visto bueno del Auditor Interne a
Secretaria General para la emisidén del
Acuerdo correspondiente.
8.7 Recibir y remitir copia del Acuerdo al
Departamento de Presupuesto para informar a
ias dependencias solicitantes.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/ISUBPRODUCTOS

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSASBLE: DIRECTOR{A) DE FINANZAS

PLAN OPERATIVO ANUAL

DIRECCION DE FINANZAS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmsero | seconoo | TERGERG PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

9 {Coordinacién de elaboracion de informe 2 Informe Oficio 1 1 9.1 Recibir, revisar y validar los informes que
cuatrimestral de ejecucién presupuestaria sellado envia &l Departamento de Presupuesto.

a nivel inStltUGlOl"l.aF, corresp_ondlente al afio g2 Encuadernar los informes a ser enviados.
2019 y su revision previo envio a las ) ) .
instituciones de acuerdo a la Ley Organica 9.3 Flaborar oficios y gestionar visto bueno de
de! Presupuesto. Presidencia para envio de los informes a la
Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria
General de Cuentas.
8.4 Enviar y entregar los informes & la Direccion
de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas y Contraloria General de Cuentas.
Servicio:

10 [Seguimiente a la elaboracion  del 1 Anteproyecto Oficio 1 10.1 Recibir, revisar y analizar el anteproyecto de
Anteproyecto de Presupuesto para el sellado Presupuesto enviade por el Departamento de
ejercicio fiscal 2020, solicitud de Presupuesto.
gut:lr"lz;;c‘;o:;\ :L?al\lpé%;% e g::usmn al .Plan| 10.2 Recibir el Plan Operative Anual 2020
M‘i)nis?erio de Finanzas 'Pgbl' :u envio a institucional e integrarlo con su anteproyecto

i ! 1cas. de presupuesto.

10.3 Presentar el anteproyecto del Plan Operativo
Anual, con su respectivo presupuesto 2020 al
Pleno de Magistrados para su autorizacién.

10.4 FElaborar oficios y gestionar el visto bueno de
Presidencia para remitir el anteproyecio de
Plan Operativo Anual, con su respectivo
presupuesto 2020 a las instituciones
correspondientes.

10.5 Entregar el Anteproyecto del Presupuesto

2020 aias Instituciones correspondientes.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS -

DIRECCION DE FINANZAS .
RESPONSABLE: DIRECTOR{A) DE FINANZAS N
PLAN OPERATIVO ANUAL 4 »
DIRECCION DE FINANZAS
METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META . ”':;2;:;25 '"gf&:f“ e | scomm | somccm PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: _
11 |Presentacion del proyecto de presupuesto 1 Presupuesto Acuerdo de 1 11.1 Obtener informacién de la Direccion Técnical -
y su distribucién analitica, para el ejercicio aprobado aprobagion de Presupuesto sobre el monto del
fiscal 2020, para aprobacién dei Tnbunal ' : presupuesto aprobado al Tribunal Supremo
Supremo Electoral. ' : - Electoral para el ejercicio fiscal 2020 y

trasiadar al Departamento de Presupuesto
para sus ajustes correspondientes.

11.2 Recibir, revisar y validar el proyecto de
presupuesto y su distribucion analitica con los
ajustes realizados por el Departamento de
Presupuesto.

11.3 Presentar el proyecto de presupuesto y su
distribucién analitica para e! ejercicio fiscal
2020 al Pleno de Magistrados para su

aprobacién.
114 Recibir el acuerdo de aprobacién del
presupuesto.
Departamento de Presupuesto
Servicio: '
12 [Revision, actualizacién y presentacion a 1 Plan Entrega de 1 12.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual
las Autoridades Superiores, el Plan Anteproyecto 2020, para realizar los ajustes de acuerdo a
~ |Operativo Anual 2020 y monitoreos del _ los lineamientos brindados por tas autoridades
Plan  Operative Anual 2019  del superiores.

Departamento de Presupuesto. 12.2 Presentar el Plan Operativo Anual ajustado

para su integracion final,

3 Informe de | Copia de recibido 1 1 1 12.3 Elaborar y presentar los informes de
monitoreo del informe monitoreo por cuatrimestre del Plan Operativo
' Anual 2019,
Servicio:
13AApertura del presupuesto de Ingresos y 1 Presupuesto Presupuesto 1 13.1 Realizar las operaciones en el Sistema de
y e la Institucién, en el Sistema de _ habilitado Contabilidad Integrado (SICOIN - WEB).
’,437:953 Conta md@ Integrado (SICOIN - WEB). _ ' 13.11 Habilitar ef presupuesto de 1a Institucion.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE FINANZAS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE FINANZAS

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U;IEDS;I:E IN?\I:::I? R priMERD | secunpo | TERcER® PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

14 {Preparaci5n y elaboracién de !a 3 Programaciones| Programaciones 1 1 1 141 Realizar la programacidn y reprogramacion
programacion y reprogramacién financiera elaboradas en financiera cuatrimestral por grupo de gasto del
cuatrimestral por grupe de gasto del} SICOIN gjercicio fiscal 2019 {enero - mayo -
ejercicio fiscal 2019 (enerp - mayo - septiembre).
septiembre)}.

Servicio: _

15 |Preparacién de fos cuadros 1 Cuadros de Presupuesto 1 15.1 Preparar los cuadros correspondientes all
correspondientes al iniciar el cuatrimestre presupuesto’ detallado en iniciar el cuatrimestre y proceder a cargar las
y proceder a cargar las estructuras en el cuadros de hoja estructuras en el Sistema de Contabilidad
Sistema de  Contabilidad Integrado electrénica Integrado (SICOIN - WEB).

{SICOIN - WEB).
Servicio:

16 |Realizacion de la carga de las estructuras 1 Presupuesto Presupuesto 1 16.1 Cargar las estructuras en el Sistema de
en el Sistema de Confabilidad Integrado cargado ‘ Contabilidad Integrado (SICOIN - WEB).
(SICOIN.- WEB).

Servicio: i

17 |Preparacion y elaboracién de la 1 Programacién Reporte del 1 17.1 Preparar los cuadros correspondientes al
programacion  y/o reprogramacian  de de SICOIN iniciar el cuatrimestre.
transferencias corrientes y de capltal del transferencias .
ejercicio fiscal 2019. _ corrientes y de 17.2 Cargarnlas estructuras en el Sistema de
_ - capital Contabilidad Infegrade (SICOIN - WEB).
Servicio: .

18 |Preparacién y elaboracion de |a i Informe Informe de cierre 1 18.1 Preparar y elaborar la Liquidacién delf
Liquidacién del Presupuesto de Ingresos y final y liquidacién Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Egresos del programa de Funcionamiento presupuestaria programa de Funcionamiento 2018,

y Elecciones 2018. entregado
Servicio:

19 |Apoyo a las dependencias del Tribunal 100% Requerimiento Reportes 100% | 100% 100% | 19.1 Establecer comunicacion telefénica,
Supremo Electoral, en la asignacién de solicitado ‘electrénica o personal con fa Seccién de
partidas presupuestarias a los pedidos de Compras y Contrataciones para brindar el
servicios  personales;  servicios no asesoramiento respectivo.
personales; materiales y suministros;
propiedad, planta, equipo e mtangnbles
que las mismas solicitan.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICAGION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS "

‘DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR{A) DE FINANZAS

PLAN OPERATIVO ANUAL

DIRECCION DE FINANZAS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE iNDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL priMERG | seounpo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: _

20 |Revision y andlisis de expedientes previc a|  100% Expedientes Reporte del 100% | 100% 100%  20.1 Recibir y analizar los aspectos y requisitos
proceder a la autorizacién de Constancias SICOIN que debe reunir ¢! expediente.
de Disponibilidad Presupuestaria (CDP). .. .

20.2 Proceder a la aprobacion del CDP respectivo.
Servicio: . '

21 |Asistencia y asesoramiento a fa Direccion]  100% Solicitud de Proyectos 100% | 100% | 100% | 21.1 Brindar asistencia a la Direccion de Finanzas,
de Finanzas en lo concemiente a la proyectos elaborados . : en temas presupuestarios (proyectos de
ejecucién presupuestaria 2019. acuerdos, resoluciones, dictdmenes, oficios y

providencias).
21.2 Responder por medio escrito, electrénico o
verbal las consultas recibidas.
Servicio:

22 |Control y evaluacién mensual de la 12 Informe mensual} Informe mensual 4. 4 4 22.1 Emitir informe presupuestario mensual, para
ejecucién presupuestaria del ejercicio elaborado entregado remitir a la Direccion de Finanzas.
fiscal 2019. 22.2 Remitir informe a la Direccién de Finanzas.
Servicio:

23 |Propuestas de modificaciones (traslados,| 100% Dictamenes y | Dictamenes de | 100% | 100% 100% | 23.1 Elasborar dictdmenes con las respectivas
ampliaciones y disminuciones) proyectos modificaciones resoluciones o proyectos de acuerdos y/o
presupuestarias  solicitadas durante et presupuestarias, resoluciones para aprobar las moedificaciones
gjercicio fiscal 2019 por las Dependencias proyectos de presupuestarias solicitadas.
del Tribunal Supremo Electoral. Acuerdos y de 23.2 Remitir las modificaciones presupuestarias

Resoluciones solicitadas.
elaborados
Servicio: .

24 |Encargarse de iniciar la gestion de pago a 12 Pedidos Pedidos 4 4 4 241 Elaborar el pedido para tramitar e! pago de
la Contraloria General de Cuentas, por elaborades cuota a Contraloria General de Cuentas.
Fiscalizacién a la Institucion. 24.2 Remitir pedido para gestionar el pago de

cuota a Contraloria Genera! de Cuentas.
Servicio: .
25 [Emisién de informe mensual de ejecucién 12 Informe Informe de 4 4 4 251 Proceder a realizar los informes respectivos,
__|presupuestaria al 30 o 31 de cada mes del gjecucion remitiéndolos por medio de la Direccidon de
B ,‘{{ﬁ‘/rc' io fiscal 2019. presupuestaria Finanzas. _
‘7(01\ elaborado 25.2 Remitir informe por medio de la Direccién de
% Finanzas. '

S
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUUBPRODUCTOS
. DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE FINANZAS
METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META Umz&%gE IN‘D\I'::::LO R primero | secunoo | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: _ )

26 |Elaboracion de informe semanal de 52 Informe informe semanal 17 17 18 26.1 Elaborar informe semanal de ejecucion
ejecucién presupuestaria de ingresos y semanal elaborado presupuestaria.
egresos por Actividad y grupo de gastos 26.2 Remitir informe a la Direccion de Finanzas.
de la Institucion.

Servicio: :

27 |Elaboracién de informe quincenal de| - 26 Informe Informe quincenal 8 9 g 27.1 Emitir informe semanal de expedientés.
expedientes ingresados al despacho del quincenal elaborado 27.2 Trasladar informe a la Direccion de Finanzas.
Departamento, para su tramite respectivo. .

Servicio:

28 (Preparacidn y revision de la red de 1 Anteproyecto de Red de 1 28.1 Analizar, definir y elaborar propuesta de red
categorias programaticas que regiran el red de categorias de categorias programaticas.

Presupuesto de funcionamiento del afo categorias programaticas 28.2 Presentar propuesta a: Direccion de Finanzas,
2020, en coordinacion con la Direccion de programaticas aprobada Auditoria y Direccidn de Planificacion.
Planificacion. : '

Servicio:

29 |Recopilacidn, analisis e interpretacion de 1 Anteproyecto de! Anteproyecto de 1 29.1 Recibir informacién, del anteproyecto del Plan
la informacién presentada por las unidades presupuestos | presupuestos por Operative Anual de la institucidn, con su
administrativas del Tribunal, en relacion a por dependencia unidad respectiva  programacion  presupuestaria,
sus requerimientos presupuestarios de administrativa remitida por la Direccién de Planificacion.
funcionamiento para el ejercicio fiscal 2020 presentado al 292 Preparar y presentar el anteproyecto de
(ser_vicios, materiales y suministros y Plgno de ' presupuesto para el afio 2020 correspondiente
equipo. Magistrados a los renglones de: Servicios, materiales y

suministros y equipo.
Servicio:

30 |Preparacion y elaboracidn del presupuesto 1 Anteproyecto de| Anteproyecto de 1 30.1 Preparar y presentar el anteproyecito de
analitico de salarios y gastos conexes que Presupuestc presupuesto presupuesto para el afio siguiente 2020
integran el grupo de gasto 000 Servicios analitico de elaborado al correspondiente a servicios personales.
personales para el presupuestoc de salarios y Pleno de i
funcichamiento del gjercicio fiscal 2020, en gastos conexos | Magistrados
coordinacién con la Direccion de Recursos Institucional
Humanos y Planificacién.
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DETALLE DE MATRIZ BE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS .
DIRECCION DE FINANZAS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS )
PLAN OPERATIVO ANUAL " .
DIRECCION DE FINANZAS

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES AcTIViDADES META MEDIDA ANUAL m PRINCIPALES AcClONES
Servicio; : ' i )

31 |Preparacisn del Anteproyecto de 1 Anteproyecto de Anteproyecio T 31.1 Preparar informe  de Anteproyecto de
Presupuesto ga funcionamiente del afio presupuesto entregado y Presupuesto definide por lasg autoridades
2020 para sy integracisn al Plan Operativo o seliado Superiores.

Anual {POA), para sy presentacion gl . L .
Ministerio  de Finanzas Plblicas y ) 31.2 Enwgr antep_royecto al Ministetio de Finanzas
Direccién Técnica del Presupuesto Publicas y Direccién Técnica del Presupuesto
Servicio: ‘ _

32 [Definicion de las Normas Presupuestarias 1 Proyecto de Acuerdo de i 1 321 Elaborar Normas Presupuestarias para el afo
que  regirsn g Presupuesto  de normas Normag : 2020  tomando en consideracion,  jag
funcionamiento dei  afo 2020, en Presupuestariag Presupuestarias observaciones de: Auditoria y Direccion de
coordinacion con Auditoria ¥ la Direccién presentado al ) . Planificacion. )
de Planificacion. Pleno de 32.2 Presentar propuesta de Normas

' Magistrados Presupuestarias para el afio 2020 al Pleno de
Magistrados por  medic de Direccion
_ Financiera,
Servicio: . .

33 |Presentacion dei proyecto de Presupuestp 1 Proyecto de Proyecto de 1 33.1 Asistir 2 una reunidn de trabajo con el Pieno'
de funcionamiento del afgp 2020, por presupuesto Presupussto de Magistrados.
dependencia, a Pleno de Magistrados. preliminar preliminar 33.2 Presentar o Presupuesto solicitado por cada

entregado ) oo
dependencia de |a Institucion,
Servicio:

34 Correccion Yo modificacion a los 1 Proyecto de Prasupuesto 1 34.1 Solicitar el apoyo g la  Direccion de
présupuestos de funcionamiento 2020, por presupuesto preliminar Planiﬁcacion, Para que coordine y realice en
dependencia de acuerdo al Presupuesto presentado corregido forma. conjunta con [ag dependencias [
autorizado al Tribunal Supremo Electoral, - ) revision de Presupuestos a fin de que dichas

dependencias  reaficen i0s  ajustes,
cofrecciones o modificaciones de acuerdo a jo
autorizado, i .
342 Realizar |og ajustes a) anteproyecto de
présupuesto en funcién dei Presupuesto de
_ funcionamiento autorizado para e 2020 a
“ _J ‘} cada dependencia.
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—

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIREGCION DE FINANZAS
METAS POR CUATRIMESTRE
PRINCIPALES ACTIVIDADES U:;:;;RE '“':::3:8" PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: :
Preparacion Proyecto de Proyecto de 35.4 lmprimir la version final del presupuesto de
funcionamiento del afio 2020 y sus normas acuerdo acuerdo funcionamiento 2020 Y sus normas de
presupuestarias, de acuerdo a'lo aprobado elaborado ejecucion.
por parte del Pleno de Magistrados del Presentar la version final del presupuesto de
Tribunal Supremo Electoral, para su &n funcicnamiento 2020 con sus narmas, para
al Ministerio de Finanzas. aprobacion del Pleno de Magistrados del
Tribunal Supremo Electoral.
Servicio:
Recepcion del Oficio del Ministerio de Oficio Oficio Recibir y registrar gl Oficio.
Finanzas, por medic del cual se oficializa : sellado Establecer el techo presupuestario de cada
el presupuesto aprobado por el Organismo dependencia.
Legislativo para el
Electoral para el aiio 2020.
Servicio:
Comunicarie - Oficio Oficio Comunicar a la Direccion de Planificacién el
Planificacion el monto  presupuestario sellado techo presupuestario de cada dependencia.
apropado, para que 2 Solicitar a 'a Direccion de Planificacion que
realizacion de _ajustes p . coordine y realice en forma conjunta con 1as
del Plan Operativo Am_:al por dependencia dependencias la revision de presupuestos
de acuerdo al techo asignado. para que realicen los ajustes, correcciones 0
modificaciones ~ de acuerdo &l techo
autorizado.
Servicio: .
Preparacion del Presupuestc Proyecto de Proyecto de Recibir informacion remitida por la Direccidn
funcionamiento del afio 2020 y sus normas presupuesto presupuesto de Planificacion Y realizar en SICOIN los
presupuestarias, de acuerdo a lo aprobado entregado ajustes remitidos de cada dependencia.
por parte del Organismo Legisiativo. Caonsolidar informacién e imprimir proyecto de
presupuesto institucional.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS .
DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR({A) DE FINANZAS
PLAN OPERATIVO ANUAL *
DIRECCION DE FINANZAS
UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINGPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERG | SEGUNDO | TERCERD PRINCIPALES ACCIONES
Servicio; .

39 |Presentacion  del  presupuesto  de 1 Presupuesto Presupuesto 1 39.1 Presentar presupuesto Institucional al Pleno
funcionamiento de! afio 2020 con su Institucionat institucional de Magistrados.
respectivo Plan Operativo Anual Integrado 39.2 Recibir la aprobacion del Presupuesto
al Pleno de Magistrados para su Institucional por parte del Pleno de
aprobacion y publicacion en el Diario Magistrados.

Oficial. 39.3 Publicar acuerdc de aprobacidn  dei
' presupuesto 2020,
Servicio: .

40 |Preparacion del analitico de puestos y 1 Proyecto de Proyecto de 1 40.1 Revisar los cargos y salarios de cada
salarios para el ejercicio fiscal 2020, en ' presupuesto presupuesto empleado de la institucion.
coordinacion  con la  Direccién de elaberado y 40.2 Elaborar el analitico de salarios tomando en
Planificacién y de Recursos Humanos. entregado consideracion las opiniones de Direccién de

' : Planificacion y de Recursos Humanos,
Servicio: .

41 (Preparacion de! presupuesto analitico de 1 Elaboracion de Proyecto de 1 41.1 Preparar el presupuesto 2020 autorizado para
egresos, -para el ejercicio fiscal 2020 proyecto de ~acuerdo cada dependencia.
aprobado, acorde. a la red de categorias acuerdo entregado 41.2 Clasificar el presupuesto autorizado conforme
programaticas aprobadas. la red de categorias programaticas autorizada.
Servicio: :

42 [Formulacién -~ del  Presupuesto  de 1 Formulacion Reportes de| 1 421 Formular en los sistemas respectivos el
funcionamiente del Tribunal Supremo Presupuestaria sistema Presupuesto autorizado para el periodo 2020.
Electoral para el ejercicio fiscal 2020, en el 42.2 Registrar los Sistemas: de Contabilidad
Sistema . de  Contabilidad Integrada Integrada (SICOIN . WEB) y Sistema de
(SICOIN WEB) y Sistema de Gestién Gestion (SIGES) el Presupuesto autorizado.
(SIGES). .

Servicio: : .

43 (Preparacion y presentacion del.cierre de 1 Proyecto de instructivo 1 431 Elaborar ta propuesta de nomas de
operaciones de acuerdo con las Normas Instructivo aprobado liquidacién de presupuesto del ejercicio fiscal
de Liquidacion del Presupuesto de 2019,

a——_funcionamiento 2019 a Presidencia del 43.2 Presentar la propuesta de normas de

;f/./{ {184} TFjunal Supremo Electoral. liquidacion presupuestaria al  Pleno de

: Magistrados por medio de la Direccién de
\ Finanzas. :
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DETALLE DE WATRIZ DE PLANIFICAGION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
. DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE FINANZAS

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR - '

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL priMERo | secunpo | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES
Departamento de Contabilidad
Servicio: ]

44 |Revision, actualizacién y presentacién a la 1 Anteproyecto Anteproyecto 441 Realizar el Anteproyecto del Plan Operativo
Direccion de Finanzas, del Plan Operativo entregado 1 Anual.

 {Anual 2018 de Contabilidad. 442 Revisar y actualizar el Plan Operativo Anual,
para realizar los ajustes de acuerdo a los
lineamientos brindados por las autcridades
superiores.
443 Presentar el Plan Operative Anual ajustado
_ para su integracién final.
3 Monitoreos ~ Informes 1 1 1 444 Elaborar y presentar los informes de
entregados monitoreo por cuatrimestre del Plan Operativo
Anual.
Servicio:

45 |Elaboracion y presentacion del cierre y 1 Informe Informe 1 451 Recibir y conocer la normativa para el cierre
liquidacion final de las operaciones presentado presupuestario.
presupuestarias de! ejercicio fiscal 2018, 452 Generar reportes en SICOIN al 31 de
conforme a la normativa vigente. diciembre. '

45.3 Realizar actividades de cierre de operaciones
presupuestarias.
454 Elaborar y presentar a la Direccion de
Finanzas el informe contable para su
integracién en ejercicio anterior.
Servicio:

46 |Presentacion del informe de la situacion 12 Informe Informes 4 4 4 46.1 Registrar mensualmente las  diversas
economica y financiera de la institucién a presentados operaciones de ingreso y egreso de fondos en
las autoridades superiores del Tribunal SICOIN. :
Supremo Electoral que permitan orientar 2 46.2 Generar reportes en SICOIN, relativos al
adecuada toma de decisiones. estado de resultados y balance general.

46.3 Preparar Estados Financieros.
46.4 Elaborar notas a los Estados Financigros. ...
L o
465 Presentar informes ejecutivos pfia Difetcion
de Finanzas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS - =
T DIRECCION DE FINANZAS -

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS
PLAN OPERATIVO ANUAL -G
DIRECCION DE FINANZAS
" | _METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META ”',:.'2.‘;.'[’,25 'N:':::I?R srnezo | sceom0 | remocnc . PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: : .
47 |Registro contabie de las operaciones] 9,500 Expedientes Registros 3,000 | 2500 | 4,000 | 471 Recibir y analizar los expedientes para
financieras que se realizan a nivel realizados registrar ias operaciones contables relativas a
institucional derivadas de Ia ejecucion de 'a ejecucion presupuestaria de los ingresos y
ingresos y egresos del presupuesto de la ' : egresos de la Institucion.
Institucion. : . 47.2 Recibir y analizar los expedientes para
' registrar contablemente Ia compra de divisas
. destinadas para el pago de viaticos al exterior

al personal del Tribunal.

47.3 Recibir y anaiizar los expedientes para
registrar las operaciones de gasto “por
concepto de arrendamiento de los inmuebles
Gue ocupan las distintas sedes del Tribunal
Supremo Electoral.

Servicio: _

48 |Registro contable de las operaciones 150 Expedientes Registros 50 50 50 48.1 Recibir el Acuerde de aprobacion de los
inherentes a la constitucion, ejecucion y realizados Fondos Rotativos Institucional e Interno, para
liquidacién de los fondos Rotativos ' el registro contable de la constitucién enf
Institucional e Interno de! Tribunal, SICOIN,

48.2 Recibir, analizar Y registrar contablemente en
la ejecucion presupuestaria de los gastos y
reposicion del fondo rotativo, .

48.3 Rechbir la normativa de liquidacién de los
Fondos Rotativos Institucional e Interno, para
su registro contable en SICOIN.

Servicio:

49 [Control interno de las operaciones de 36 Conciliacion Controles 12 12 12 49.1 Efectuar el registro y control diaric de las
ingresos  y egresos de las cuentas realizados operaciones bancarias en el SICOIN {notas de
bancarias de la Institucion, credito,  débito, depdsitos, cheques Y

transferencias) girados contra las cuentas del
Tribunal,

49.2 Revisar e imprimir en forma mensual fas

conciliaciones  bancarias generadas  en
SICOIN.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
. DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE FINANZAS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINGIPALES ACTIVIDADES - META MEDIDA ANUAL PRIMERQ | SEGUNDO | TERGERO PRINCIPALES ACCIONES
{continuacién) Control  interno de las 493 Realizar el andlisis de las conciliaciones|
operaciones de ingresos y egresos de las bancarias, para realizar los ajustes que
cuentas bancarias de la Institucion. prpcedan.
Servicio:
50 |Atencién en la Rendicion de cuentas a 12 Informe Informe 4 4 4 50.1 Elaborar mensualmente en SIGES el informe
entes fiscalizadores. ' presentado de Caja Fiscal.
50.2 Analizar y generar si procede realizar nota de
observaciones correspondientes.
50.3 Generar los repories en SIGES y presentarlos
para firma. '
50.4 Enviar-el reporte de caja fiscal a la Contraloria
General de Cuentas.
Servicio: e
51 [Administracion, tegisiro y control de los 100% Bienes Registro de 100% | 100% | 100% | 51.1 Registrar la adquisicion  de  bienes
bienes inventariables y bienes menores adquiridos bienes consignando las caracteristicas, numero de
del Tribunal Supremo Electoral. factura, proveedor, numero de orden de
compra, &l responsable de bienes en la base
de dates, libro de inventarios y tarjetas
individuales de responsabilidad.
512 Recibir y registrar expedientes de alta y baja
de bienes (traslados}. ’
51.3 Recibir y registrar los expedientes de
donaciones de bienes.
1 Informe Informe 1 51.4 Elaborar y presentar el informe anual de
presentado registro de inventarios para su remisién a las
entidades correspondientes y los que le sean
requetidos.
1 Informe y Toma informe 1 51.5 Elaborar y ejecutar un cronograma anual para
fisica de realizado realizar la toma fisica de bienes.
Inventario ] i ’
100% Bienes Bienes 100% | 100% | 100% | 51.6 Efiquetar los bienes nuevos adquiridos,
adquiridos efiquetados o "'ﬁ;f__b“‘\\
_ _ ﬁ; A ‘ \;\\
ifo G
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DIRECCION DE FINANZAS

RESPONSABLE: DIRECTOR({A) DE FINANZAS

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

PLAN CPERATIVO ANUAL >
DIRECCION DE FINANZAS
UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE _

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERG | steunbo | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: : _

52 ;Resguardo y custodia en el archivo, de la| 10,000 Expedientes Expedientes 3,000 [ 3,000 | 4,000 | 521 Recibir la documentacitn y verificar que tenga
documentaci6n contable y de soporte a las recibidos ¢l soporte respectivo.
operaciones financieras del  Tribunal, 52.2 Clasificar y archivar la documentacion de
conforme a la normativa vigente. ingresos y gasto de las operaciones contables

a cargo del Departamento de Contabilidad.
100% Expedientes Expedientes 100% | 100% 100% | 52.3 Emitir constancias por la documentacion
recibidos ' entregada bajo la solicitud de entes
fiscalizadoras, entidades del Gobierno vy
dependencias del Tribunal; 'y dar seguimiento
a la devolucidn de la misma.

524 Aftender a los requerimientos solicitados por|
este Tribunal y los diferentes entes de
fiscalizacion.

Servicio:
53 |Escaneo y publicacion en Guatecompras. 48,000 Documentos Documentos 16,000 | 16,000 | 16,000 | 53.1 Escanear la documentacion de
publicados : arrendamientos, parqueos, cedes del Tribunal
Supremo Electoral y servicios basicos.

53.2 Publicar en el sistema de Guatecompras la

documentacion de respaldo.
Servicio:

54 |Tramite y pago de los servicios basicos,| 4,800 Expedientes Pagos 1,600 | 1,600 1,600 | 54.1 Realizar la gestion de ingreso en SIGES para
agua luz y teléfono correspondientes a realizados el pago de los servicios basicos.
este Tribunal,

Servicio: ' .

65 (Gestion para la ayuda econémica all  100% Expedientes Pagos 100% | 100% 100% | 55.1 Ingresar la documentacion en el sistema de
perschal de este Tribunal, sindicato, realizados SIGES por concepto de ayuda econémica al
Contralorfa General de cuentas y deuda personal del Tribunal, aporte al sindicato y
econdmica. Contraloria General de Cuentas, y pago de

‘. deuda politica a organizaciones politicas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUGTOS/SUBPRODUCTOS
. DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR({A) DE FINANZAS
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE FINANZAS
METAS POR CUATRIMESTRE .

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES meTa | UNEADPE R [Moromero | ssawmoo | venoemo PRINGIPALES ACCIONES
Servicio: )

56 |Gestion y pago de los amendamientos de| 4,800 | Documentos Pagos 1,600 | 1,600 | 1,600 | 56.1 Integrar e ingresar en el sistema de SIGES el|
parqueos, casas y sedes de delegaciones realizados - pago de los arrendamientos de pargueos,
y subdeiegaciones de este Tribunal. casas y sedes de delegaciones y

' subdelegaciones de este Tribunal.

56.2 Realizar el seguimiento de las ilamadas
telefénicas a las = delegaciones ¥
subdelegaciones de este Tribunal, para que

gsean remitidas las facturas a la unidad
correspondiente.

56.3 Formar archivo de cada uno de los
expedientes por concepto de parqueos, casas
y sedes de las delegaciones ¥
subdelegaciones, para control interna.

56.4 Remitir por correo electronico las constancias
de retencion. _

56.5 Analizar y elaborar informe por concepto de
arrendamientos pagados - y pendientes de
parqueos, casas y sedes de las delegaciones
y subdelegaciones de este Tribunal.

Servicio:

57 |Preparacion y avance en la ejecucion del 1 " informe “Informe 1 57.1 Realizar actividades de cierre y liquidacion de
cierre y liquidacidn final de las operaciones presentado operaciones contables.
contables del ejercicio fiscal, conforme a la 57.2 Elaborar y presentar informe de Liquidacién
normativa vigente. de Presupuesto. :

Departamento de Tesoreria
Servicio:

58 |Coordinacion de las.  actividades de 12 Iinformes Informes 4 4 4 58.1 Elaborar e Flujo de Caja, ejecutado vy
cardcter financiero, para. captar los proyectado, que es el instrumento mediante el
recursos econdmicos de este organismo y cuat se proyectan los ingresos y gastos de un
efectuar los pagos de los diferentes gjercicio y se identifican las necesidades de
compromisos adquiridos, de conformidad a financiamiento en el corto plazo, a5|,cemmin§
la planificacién respectiva. posibles excedentes de caja. \,&XC’RM—
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PROD

DIRECCION DE FINANZAS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE FINANZAS

UCTOS/SUBPRODUCTOS "

PLAN OPERATIVO ANUAL

DIRECCION DE FINANZAS
) METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPAFES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién)  Coordinacion de las 12 Informes Informes 4 4 4 98.2 Elaborar el programa mensual de caja.
actn;ndaldes de cardcter flna_nmen;, pa:a 255 Formularios Formularios 85 85 85- 58.3 Controlar y proporcionar informacién sobre los
c?p ars 0s recufrs;s ec:m micos ; els e saldos de ias Cuentas Bancarias.
organismo y efectuar los pagos de los 58.4 Custodiar los documentos de pago que se
diferentes compromisos  adquiridos, de
: . . . pongan a su cargo.
conformidad a la planificacion respectiva.
: 2,100 Cheques Chegues 700 700 700 58.5 Elaborar Ios cheques para el pagoe a
acreedores segun el calendario establecido.
1,200 Hoja de - Transferencias 400 400 400 38.6 Realizar ias transferencias requeridas para
Seguridad ' efectuar los pagos.

58.7 Custodiar los documentos de pago que se
Pongan a su cargo.

58.8 Recibir y verificar la informacion de los CURs
y de devengados de origen presupuestario 6
extrapresupuestario en el SICOIN.

58.9 Apoyar a todas las Unidades Administrativas
del  Tribunai Supremo Electoral, en Io
referente a los Recursos Econémicos para la

¢ gjecucion de sus actividades,
Y
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE INFORMATICA
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE INFORMATICA

PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION DE INFORMATICA

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | sEGUNDO TERCERG - PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: .

1 |Elaboracidn y presentacion del Plan 1 Plan Acuerdo de 1 1.1 Revisar y actualizar el Plan Operativo
Operative Anual 2020 de la Direccion Aprobacién Anual, para realizar los ajustes de
de Informética. acuerdo a los lineamientos brindados por

las autoridades superiores.
3 Monitorec Informe 1 1 1 1.2 Presentar el Pian Operativo Anual
recibido ajustado para su integracion final.

1.3 Elaberar y presentar los informes de
monitoreoc  por cuatrimestre del Plan
Operativo Anual 2019.

Servicio:

2 |Funcionamiento optimo de los equipos, 900 Mantenimientos | Mantenimientos 300 300 300 2.1 Programar el mantenimiento preventivo y
sistemas y bases de datos que utilizan Realizados de Hardware recibir los requerimientos de atencion
las dependencias del Tribunal Supremo ' para correccion del funcionamiento de los
Electoral en toda la Republica. equipos y/o sistemas informaticos.

22 FEfectuar andlisis de requerimientos
recibidos.

2.3 Preparar y probar las scluciones y
escenaros previos de software y
hardware.

24 Realizar mantenimiento,  reparacion,
actualizacion, respaldo y restauracion de
equipos, sistemas y bases de datos en
toda la Repiiblica.

2.5 implementar y realizar las pruebas de
las soluciones in situ,

Servicio:

3 |Atencitn personal o remota a fallas de 600 Requerimiento | Atenciones de 200 200 200 3.1 Regcibir el reporte de fallas, requerimientos
software y hardware a requerimiento de hardware a de informacién o investigacion, wvia
las dependencias del Tribunal Supremo usuarios Intranet o telefonicamente.

Electora! de toda la Republica.
s U'V"\
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE INFORMATICA
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE INFORMATICA

PLAN OPERATIVQ ANUAL
DIRECGION DE INFORMATICA

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR ;

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO SEGUNDO TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
(centinuacion)  Atencion  personal o 32 Determinar 'y analizar la falla o©
remota a fallas de software y hardware requerimiento por medio de enlace de
a requerimiento de las dependencias ‘telecomunicaciones a equipe remoto
del Tribunal Supremo Elecioral de toda acerca de los sistemas y equipos en
la Republica. general.

3.3 Realizar conexidn a equipo remoto,
preparar e implementar fa solucion.
3.4 informar al usuario para pruebas finales.
3.5 Proceder a la desconexion del equipc
remoto.
Servicio: ) ]
4 |Atencién de requerimientos especificos 100 Requerimiento | Requerimiento 33 34 33 4.1 Analizar y disefar sistemas 0 nuevas
sobre los sistemas informéticos que ) atendido funcionalidades.
utilizan las distintas dependencias deir . . .
Tribunal Supremo Electoral asi como el 4.2 Revisar arquitectura de comunicaciones.
disefio de nuevos sistemas que se 43 Realizar la programacién de la
requieran, que se deriven de la actualizacion para ei sistema o de su
implementacion de las reformas a la disefio.
Ley Electoral y de Partidos Politicos. L o . . .
: 200 Manienimientos | Mantenimientos 66 67 67 4.4 Realizar mantenimiento, revision, pruebas
' Realizados de Software ¥ correcciones.
4.5 Implementar los cambios o el sistema
nuevo y capacitar a los usuarios.
4.6 Disefar documentacién y manuales para
uso técnico y de los usuarios.
Servicio:
5 |Atencion a las  solicitudes de 300 Atencion a Atenciones de 75 125 100 51 Recibir requerimientos de informacién o

informacién o datos contenidas en
bases de datos y/o sistemas de las
diferentes unidades segin
requerimiento. '

requerimiento

software

datos de los sistemas SIGES - SICOIN
canexion al sistema, seguridad, consultas
de informaciéon especifica almacenada o

histérica en las bases de datos {ejemplo:

padron) y otros.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFIGACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DE INFORMATICA
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DE INFORMATICA

PLAN OPERATIVO ANUAL
DIREGCION DE INFORMATICA

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERG SEGUNDO TERCERD PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Atenci6n a las solicitudes 5.2 Efectuar andlisis y disefio de codigos de
de informacion o datos contenidas en programacién que generen las respuestas
bases de datos y/o sistemas de las a las consultas en las bases de datos.
diferentes unidades segun
requerirmiento, 5.3 Preparar fistados y/o informes.
' 5.4 Imprimir o grabar dato,
55 Entregar la informacién solicitada en
medio electrénico o documental.
Servicio: _ )
6 JRegistro informatico de los cambios de Actuglizaciones | Actualizaciones | 250,000 250,000 | 250,000 | 6.1 Recibir notas de envios de DICEP con la

informacién o datos de los ciudadanos
que figuran en la base del Padrén
Electoral para garantizar su existencia
con documentacion de respaido.

750,000

realizadas

6.2

6.3

6.4

6.5

66

documentacion de respaldo (copias de
constancias de inscripcion o reposiciones)
Y agrupacion en lotes.

Verificar la informacion registrada en a
base de datos contra las copias de
constancias de inscripcion o reposiciones,

Coordinar con DICEP la devalucién de
copias de constancias o reposiciones que
presentan algdn problema para lo que
corresponda.

Digitalizar (escaneo) archivo, ordenar y
almacenar lotes fisicos de |a
documentacion de respaldo.

Enviar archivos informéticos actualizados
de la base de datos del padrén electoral a
las Delegaciones Departamentales ¥
Subdelegaciones Municipales.

Integrar la informacién de registros de
bases de datos del Padron Electoral con
la informacién trasladada por el Registro
Nacional de las Personas.




@ alcanzarse en cualquier cuatrimestre.

S
DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION ELECTORAL ' '
RESPONSABLE: DIRECTOR{A) ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION ELECTORAL

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META UI:;EDI‘;Ig:E m:ﬁ? :I? R :‘:’:;i PO:E:’:::RIR:::;:: PRINCIPALES ACCIONES
Direccion Electoral
Servicio: .

1 [Revision, actualizacion y presentacicn 1 Plan Acuerdo de 1* 1.1 Elaborar el Plan Operativo Anual, para
a las Autoridades Supericres, del Plan ' Aprobacion realizar los ajustes de acuerdo a los
Operativo ~ Anual 2020 de |Ia lineamientos brindados por las
Direccién Electoral, autoridades superiores,

12 Presentar el Plan Operativo Anual
ajustado para su integracion final.
3 Monitoreos Copia de 1 1 1 1.3 FElaborar y presentar los informes de
’ recibido del monitoreo por cuatrimestre del Plan
informe Operativo Anual 2019. '
Servicio: _

2 [EBstudic y andlisis de temnas 12 Andlisis Informes 4 4 4 21 Asistir a reuniones interinstitucionales a
Electorales, entre ellos aquellos presentados : ias que sea convocada la Direccion.
relacionados con Reformas a ia Ley 2.2 Sugerir textos y acciones institucionales
EIecFora! Y de Partidos Politicos, que sean  consideradas ante Iz
modificaciones al Reglgmento 'qe la problematica planteada.

Ley grectoral y de ‘Partidos Politicos, 23 Conformar las Comisiones a las que se
estudios ﬁomparatlvqs que puedan nombre a la Direccién Electoral.
ser de utilidad al Tribunal Supremo ) e ) .
Electoral, para innovaciones en temas 2.4 Coordinar y dirigir reuniones de‘ trabajo
logisticos. . con las diferentes Dependencias del

: Tribunal o externas, relacionadas con los

procesos electorales,
25 Elaborar y presentar informe,

Servicio:

3 |Elaboracion . de tocumentos -2 Documento o informes 1 1 31 Recibir y registrar las solicitudes para
especificos, de las 4reas tematicas informe presentados elaboracién de documentos o informes
relacionadas con el ambito de trabajo, especificos.
ente ellas ponencias ante Organismos|- 3.2 Redactar y editar los textos que sean
Electorales de la Regién u otrag| indicados por las Autoridades Superiores
instituciones  que convoquen a 0 para presentar en eventos fuera del
participar a la Direccién Electoral por pais.

iWcUdesignacion  de las  Autoridades
- Sﬁp,eﬁores.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANU

DIRECCION ELECTORAL

RESPONSABLE: DIRECTOR({A) ELEGTORAL

AL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION ELECTORAL
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U:‘I:DA‘D[,ADE miﬁ?:f R :‘:::, PO;:&;::RII\:::::{? PRINCIPALES ACCIONES
{continuacidn) Elaboracion de 33 Remitir el informe solicitado.
documentos especificos, de las areas 3.4 Elaborar informes de participaciones o
tematlcag. relacionadas con e? ambito disertaciones en eventos para Su
de trabajo, ente ellas ponencias ante -
; . presentacion.

Organismos Electorales de la Regién
u otras instituciones que convoquen a
participar a la Direccion Electoral por
designacion - de las Autoridades
Superiores.
Servicio:

4 |Elaboracion de memoria grafica de 1 Procedimiento Memoria 1 4.1 Sistematizar y graficar los procedimientos
procedimientos y evaluacion de las desarroilado gréafica y actividades realizados por la Pireccién
actividades de la Direccién Electoral Electoral.
realizados en caso que se haya
concluide dicho evento.

Servicio:

5 |Participacion, de ser requerido, en la 1 Solicitud Informe 1 51 Recibir solicitud, desarroliar el tema,
elaboracion de la Memoria Electoral y recibida presentado capitulo o informe que sea requerido en
de la Memoria de Labores de las relacién a la memoria electoral.
actividades de fa Direccion Electoral. 52 Elaborar los documentos, informes

requeridos para la memoria de labores de
la Dependencia.

5.3 Presentar la informacion.

Servicio: .

6 |Analisis de requerimientos, bienes y/o 1 Andlisis de cada | Cuadros de 1 6.1 Registrar los montos ejecutados en la
servicios, ejecucion presupuestaria y requerimiento andlisis contratacién o compra de los bienes,
proyeccién para futuros procesos : suministros y  servicios del evento
electorales. electoral.

6.2 FElaborar lios documentos, informes
requeridos, tablas comparativas ¥
estimaciones para la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DIRECCION ELECTORAL

RESPONSABLE: DIRECTOR({A) ELECTORAL

PLAN OPERATIVD ANUAL
DIRECCION ELECTORAL

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U:IIED:;[;:E INI:::: ‘I‘DLO R :f;iim;:ul:‘gml::; .::: PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: : .

7 |Atencion de solicitudes de distintas 3 Solicitud Informe 1 1 1 7.1 Recibir las solicitudes de las diferentes
instituciones  (Ministeric  Pablico, presentada presentado instituciones.
organizaciones politicas, instituciones ' 7.2 Preparar la informacién pertinente que
educativas, etc.) obra en la dependencia y remitir la

. oportuna respuesta..
Servicio:

8 |Direccion, coordinacidn y seguimiento 3 Solicitud de informes 1 1 1 81 Instruir y dar seguimiento a las
de las actividades de Ios informes presentados actividlades  programadas en las
Departamentos " de Logistica, dependencias que integran la Direccién
Cartografia Electoral y de la Unidad Electoral. :

Especializada del Voto en el 8.2 Analizar los informes presentados.
Extranjero.
Servicio:

9 |Integrar comisiones de trabajo por 3 Convocatoria Informe 1 1 1 9.1 Integrar las comisiones de trabajo

desighacion del Pieno (Palacio presentado designadas.
Yurrita, Comision Interna de Apoyo a 9.2 Asistir a reuniones y talleres de trabajo.
la Gestidn, entre ofras).
: 9.3 Elaborar los informes, ayuda de memoria,
presentaciones, oficios, entre otros.
9.4 Presentar los informe.
- |Servicio: _

10 {Elaboracién de gufa grafica de 1 Proceso Logistico Guia 1 10.1 Sistematizar y graficar los procesos de
procesos de Logistica Electoral graficado gréafica logistica electoral desarrollados en las
desarrollados en las FElecciones Elecciones Generales y de Diputados al
Generales y de Diputados al Parlamento Centroamericano 2019.
Parlamento Centroamericano 2019,
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS

. DIRECCION ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ANUAL

DIRECCION ELECTORAL

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U:‘Ig::;gE 'NI:I'::S:S R :"::;i Fo:E:u:‘:IRm:E::E:E PRINCIPALES ACCIONES
Procedimientos  Electorales vy
Logistica
Servicio: '

11 |Administraci6n, - resguardo, estiba y 100% Requerimiento | Constancias de| 100% | 100% 100% | 11.1 Recibir el requerimiento de préstamo de
control de préstamos y/o recoleccion recibido préstamo y ' mobiliario electoral y coordinar con la
de mobiliario electoral y enseres devoluciones organizacion o institucién solicitante y
diversos, control de existencia del efectuadas logistica de entrega.
mobiliario electoral en resguardo de 11.2 Recolectar el mobiliario o devolucién del
las Subdelegaciones, Delegaciones - :
del Registro de Ciudadanos y| misme. o
Bodegas de la institucién. 11.3 Trasladar el mobiliario {ida y retorno_)_ a_la

: institucion a la que se presta el mobiliario.
"11.4 Mantener el control, registro y orden del
mobiliario electoral, resguardado en las
bodegas correspondientes.
Servicio:

12 |Creacién de archivo digital de 1 Papeletas Archivo 1 12.1 Escanear las papeletas por cada una de
papeletas electorales ¥ escaneadas digital las elecciones realizadas en e! proceso
documentacion electoral. electoral concluido.

12.2 [Integrar la informacién al archivo digital.
Cartografia Electoral '
Servicio: .

13 |Actualizacion de la Base Geo 1 Informe Registros de 1 13.1 Solicitar  informes - de  Delegados
Electoral y de los lugares poblados de recibido y base Departamentales y Subdelegados
toda la Republica. (se realiza de ser sistematizado propuestos Municipales o Junias Electorales, si se
necesario segun los cambios que se i considera procedente.
presenten durante proceso electoral) 132 Realizar analisis de Gabinete de los

informes requeridos.
13.3 Realizar la codificacién e integracién en

la Base del Codigo Geo-Electoral, de las
propuestas de cada uno de los lugares
especificos aprobadas por la Directora
Electoral.




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

DIRECCION ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR{A) ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION ELECTORAL
- ' UNIDAD DE INDICADOR | METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PrmERS | seaunbo | temcern PRINCIPALES ACCIONES
(continuacidn) Actualizacion de Ia 134 Enviar y entregar la base de datos
Base Geo Electoral y de los lugares integrada a la Direccion de Informatica y
poblados de toda la Repiblica. (se Auditoria para las acciones
realiza de ser necesario segun los correspondientes.
cambios que se presenten durante
proceso electoral)

Servicio:

14 |Elaberacion de mapas de andlisis de 100%  |Mapas de Analisis|  Juego de 100% | 14.1 Solicitar o recabar informacién necesaria
participacion por CEMs vy de mapas para la elaboracion de bases de datos. .
conflictividad e incidencias. (Inicio de Cartograficos 142 Elaborar los mapas en Sistemas de
actividad) . Informacion Geografica (SIG).

14.3 Revisar, interpretar los mapas y analisis
de impacto para los posteriores procesos
electorales.

Servicio: _

15 |Sondeo con las ex Juntas Electorales 1 Registro escrito Analisis 1 15.1 Realizar sondeo, solicitar o recabar
Departamentales y Municipales para recibido de las | sistematizado informacion necesaria como elemento de
verificar la  funcionalidad de - la Juntas criterio para evaluar la funcionalidad de Ia
descentralizacion implementada en el Electoraies descentralizacion.
proceso electoral del afo 2019. 15.2 Clasificar y sistematizar la

documentacion o comunicacion recibida.

16.3 Analizar las observaciones recibidas y
discernir de acuerde a los criterios
técnicos de gabinete.

Servicio:

16 |Impresion yfo elaboracién de mapas, 100% Requerimiento Solicitudes 100% | 16.1 Realizar la impresion de mapas
para ‘el trabajc interno de Ia Atendidas requeridos  de las  jurisdicciones
dependencia, los requeridos por las municipales 0 departamentales
dependencias del Tribunal Supremo requeridas.

Electoral, Subdelegaciones, 16.2 Elaborar los mapas tematicos.
ciudadania, etc. 16.3 Modificar los limites, en case de los
NUevVOoSs MUNICipios.
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RESPONSABLE: CQOR

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

DINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTOQ DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE

No. PR!NCIFALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prwero | sEcuNDO | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
COORDINADORA DE ASUNTOS
JURIDICOS AREA ADMINISTRATIVA
Servicio: :

1 [Revisidn de los documentos que la 325 Revisiones Informes 13 62 250 1.1 Recibir la documentacién que obra dentro
Unidad Coordinadora de Delegaciones realizadas presentados del expediente de meérito, para elaborar el

.|Departamentales y Subdelegaciones contrato o cruce de cartas respectivo.
Municipales, remite para concretar la 12 Completar la lista de cotejo para
instalacion de Delegaciones incorporar la documentacin minima que
Departamentales y Subdelegaciones debe aportar el arrendante, a sfecto de
Muricipales a nivel nacional, para suplir asegurar 1a contratacién.
la carencia de inmuebles para alojarlas 1.3 Adquirir el derecho por medio de compra y
en lodos los departtamentos 'y realizar la consulta electrénica al Registro
municipios, en una oficina que atlenda de la Propiedad para cerciorarse de la
funcicnes del Registro de Ciudadanos. informacién registral v en caso de duda

acudir a las oficinas del citado Registro.

1.4 Solicitar que la Direccién de Finanzas
revise la facturacion que debera aportar el
arrendante.

1.5 Trasiadar a la Unidad Coordinadora de
Delegaciones y Subdelegaciones para la

i continuacion del tramite.
Servicio: _

2 |Elaboracién de contratos administrativos 328 Contratos Contratos 13 65 250 21  Elaborar el c¢ontrato con la revision por
de arrendamiento de inmuebles, con Ia elaborados suscritos segunda ocasién de la papeleria que
documentacion que asegure la propiedad (minutas) acredita la propiedad.
de los arrendantes, para utilizar en el 22 Elaborar actas de legalizacion de firmas
funcionamiento de Delegaciones de arrendante y arrendatario.
naiﬁ?crit:;?::tzzsnegstrf‘::Zdgﬁ%:ﬂ::ﬁ: 23 Citar al propietario para firmar el contrato
a nivel nacional, por carecer el Tribunal de amendamiento y tran?itar la firma del
Supremo Electoral de inmuebles propios. representante legal def Tribunal.

24 Proceder a elaborar acta de legalizacion
de fimas de los oforgantes del contrato.
Obtener fotocopia y entregar para tramite
de fianza.
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Y - DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
- COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL
. PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL
METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES meTa | UNIDADOE | ORI esno | seouno | tencena PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracién de contratos 25 indicar al arrendante que debe gestionar la
administrativos de amrendamiento de compra de la Fianza de Cumplimiento, que
inmuebles, con la documentacion que segin lo establece la Ley, debe
asegure la propiedad de los arrendantes, entregarse por parte del propietario.
para utiizar en el funcionamiento de Adjuntandose certificado de autenticidad.
gelegaCIongs Departarn_entales y 26 Elaborar el proyecto de acuerdo
ubdalegaciones Municipales del correspondiente y presentér propuesta a
Registro de Ciudadanos a nivel nacional, | toridad .
por carecer et Tribunal Supremo as autondca es superiores para
Electoral de inmuebles propios. aproPaclén.
2.7 Realizar los avisos de ley y los necesarios
a las dependencias involucradas y.a los
arrendantes, por medio de la Unidad
Coordinadora de Delegaciones
Departamentales y  Subdelegaciones
Municipales. :
28 Realizar las publicaciones fisicas ¥
electrénicas de los contratos a la
Contraloria General de Cuentas y ofros
Registros.
28  Actualizar los registros internos
correspondientes y mantenetios en orden
. correlativo.
Servicio:

3 |Elaboracién, cuando commesponda, de 65 Prérrogas | Cruces de caria 5 60 3.1 Elaborar el documento que contenga la
acuerdo a la Ley de Contrataciones del realizadas o | para prorroga prormoga confractual del contrato original
Estado, las prérrogas para  10s cruces de carta| aceptados con la revision de la papeleria que acredita
arrendamientos de inmuebles para el por los ia propiedad y de ser necesario comprobar
funcionamiento de dependencias dei contratistas con Consulta Electronica.

Tripunal, en el Deparamenio de

Guatemala o regionalmente, por carecer 32 Elaborar actas de legalizacion de firmas

el Tribunal SUPTEmD Electoral de de amrendante y arrendatario.

inmuebles propios y convenir a los 33 Citar al propietaric para fimar el

intereses financieros. documento de prorroga de arrendamiento
y tramitar Ia firma del representante legal]
del Tribunal. ’ }f"
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTOQ DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

" No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES .

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERC

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

“Tel  Tribunal

(continuacién)  Elaboracién, cuando
corresponda, de acuerdo a la Ley de
Contrataciones del Estado, las prérmogas
para los arrendamientos de inmuebles
para el funcionamiento de dependencias
del Tribunal, en el Departamento de
Guatemala o regionalmente, por carecer
Supremo Electoral de,
inmuebles- propios y convenir @ los
intereses financieros.

34

3.5

3.6

37

38

3.9

‘Realizar los avisos de ley y los necesarios

Proceder a elaborar acta de legalizacion
de firmas de los otorgantes del contrato.
Obtener fotocopia y entregar para tramite
de fianza.

Indicar al arrendante que debe gestionar la
compra de la Fianza de Cumplimiento, que
segin 'lo establece la Ley, debe
entregarse por parte del propietario,
adjuntandose certificado de autenticidad.
Elaborar el proyecto de acuerdo
correspondiente y presentar propuesta a
las autoridades superiores para
aprobacion.

a las dependencias involucradas y a los

arrendantes, por medio de la Unidad
Coordinadora de Delegacianes
Departamentales y = Subdelegaciones
Municipales.

Realizar las publicaciones fisicas |
electronicas  de los documentos de
Prérroga contractual a la Contraloria
General de Cuentas.

Actualizar los registros internos
correspondientes y mantenerios en orden
correfativo,
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS
COORDINAGION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META u::;g;:):e O [ ormero | oecunoo | renceno PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

4 |Elaboracidon de los Acuerdos de 340 Acuerdos Acuerdos 28 62 . 250 41 Revisar la papeleria que acredita el
aprobacion, con base en los contratos elaborados aprobados por otorgamiento del Seguro de Caucién,
administrativos de arrendamiento de . la autoridad estampandole el sello de recepcién, que
inmuebles , de servicios profesionales y - superior sefvira para colocar la fecha en el
de manienimiento para equipo propiedad Proyecto de Acuerdo.
del Tribunat Supremo Electoral y con los 42 Colocar el numero de disposicion,
seguros de caucién correctamente conforme registros de la Coordinacién y
elaborados,  otorgadas por  los proceder a elaborar su articulado,
arendantes o  confratistas  segun conforme la - integracién del Pleno de
corresponda, los proyectos  de Magistrados.
disposiciones del Pleno de Magistrados 43 Revisar por parte del Asesor(a) el
aprueben los contratos otorgados por la|. : contenido y solicitar a la Coordinacién la
Presidencia del Tribupal, para gue surtan revision. Si hay errores corregirlos.
sus efectos. 44 LUevar registro en libro y tramitar fimas en

las Magistraturas. Si hay errores corregir e
iniciar el proceso.

45 Iniciar el registro electrénico del
documento en el portal de la Contraloria
General de Cuentas, observandose plazo
de Ley. Imprimir constancia.

4.6 Remiiir a la Unidad gestora del tramite
copias de los documentos para que
continden otros registros. Dejar asiento en
Libro de Contraloria de la Coordinacién.

47 Remitir los documentos originales a donde
corresponda y proceder archivar Contrato,
Acuerdo, Péliza y Aviso Contraloria.

Servicio: .

5 |Realizacién de una revision en todas las 340 Pdlizas Pdélizas que 28 62 250 51 Revisar los documentos recibidos.
fianzas que se reciben por parte de los revisadas en | amparen los 5.2 Traer a la vista los Contratos para revisar
arrendantes de los inmuebles que relacion a derechos del jos aspectos esenciales que deben
ocupara el Tribunal Supremo Electoral Contratos Tribunal aparecer en el seguro. ==
para que las polizas protejan los elaborados Suprema {//Q:C; AL Xy,
intereses del Tribunal, especialmente en Electoral 'ﬂﬁw é'o\

los plazos, mentos, conceptos, etc.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

METAS POR CUATRIMESTRE

INDICADOR
ANUAL

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERQ

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) - Realizacion  de  una
revision en todas las fianzas que se
reciben por parte de los amendantes de
los inmuebles que ocupara el Tribunal
Supremo Electoral para que las polizas
protejan los intereses del Tribunal,
especialmente en los plazos, montos,
conceptos, efc. '

Servicio: ]

Elaboracién de proyectos de
disposiciones del Pleno de Magistrados
que resuelvan asuntos administrativos,
excluyéndose asuntos judiciales y
laboraies.

20

Proyectos de
resolucién
enviadas al
Pleno de
Magistrados

Resoluciones
emitidas por la
autoridad
superior
resolviendo
asuntos
administrativos

53

5.4

5.5

5.6

57

6.1

6.2

6.3

Elaborar los reportes sobre los errores de
cada afianzadora via electrénica para su
cofreccion inmediata.

Procurar con las afianzadoras los nuevos
documentos ya corregidos, en caso de
errores.

Crear un registro fiel de las polizas en
original, dejando en los . expedientes
fotocopias, a los efectos de ejecucion y
pago de las fianzas. .
Cumplir con {a incorporacion de estos
documentos para que las oficinas gestoras
realicen la publicacion en el Sistema de
Guatecompras.

Llevar registro de todas ias actuaciones
personales, telefénicas y por intranet que
soporten el debido diligenciamiento de las
fianzas.

Analizar a npivel doctrinario y  de
jurisprudencia los c¢asos que sean
sometidos a estudio de esta Coordinacién,
emitiendo un razonamiento sustentado
que permita a la autoridad que requiere
tomar la decisién que proteja ios intereses
institucionales. ]

Revisar por parte del Asesora el
contenide de! proyecto de disposicion y
solicitar a la Coordinacion la revision. Si
hay errores corregirlos. .
Lievar registro en libro y tramitar firmas en
las Magistraturas. Si hay errores corregir &
iniciar el proceso.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
- COORDINACION DE ASUNTOS JURiDICOS
RESPONSABLE: CQOOQORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmeso | secunno | TERceERo FRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Elaboracion de. proyectos 64 Tramitar la parle dispositiva de la
de disposiciones del Pleno de . Resolucién aprobada, remitir fotocopias y
Magistrados que resuelvan asuntos entregar a oficina que comesponda. Dejar
administrativos, excluyéndose asunios copia en archivo de la Coordinacion y
judiciales y laborales. asentar en Libro de Contraloria.
Servicio:

7 |Elaboracién de estudios juridicos, 40 Dictamenes, Estudios i2 16 12 7.4  Analizar a nivel doctrinario y de
opiniones y dictamenes para plasmar estudios u  |utilizados por la jurisprudencia los casos gque sean
juridicamente  las  iniciativas que opiniones autoridad sometidos a estudio de esta Coordinacion,
comunigue el Pleno de Magistrados para juridicas superior del emitiendo un razonamiento sustentado
que tomen decisiones en proteccion y Tribunal que permita a la autoridad que requiere
cumplimiento de la Ley. Supremo tomar la decision que proteja los intereses!
. Electoral institucionales.

7.2 Aplicar ia legislacién adecuada en el
documento a preparar.

73 Remitr a Ja Autoridad solicitante el
dictamen que profiere la dependencia.

74  Actualizar los registros internos
correspondientes y mantenerios en orden
correlativo para posteriores consultas.

Servicio: -

8 |Elaboracion de contratos administrativos 100% Contraio de Personal 100% | 100% | 100% 8.1 Revisar actuaciones detenidamente, para

del personal por Renglén 029 Servicios Servicios laborando para elaborar el contrato solicitado de
Profesionales, de conformidad con Técnicos y la institucién conformidad con la documentacion Iegal
instrucciones de la maxima autoridad del Profesionales que se aporte al expediente.
Tribunal Supremo Electoral. Este servicio 82 Tramitar las fimas del contratista y del
depende de las instrucciones de la representante legal del Tribunal en el
Autoridad  Superior, por eso no es contrato y elaborar el acta de tegalizacion
posible cuantificarlo. de firmas.

8.3 Cumplir con el procedimiento aprobado

para iniciar el tramite de aprobacion ante

el representante legal de la lnstituciépe’;




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

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ANUAL

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

cormespondiente, a efecto de mantener
en 6ptimas condiciones los equipos y
Mmaquinaria propiedad de la autoridad
electoral.

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PrmERD | secunpo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
{continuacion) Elaboracion de contratos 84  Elaborar el aviso gue corresponde a la
administrativos del personal por Renglan Contraloria General de Cuentas, sobre e
029  Servicios Profesionales, de contrato realizado.
conformidad con instrucciones de Ia 85  Devolver las actuaciones a la Direccién de
maxima autoridad del Tribunal Supremo Recursos Humanas para que contintie el
EIectora_l. Este servicio depende de las trimite que les compete, siendo su
Instrucciones de Ia Autcru;lad Superior, responsabilidad el archive completo del .
por €50 no es posible cuantificarlo. cada profesional o técnico.

86 Actualizar los registros corespondientes
de lus expedientes de la Coordinacion,
Servicio:

8 |Elaboracién de contratos de servicios 15 Contrato de Equipos 8 4 3 91 Revisar actuaciones gue remite Ia
que el Tribunal  Supremo  Electoral Servicios de funcionando ) Secretaria General, en forma minugiosa,
requiera adquirir para el afo 2018, mantenimiento,| en dptimas para elaborar el contrato por servicios de
solicitados por la autoridad elaborados condicicnes conformidad con la documentacion legal

que se aporte al expediente.

9.2 Elaborar los contratos que el Tribunal
Supremo  Electoral reguiera para las
contrataciones de servicics u otros.

93  Solicitar las firmas dei contratista y del
representante legal del Tribunal, del
contrato y para la legalizacién de firmas.

9.4 Solicitar al contratista |a adquisicion de la
fianza que corresponda y presentaria en el
menor tiempo.

8.5  Cumplir con el procedimiento establecido
para fniciar el trdmite de aprobacion ante
el representante legal de la Institucion. -

9.6  Realizar lus avisos y publicaciones de ley
Y los necesarios a las dependencias
involucradas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACIO

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS S
RESPONSASLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

N ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

_ AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRINERG | sEGUNDD | TERCERD PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Elaboracion de contratos 9.7 Llevar el archivo respective debidamente
de servicios que el Tribunal Supremo ordenado para futuras consultas.

Electoral requiera adquirir para el afo

2018, solicitados por la autoridad

correspondiente, a efecto de mantener

en optimas condiciones los equipos y

maguinaria propiedad de la  autoridad

electoral.

Servicio: .

10 |Elaboracion de actas de legalizacion de 325 Actasde | Documentos 13 62 250 10.1  Adquirir las especies fiscales ¥ notariales
firmas sobre documentos oficiales asi legalizacién preparados necesarias, para proceder a recibir los
como otros documentos notariales que de firmas para surtir documenios oficiales que la autoridad
instruya la ‘superioridad en defensa de elaboradas efectos requiere legafizacion de fima lngresar al
jos intereses del Tribunal = Supremo registro.

Electoral. 102 Asignar al Asesor Juridico que le
corresponde quien debe revisar y solicitar,
documentos si fuera necesario.

103 FElaborar acta de legalizacion y requiere
firmas de otorgantes.

104 Adherir las especies fiscales necesarias y
obtener fotocopias.

105 Devolver a la oficina que realizo la gestion
la papeleria legalizada en resguardo de los
intereses de la Institucidn.

Servicio:

11 |Atencién a los requerimientos de la 20 Requerimientos| Requerimientos 8 8 4 11 Analizar la solicitud enviada por ia Unidad
Unidad de Informacién  Publica, atendidos de Informacién Publica.
proporcionando datos cuantitativos sobre 11.2 Recoptlar los datos para elaborar el
los Contratos elaborados  por. la documento respuesta a la informacién
Coordinacian Area Juridico solicitada
Administrativa de la Coordinacién de ) . . .

Asuntos Juridicos. 11.3 Venﬁcar}f revisar la informacién por parte
del Coordinador.

11.4 Entregar la informacion dentro del plazo
solicitadgo v - archivar para  fyiurss]
referencias. :
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL ¥ CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

COORDINAGION DE ASUNTOS JURIDICOS

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROGESAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

METAS POR CUATRIMESTRE

_ INDICADOR
* ANUAL

PRIMERD

SEGUNDO

TERCERD

PRINCIPALES ACCIONES

12

Coordinadora de Asuntos Juridicos
Area Procesal

Servicio:

Promocién  y asistencia Juridica en
materia: econémico coactivo,
contencioso  administrativo,  laboral,
constitucional, penal, municipal, civil ¥y
administrativa para resolver asuntos de
interés del Tribunal, plasmando Ia
doctrina y el fundamento legal suficiente
para lograr la proteccion efectiva del
interés institucional..

45

Memorial
presentado
y/o audiencia
presencial,
{procuracion)

Memorial
y/o diligencias
aprobados o
firmados

15

15

15

121

i2.2

12.3

12.4

12.5

126

12.7

Analizar los expedientes e iniciar las
acciones correspondientes ante autoridad
competente elaborando para tat efecto los
memoriales para presentar en los
diferentes drganos jurisdiccionales,

Legalizar el Mandato Judicial con
Representacién el cual se adjunta al
expediente respectivo.

Evacuar audiencias y presentar los
memeoriales donde corresponda, dandole
seguimiento a los procesos en los
diferentes Organos Jurisdiccionales del
pais. : )

Acudir a los diferentes érganos
jurisdiccionales tanto en la ciudad capital
como en el interior del pais, para evacuar
diligencias y presentar los memariales,

Evacuar las audiencias que se otorguen al
Tribunal Supremo Electoral dentro de los
expedientes que estan siendo
diligenciados.

Procurar, por parte de los Asesores
Juridicos, fos expedientes ante los
diferentes Organos Jurisdiccionales, tanto
en la ciudad capital, como en el interior de
la Republica.

Realizar los registros correspondientes.

.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COORDINAGION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICABOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERC

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

13

14

Servicio:

Gestion de tramite de. Recursos
Administrativos  enviados por - la
Secretaria General, con ocasion de
inconformidades promovidas por
organizaciones politicas.

Servicio: )
Elaboracién  estudios  juridicos ©
dictamenes para plasmar juridicamente
las iniciativas que comunique el Pleno de
Magistrados para que tomen decisiones
en proteccion y cumplimiento de la Ley.

30

15

Expedientes
nuevaos y
expedientes en
tramite

Estudio juridico
o dictamen

Acciones
planteadas

Dictamen u-

Opinidn

10

10

10

13.1

13.2
1.3.3
13.4
135

13.6

141

14.2

14.3

" Recibir los recursos interpyestos por las

partes ante la Secretaria General
revisando los  nameros de folio ¥y
documentos justificativos de la
representacion. '

Analizar y resclver los recursos para
presentarlos al Pleno de Magistrados para
su consideracion.

Someter las resoluciones al tramite de
aprobacion para firma del Pleno de
Magistrados.

Notificar las resecluciones de los recursos
dictadas por el Pleno de Magistrados.

Realizar los avisos de ley y los necesarios
a las dependencias que por derecho les
corresponda.

Actualizar los registros correspondientes.

Realizar el estudio doctrinario y legal
comespondiente para emitir un estudio
fundamentado y con la certeza:total para
la toma de decisiones.

Analizar a nivel * doctrinario y de
jurisprudencia los casos que sean
sometidos a estudio de esta Coordinacion,
emitiendo un razonamiento sustentado
que permita al Pieno de Magistrados
tomar la decisién que proteja {os intereses
institucionales.

Aplicar !a legislacién adecuada en e
documento a preparar.

Ai
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
RESPONSABLE: COORDINADORES{AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACKIN DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

: : METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRMERD | secunpo | TErcERo PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion)  Elaboracion  estudios : 144 Privilegiar la proteccién de los intereses

juridicos o dictdmenes para plasmar, ) del Tribunal.

juridicamente  las  iniciativas que _ _ 145  Cumplir con el procedimiento aprobado

comunique el Pleno de Magistrados para para someter a consideracién el asunto al

que tomen decisiones en proteccién y : Pleno de Magistrados.

cumplimiento de la Ley. 146 Redactar el documento final
_incorporandole las observaciones,
sugerencias e instrucciones de las
autoridades.

147 Realizar la gestion de aprobacion ¥
divulgacion si el caso lo amerita.

Servicio: _
15 |Atencién a requerimientos de la Unidad 15 Solicitudes Solicitudes 5 5 5 151 Analizar y revisar la solicitud enviada por
de Informacién Publica, proporcionande . atendidas la Unidad de Informacién Publica.
datos cuantitativos o cualitativos de 15.2  Recopilar la informacién solicitada.
recursos administratives tramitados por ; . .
. c 15.3
la Coordinacién de Asuntos Juridicos, 5 Revnsa_:r la informacion por parte  del
Coordinador.
Area Procesal, . .
154  Entregar la informacion dentro del plazo
solicitado.
Servicio: )
16 |Recepcién e ingreso de expedientes al 1,000 Registros Registros 300 300 400 16.1  Ingresar el expediente al Sistema de
Sistema de Control de Expedientes, realizados : Control de Expedientes.
para llevar el registro y sistematizacion a 162 Asignar el expediente al Asesor Juridico
efecto de tener access e informacién de Correspondiente.
cada_ una de las etapa_slque ‘conileva la 16.3 Enfregar de forma inmediata Iz
gestién procesal y administrativa de cada T .
. R documentacion respectiva al Asesor
uno de los expedientes, desde su inicio Juridico asignado
hasta fa culminacion de mismo. 9 i .

164  Efectuar las acclones correspondientes,
cada Asesor Juridico debe registrar las
actividades de seguimiento a través dei

sisterna, al expediente asignado.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
" COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS -
RESPONSABLE: COORDINADORES(AS) JURIDICOS AREAS ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
AREA JURIDICO ADMINISTRATIVA Y PROCESAL

: METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META u:::a%gE R T vrmeno | seoumoo | remceno _ PRINCIPALES AGCIONES
Servicio: . i

17 |Notificacion de acciones juridicas 30 Notificaciones | Cédulas de 10 10 10 17.1 Notificar las resoluciones a las
resueitas por el Tribunal Supremo realizadas Notificacion " organizaciones  politicas y  demas
Electoral, interpuestas por las redactadas y interesados, emitidas por las autoridades.
organizaciones  politcas u  otras realizadas _
personas juridicas. 17.2 Realizar los avisos de ley y los necesarios

: a las dependencias que por derecho
corresponda.
17.3  Actualizar los registros internos
correspondientes. i
Servicio:

18 |[Recepcion de notificaciones electronicas 30 Notificaciones | Cumplimiento 10 10 10 18.1 Ingresar al Sistema de Control de
por parte de ia Corte de : recibidas de las Expedientes, - las . notificaciones
Caonstitucionalidad, de conformidad con resoluciones electrénicas en materia constitucional que
el Convenio suscrito entre el Tribunal notificadas ingresan de forma directa al casillero
Supremo Electoral y la Core de electronico de la Encargada de Recepcién
Constitucionalidad. de Documentos de la Coocrdinacion de

Asuntos Juridicos.

18.2 Asignar el expediente al Asesor Juridico
correspondiente.

18.3 Entregar de forma inmediata la
documentacién respectiva al  Asesor
Juridico asignado.

18.4 FEfectuar las acciones correspondientes,

cada Asesor Juridico debe registrar las
actividades de seguimiento .a través del
sistema, al expediente asignado.




DEPARTAMENTO ADMINISTRATNO
RESPONSABLE JEFE(A} DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

No.|  PRINCIPALES ACTIVIDADES meTa | UNDADDE Rl I D — PRINCIPALES ACCIONES
Departamento Administrativo
Seccion = de Compras y
Contrataciones
Servicio:

1 |Elaboracion de la programacion del 1 Plan Plan de -1 1.1 Integrar en un formato las necesidades
Plan Anual de Compras en Compras de la dependencia solicitante.
coordinacién con las dependencias aprobado 12 Realizar las adquisiciones por la
del Tribunal Supremo Electoral. modalidad que corresponda.

' 1.3 Elaborar el plan de compras.
Servicio: _

2 |Recepcion de pedidos para gestion de 500 Formulariode | Expediente 167 167 166 21 Recibir, revisar y registrar las
compra de bienes o adquisicién de requisicion |' gestionado : requisiciones {pedidos) de compras de
servicios. (pedido) las distintas dependencias en la base

' de datos de la Seccion, devolver copia
del pedido como constancia de ingreso
a la Seccion.

22 Cotizar el bien solicitado con un minimo
de 2 cotizaciones (publicacién de
concurso en Guatecompras cuando la
modalidad de compra lo requiera) y
trasladar a Secretaria General para
aprobacion de la compra.

23 Analizar y verificar la disponibilidad

presupuestaria de la entidad solicitante
en caso de existir presupuesto, de lo
contrario, devolver a la dependencia a
través de oficio, para que se solicite la
transferencia correspondiente.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO
PLAN OPERATIVO ANUAL :
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERC

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Recepcion de pedidos
para gestion de compra de bienes o
adquisicion de servicios.

Servicio:

Coordinacién y gestibn . para
adquisicion de bienes, suministros y
servicios por modalidad de compra
directa (menot cuantia).

350

Formularic dé
pedido

Orden de
compra

115

120

115

24

25
26

27

28

2.8

13.10

13.11

3.9

3.2

Registrar Orden de Compra en ei
Sistema de Gestion.

Ingresar el compromiso de pago.

Gestionar firma de orden de compra por
parte de Secretaria General o
Presidencia.

Remitir Orden de Compra con
compromiso de pago al Departamento
de Contabilidad para su aprobacion.
Confirmar producto con el proveedor y
acordar fecha de entrega.

Elabarar I|qu1dac10n y devengado del
gasto.

Enviar expediente al Departamento de
Contabilidad para tramite final.

Publicar  en el Sistema de
Guatecompras documentos de soporte.

Recibir, revisar . y registrar las
requisiciones (pedidos) de compras de
las distintas dependencias en la base
de datos de la Seccion, devolver copia
del pedido como constancia de ingreso
a la Seccién.

Cotizar el bien solicitado con un minimo
de 2 cotizaciones (publicacién de
concurso en Guatecompras cuando la
modalidad de compra lo requiera) y

trasladar a Secretaria Ge}emafa

aprobacion de la compra. © @G
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTCO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINC!PALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | SEGUNDG | TERGER® PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Coordinacion y gestion 3.3  Analizar y verificar la disponibilidad
para  .adquisicion de bienes, presupuestaria de la enfidad solicitante
suministros y servicios por modalidad en caso de existir presupuesto, de lo
de compra directa (menor cuantia). - contrario, devolver a la dependencia a
' través de oficio, para que se solicite la
transferencia correspondiente.

34 Registrar Orden de Compra en el
Sisterna de Gestién.

3.5 Ingresar el compromiso de pago.

3.6 . Gestionar firma de orden de compra por
parte de Secretaria General o
Presidencia.

37 Remitir Orden de Compra con
compromiso de pago a! Departamento
de Contabilidad para su aprobacion.

3.8 Confirmar producto con el proveedor y
acordar fecha de entrega.

3.9 Elaborar liguidacion y devengado del
gasto.

14.10 Enviar expediente al Departamento de
Contabitidad para tramite final.
14.11 Publicar en el Sistema de

Guatecompras documentos de soporte.

a8
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’ DEPARTAMENTQO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
METAS POR CUATRIMESTRE
X UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL ermero | secunpo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: :

4 |Coordinacion y  gestion para 100 Formuiario de| Orden de 30 40 - 30 41 Recibir, revisar y registrar las
adquisicion de bienes, suministros y pedido compra requisiciones (pedidos) de compras de
servicios por modalidad de compra las distintas dependencias en la base
directa con oferta electrénica. de datos de la Seccion, devolver copia

del pedido como constancia de ingreso
a la Seccion.

4.2 Cotizar el bien solicitado con un minimo
de 2 . cotizaciones (publicacién de
concursa en Guatecompras cuando la|.
modalidad de compra lo requiera) vy
trasladar a Secretaria General para
aprobacion de la compra. ' :

43 Analizar y verificar- la disponibilidad

44

4.5
46

4.7

presupuestaria de la entidad solicitante
en caso de existir presupuesto, de lo
contrario, devolver a la dependencia a
través de oficio, para que se solicite la
transferencia correspondiente.

Registrar Orden de Compra en el
Sistema de Gestion.

Ingresar el compromiso de pago.
Gestionar firna de orden de compra por
parte de- Secretaria General o
Presidencia.

Remitr Orden de Compra con|-

compromiso de pago al Departamento
de Contabilidad para su aprobacién.
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RESPONSABI_

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

E: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE’
MEDIDA

METAS POR CUATRIMESTRE

INDICADOR
ANUAL

FRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

{continuacion) Coordinacién y gestion
para adquisicion de bienes,
suministros y servicios por modalidad
de compra direct con oferta
electronica. ' :

Servicio:

5 |Coordinacion Y  gestitn para
adquisicion de bienes, suministros y
servicios por modalidad de contrato
abierto.

\

\"'x
r‘)o \\\

et

100%

Contrato

Documento

100%

100%

100%

4.8

4.8

4.10

4.11

5.1

5.2

53

5.4

5.5

. requisiciones (pedidos) de compras de

Confirmar producto con el proveedor ¥
acordar fecha de entrega.

Elaborar liquidacion y devengado del
gasto.

Enviar expediente al Departamento de
Contabilidad para tramite final.

Publicar en el Sistema de
Guatecompras documentos de soporte.

Recibir, revisar Yy registrar |[as

las distintas dependencias en Ia base
de datos de Ia Seccion, devolver copia
del pedido como constancia de ingreso
a la Seccion.

Cotizar el bien solicitado con un minimo
de’ 2 cofizaciones (publicacion de
concurso en Guatecompras cuando la
modalidad de compra lo requiera) vy
trasladar a Secretaria General para
aprobacion de la compra.

Analizar y verificar I disponibilidad
presupuestaria de [a entidad solicitante
en caso de existir presupuesto, de o
contrario, devolver 3 [a dependencia a
través de oficio, para que se solicite la
transferencia correspondiente,

Registrar Orden de Compra en el
Sistema de Gestion.

Ingresar el compromisa de pago.

'BEELUQ';Q
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DEPARTAMENTO ADNINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE INDICADOR

META MEDIDA ANUAL PRIMERC | SEGUNDO | TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

{continuacién) Coordinacién y gestion
para adquisicién de bienes,
suministros y .servicios por modalidad
de contrate abierto.

" |Servicio:

Coordinacion y gestion de adquisicion
de bienes, suministros, obras ¥
servicios por sistema de MANIFIESTO
DE INTERES.

2 Manifiesto de | Expediente 2
Interés gestionado -

5.6

57

5.8

59

5.10¢

6.1

6.2

6.3

64

- adjuntos (especificaciones generales Y

Gestionar firma de orden de compra por
pate de Secretaria General ©
Presidencia. _

Remitir Orden de Compra con
compromiso de pago al Departamento
de Contabilidad para su aprobacion.

Confirmar producto con el proveedor y
acordar fecha de entrega.

Elaborar liquidacion y devengado del
gasto. -

Enviar expediente al Departamento de
Contabilidad para tramite final.

Publicar en el Sistema de
Guatecompras documentos de soporte.

Recibir e ingresar pedido en base de
datos y devolver copia seltada.

Analizar y gestionar los documentos

t&cnicas) si no cumple con requisitos,
solicitarlos a dependencia interesada
Elaborar y remitir propuesta de
Invitacién para autorizacion de la
Autoridad Superior.

Recibir de Providencia de la Presidencia
del Tribunal Supremo Electoral, en la
cual se autoriza el texto de la invitacion
y la publicacién en los diarios segln 1a
ley y en el sistema Guatecompras.

e
P2 AR




) ' DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAIL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1 No.

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE | INDICADOR

PRINCIPALES ACTIVIDADES META  MEDIDA ANUAL PRMERG | SEGUNDO | TERGERD.

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Coordinacion y gestion
de adquisicion de bienes, suministros,
obras y servicios por sistema de
MANIFIESTO DE INTERES.

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Preparar y escanear documentos para
creacion de expediente electronico y
publicacion en el sistema
Guatecompras de la Invitacion.

Dar seguimiento del concurso en{
sistema Guatecompras, si existen
observaciones o preguntas sobre el
bien y/o servicioc que se requiere, dar
aviso a dependencia solicitante para
que de respuesta por escrito para
publicar en Guatecompras.

Gestionar fas publicaciones - en los
diarios, segtn lo establecido en la Ley.

Notificar a los integrantes de la
Comisién Receptora de Manifestacion
de interés de la fecha y hora de|.
recepcion de manifestaciones de
interés. Entrega de expediente original a
integrantes !a Comision Receptora de
Manifestacion de Interés.

Recitir documentacién, y  actas
faccionadas por la Comision de
Comisién Receptora de Manifestacion
de Interés para publicar en
Guatecompras.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A} DEL. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

UNIDAD DE

META MEDIDA

INDICADOR

ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion} Coordinacién y gestion
de adquisicion de bienes, suministros,
obras y servicios por sistema de

- |MANIFIESTO DE INTERES.

6.10

6.12

6.13

6.14

6.15

Recibir de la Autoridad Superior que
corresponda  segin el caso, la
aprobacién o improbacién de lo resuelto
por la Comisidn comespondiente para
publicar Iz resolucién en el sistema de
Guatecompras, asignado nuevo status
segln el caso.

Recibir de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos el expediente y la copia del
contrato suscrita.

Recibir, registrar y revisar en el Sisterna
de Gestion -SIGES- y elaborar la Orden
de Compra.

Revisar Orden de Compra vy
documentos de soporte, autorizar la
orden de compras en el SIGES vy
gestionar firma de Ila Autoridad
correspondiente.

Remitir expediente con Orden de
Compra con compromiso de pago al
Departamento de Contabilidad para su
aprobacion en el SICOIN.

Confirmar con el proveedor enviando
copia la Orden de Compra y acordar
fecha de entrega de los bienes yfo
servicios y avisar a integrantes
nombrades en la Comisién de
Recepcion de bienes, la fecha y hora de
enfrega.




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN QPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

UNIDAD DE

META - MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERD

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

- lobras y servicios por sistema de

(continuacién) Coordinacion y gestion
de adquisicion de bienes, suministros,

MANIFIESTO DE INTERES.

Servicio:

Coordinacion v gestiSn  para
adquisicion de bienes, suministros Y
servicios por modalidad de cotizacion
o licitacién. - :

5 Formulario de
pedido

Namero de
eventos de

Cotizacion o
Ligitacion

realizados

6.16

8.17

6.18

6.19

7.1

7.2

7.3

7.4

- autorizados a Ja Unidad_ de Proveeduria

Remitir copia de Orden de compra,
pedido y formularic de cotizacion

para la recepcion y registro del bien;

Recibir documentacian por parte de Ia
Unidad de Proveeduria incluyendo el
ingreso a almaceén, copia de contrasefa
y factura y de la Comision de Recepcion
el acta faccionada para el efecto, para
adjuntarla al expediente.

Revisar y autorizar la liquidacion en
Sistema de Gestion por parte de Ia
Jefatura de la Seccion de Compras.

Enviar expediente a) Departamento de
Contabilidad para tramite final de pago.

Recibir, ingresar y distribuir
internamente los pedidos recibidos.

Elaborar y remitir propuesta de bases
de cotizacion o licitacion para
autorizacion de las  Autoridades
Superiores.

Crear expediente
Guatecompras.
Publicar fas bases de cotizacién o
flicitacion en el sistema de
Guatecompras y en diarios de mayor,
circulacion para el caso de licitacion asi
como entregarlas fisicamente si se
solicitan. '

electronico  en

g4
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PLAN OPERATIVO ANUAL '
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

METAS POR CUATRIMESTRE

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR

META ANUAL

PRIMERO SEGUNDO TERCERG

PRINCIPALES ACCIONES

{continuacién) Coordinacién y gestion
para adquisicion de bienes,
suministros y servicios por modalidad

.| de cotizacion o licitacion.

7.5

7.6

77

7.8

7.9

7.10

7.1

Notificar a los integrantes de la Junta y

‘entregar una copia del expediente a

cada uno de los miembros de la junta y
notificar el dia y la hora para la
recepcion de ofertas. '

Responder consultas de oferentes, en
las fechas establecidas por la ley, con el
respaldo de la dependencia solicitante.

Entregar, media hora antes de apertura
de plicas, el expediente original a los
miembros de Junta. ‘

Recibic documentacién y actas que

deben ser publicadas por la Junta

correspondiente, en el sistema de
Guatecompras conforme lo establece la
Ley de Contrataciones. '

Recibir de las Autoridades Superiores la

- aprobacion 0 improbacién de lo resuelto

por la Junta correspondiente para su
publicacién  en el sistema de
Guatecompras.

Recibir de Coordinacion de Asuntos
Juridicos el expediente y la copia del
contrato, o acta de negociacion segln
sea el caso, para su publicacidn en el
sistema de Guatecompras.

Realizar las gestiones internas en el

- gistema SIGES y SICOIN para la

F

i

elaboracién y gestion d o/f;r m
orden de compra del bien /s{;}icio. :
AN A
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. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO .
RESPONSABLE: JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
METAS POR CUATRIMESTRE
No.|  PRINCIPALES ACTIVIDADES meTa | UNDAD BE R Mo come | v PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Coordinacion. y gestién 712 Recibir de las Autoridades Superiores la
para adquisicion de bienes, copia de la designacion de la Comisién
suministros y servicios por modalidad Receptora de bienes y notificar el dia Y
de cotizacion o licitacion. hora de entrega de los mismos en la
Unidad de Proveeduria y entrega de la
documentacion correspondiente.

713 Enviar copias de la orden firmada,
pedido y del formulario de cotizacién o
licitacion a la Unidad de Proveeduria
para el registro del bien.

7.14  Recibir de la Seccién de Inventarios la
papeleria y liquidar la orden de compra
en el Sistema.

715 Enviar expediente original a
Contabilidad para fos respectivos
tramites.

Unidad de Proveeduria
‘[Servicio: _ :

8 |Administracion de los  bienes 100% Formulario de | Reporte Anuat| 100% | 100% 100% 81 Recibir ef pedido de compra por la
disponibles, para atender las sifno en de si/no en dependencia interesada, '
necesidades de las dependencias que existencia existencia
conforman el Tribunal. :

100% [Constanciade] Total de 100% | 100% 100% 8.2 Revisar el saldo del bien en nuestros
Ingreso al | formularios de : inventarios (al dia).
almacén | constancia de
ingresos
elaborados

96



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
: PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmero | sEcuNpo | TERCERD PRINCIPALES ACCIONES
(continuacion) Administracion de los 100% Formulario de [ Reporte Anual| 100% | 100% 100% 8.3 Responder si hay ¢ no en exisiencia a
bienes disponibles, para atender las aviso de de avisos de la dependencia interesada, via correo
necesidades de las dependencias que ingresc al ingreso al electronico.
conforman el Tribunal. almacén almacen 84 Recibir de la Seccion de Compras via
fax, email o por mensajeria el
expediente del bien a recibir. (Orden de
Compra, pedido y cotizacién).

8.5 Verificar que el bien contenga todas las
caracteristicas y cantidades a lo
cotizado. ' _

86 Extender contrasefia de pago al
proveedor. :

8.7 Trasladar el expediente del ingreso con
su sellos correspondientes al encargado
de kardex. :

88 Resguardar el bien, de manera se
encuentre en optimas condiciones al
momento de su despacho.

8.9 Ingresar los bienes fungibles a tarjeta
kardex y al sistema de inventarios de
almacen.

8.10 Asignar codigo al articulo.

8.11 Elaborar ia constancia de ingreso al
almacén e ingresar las unidades a la
tarjeta kardex.

B.12 "Avisar por escrito a la dependencia
interesada que el bien ha ingresado a
bodega. Pt

8.13

Enviar constancia IJc.!m:{s_é—y\‘fsgn‘ra
original a la Seccioi/de Campras, ~ o\
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
y ‘ METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRMERO | sEcunpo | TeERcERo PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Administracion de los 8.14 Realizar la constancia de ingreso al

bienes disponibles, para atender las almacén y tarjeta maestra.

necesidades de las dependencias que 8.15 Se envia constancia de ingreso, factura

conforman el Tribunal, original y tarjeta maestra a la Unidad de
inventarios. _

8.16 Ingresar los bienes Inventariables a
tarjeta kardex y al sistema de
inventarios de almacén,

817 Realizar constancia de ingreso  al
almacén y tarjeta maestra. .

8.18 Cargar las unidades a la tarjeta kardex
correspondiente,

819 Avisar por escrito a la dependencia
interesada que el bien ha ingresado a
bodega.

820 Enviar constancia de ingreso, factura

- original y tarjeta maestra a la Secc. de
inventarios.

821 Publicar periddicamente via Intranet el
catalogo de bienes disponibles; para
conocimiento de todas las
dependencias.

8.22 Despachar bienes a las dependencias
interesadas.

8.23 Recibir y revisar los formularics de

TR&;? requisiciones.
/o0 LA 8.24 Verificar las cantidades solicitadas,
£ i{{&p =% 825 Descargar los suministros del kardex y
[g \ & HE i del sistema.
12, re—Ls
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

" METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmeRo | SEGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES

(continuacion) Administracion de los 8.26 Despachar los bienes a la dependencia

bienes disponibles, para atender las solicitante.

necesidades de las dependencias que 827 Verificar mensualmente los saldos del

conforman el Tribuna. sistemna contra kardex y conteo fisico.
828 Generar cierre mensual en el sistema.

829 Imprimir el reporie de saldo de
existencias.

8.30 Verificar el cierre contra la existencia
fisica en el almaceén.

8.31 Enviar reportes al Departamento
.Administrativo, Auditoria Y
Departamento de Contabilidad.

8.32 Reponer el faltante si procede, segun
procedimientos de! Acuerdo 71-89.

Servicio: . ' '

9 |Guardia y cusiodia de los bienes 100% Nota de Reporte anual | 100% | 100% 100% 81 Elaborar ingreso o Egreso del bien a la
inventariables usados o remanentes fraslado de traslados bodega por medio de Nota de traslado.
del Tribunai Supremo Electoral. ' del Sistemna _

de bienes en 92 Resguardar el bien, de manera se
transito encuentre en optimas condiciones al
momento de su despacho.

9.3 Archivar en la base de datos el bien que
fue recibido o despachado, segun el
nimero de inventario. _ '

9.4 Enviar nota de traslado para firma de Ia

Secretaria General y luego a la Seccion

" de Inventarios.

i
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMEROC

SEGUNDC

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

10

Servicio:
Entrega de bienes en calidad de
donacidn, segin resolucién del Pleno.

100%

Acta de
donaciones
entregadas

Reporte anual
de donaciones
despachadas
en el sistema
de bienes en
transito

100%

100%

- 100%

10.1

10.2

103

10.4

105

10.86

10.7

108

10.9

Recibir la solicitud del interesado por
medio del Departamento Administrativo.

Contactar al interesado para solicitarle
ciertos requerimientos para el tramite de
su solicitud.

Listar los bienes susceptibles a entregar|
en donacién, se envia expediente al
Departamento. Administrativo.

Recibir la Resolucion con la
autorizacion de la Donacion.

Entregar la donacién al interesado por
medio de acta y en corjunto con
Auditoria e inventarios.

Elaborar Ingreso o Egreso del bien a la
bodega por medio de Nota de traslado.

Resguardar el bien, de manera se
encuenire en optimas condiciones al
momento de su despacho.

Archivar en la base de datos el bien que
fue recibido o despachadec, segin el
numero de inventario.

Enviar nota de traslade para firna de la
Secretaria General y luego a la Seccion
de Inventarios.

100



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTOQ ADMINISTRAT!VO

PLAN CPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

METAS POR CUATRIMESTRE

No.|  PRINCIPALES ACTIVIDADES META | | R 1 o | wcoumco | o PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: '

11 |Gestionar la entrega de donaciones a 100% Oficio Ndmerode | 100% | 100% 100% | 11.1 Recibir la solicitud del interesado por
las distintas entidades del pais.  Oficios medio del Departamento Administrativo.

enviados :

11.2 Contactar al interesado para solicitarle
ciertos requerimientos para el tramite de
su solicitud. .

11.3 Enlistar los bienes susceptibles a
eniregar en donaciéon, se envia
expediente al Depto. Administrativo.

11.4 Recibir la - Resolucibn con Ia
autorizacion de la Donacion.

11.5 Entregar la donacién al interesado por
medio de acta y en conjunto con
Auditoria e inventarios.

Servicio:

12 jTramite de ingreso/egreso de compras 100% Factura/ Reporte de 100% | 100% 100% | 121 Recibir la solicitud del interesado.
adqui_r_idas por medic de Fondo requisicion ingresos y ' 122 Registrar factura y requisicion del bien
Rotativo. egresos de en Kardex.

cédigo
de almacén 59
40




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

SERVICIOS GENERALES i :
RESPONSABLE: ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES
PLAN OPERATIVO ANUAL
SERVICIOS GENERALES
UNIDAD DE INDICADOR | METAS POR CUATRIMESTRE

Ne. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL privere | secunpo | TerceRo PRINCIPALES_ ACICIONES
Servicio: .

1 |Coordinacién y supervision de la|  100% Servicio Reportes 100% | 100% | 100% | 1.1 Realizar los trabajos de limpieza en todas las
realizacidn de fa limpieza, higiene y ' realizado recibidos- areas del Tribunal Supremo Electoral.
presentacion de Iz Institlcidn. 12 Realizar . .

. ealizar mantenimiento de pisos (encerar y/o
pulir).
1.3 Limpiar a profundidad las ventanas ¥
balcones.
14 Evaluar el desempefio del personal de
conserjeria.
Servicio:

2 |Supervision de la seguridad dentro|  100% Serviciode | Reportesde | 100% | 100% [ 100% | 2.1 Brindar seguridad al personal del Tribunal

y fuera de las instalaciones del seguridad guardia Supremo  Electoral y resguardar las

Tribunal Supremo Electoral.

22

23

24

25

2.6
27

2.8

instalaciones las 24 horas 365 dias al afio.

Llevar los controles de las visitas recibidas
diariamente.

Atender la planta telefénica en horas
inhabiles.
Recibir toda notificacién judicial en horas

inhabiles. :
Recibir y distribuir periodicos en las
dependencias del Tribunal.

Realizar la vigilancia del parqueo de visitas.

Llevar ef control del personal que permanece
en oficinas fuera del horario normail.

Realizar ronda para verificar que toda oficina
se encuentre cerrada y toda luz apagada.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE: ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES

PLAN OPERATIVO ANUAL
SERVICIQOS GENERALES
: UNIDAD DE INDICADOR METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmero | secunpo | TERcERo PRINCIPALES ACCIONES
~ |Servicio: .

3’ |Mantenimienio de -los bienes| 100% Servicio de Formatode | 100% | 100% | 100% | 3.1 Realizar mantenimiento y mejoras en todas
muebles e inmuebles del Tribunal mantenimiento trabajos ' las dependencias delegaciones
Supremo Electoral funcionando en realizados departamentales y subdelegaciones del
optimas condiciones. ’ TFribunal.

32 Realizar mantenimiento de la planta eléctrica
ubicada en la sede central.

3.3 Elaborar muebles de madera o melamina para
las distintas dependencias, Delegaciones y
Subdelegaciones. dei Tribunal segin se
requieran.

3.4 Realizar el traslado de mobiliario y equipo en
todas las dependencias, delegaciones Yy
subdelegaciones.

35 FEjecutar las solicitudes de trabajos de
mantenimiento de ~ cada dependencia y
Delegaciones y Subdelegaciones.

36 Reparar mobiliario en las dependencias,
Delegaciones y Subdelegaciones del Tribunal.

Servicio: .

4 |Suministro del - soporte operativo 100% Servicio de Hoja de 100% 100% | 100% | 4.1 Asignar personal para distribucién  de
para el traslado de documentos y mensajeria | control intermoc correspondencia interna y exierna.
materiales a las dependencias de |a 42 Supervisar la distribucién de comespondencia
Institucién y  Organizaciones a las diferentes dependencias del Tribunal
Externas con que tiene contacto el Supremo Electoral y ofras dependencias
Tribunal Supremo Electorat. piblicas o privadas.

' 43 Recihir hojas de control de mensajeria.
Servicio: '

5 |Coordinacidn con los pilotos para e 1,500 Comision Reporte de 500 500 "500 51 Asignar pilotos para el traslado de personas,
manejo de vehiculos para las comisiones materiales y bienes institucionales a todas:1ag
distintas comisiones del Tribunal areas geogréaficas de Guatemala. B
Supremo Electoral. ;-




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

) SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE: ENCARGADO(A) DE SERVICIOS GENERALES
PLAN OPERATIVO ANUAL .
SERVICIOS GENERALES -
) UNIDAD DE INDICADOR | -METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERG | SEGUNDO | TERCERD PRINCIPALES ACCIONES
{continuacién) Coordinacion con los 5.2 Mantener en optimas condiciones de limpieza
pilotos para el manejo de vehiculos el vehiculo que le sea asignado.
para las distintas comisiones del 53 Reportar anomalias o necesidades de
Tribunal Supremo Electoral. mantenimiento o servicio que el vehiculo
' asignado requiera.
5.4 Recepcion de reportes de comisiones.

Servicio: .

6 {Reparacion y mantenimiento de los 75 Vehiculosy |Reporte anual| 25 25 25 6.1 Elaborar programacion de
vehiculos del Tribunal Supremo motos de : : mantenimiento/servicio de vehiculos y asignar
Electoral. reparaciones personal para su ejecucion.

62 Cumplir con la programacion  de
mantenimiento y reparaciones mecanicas
desarrolladas,

6.3 Elaborar y presentar reporte mensual de
reparaciones para integrar reporte anual,

Servicio: .

7 |Elaboracién y - recepcion de 100% Llamada Registro de 100% | 100% | 100% | 7.1 Elaborar y/o responder y transferir llamadas
llamadas telefénicas de usuarios atendida llamadas telefénicas de los usuarios del Tribunal
internos y externos del Tribunai Supremo Electoral.

Supremo Electoral. 7.2 Brindar asesoria o informar sobre la persona
€on quien comunicarse, al cliente interno y
-externo del Tribunal Supremo Electoral.

7.3 Mantener actuaiizado el listado de
extensiones del personal del Tribunal
Supremo Electoral. ’

Serviclo; .

8 |Suscripcién de ejemplares de 120 Suscripcion Factura por 120 | 81 Consolidar la totalidad de = suscripciones

prensa escrita para dependencias suscripcién requeridas por todas las Dependencias.
—_Jautorizadas de! Tribunal Supremo 8.2 Elaborar el pedido de las suscripciones a
Ry | Bisetoral. contratar.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE: ENCARGADO({A) DE SERVICIOCS GENERALES

PLAN OPERATIVO ANUAL

SERVICIOS GENERALES
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL. pamero | secunpo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién)  Suscripcidon  de 83 Verificar calidad del servicio y atender todas
ejemplares de prensa escrita para las gestiones sobre las suscripciones
dependencias  autorizadas  del contratadas.

Tribunal Supremo Electoral. 84 Recibir y gestionar el page de factura por
suscripciones.
Servicio: :

9 iRecepcion del servicio de agua 16 Servicio Facturas 6 6 4 9.1 Distribuir garrafones y sport caps a las
emboteliada para todas las mensuval de | gestionadas y diferentes dependencias.
dependencias del Tribunal Supremo agua pagadas 9.2 Tramitar pago al proveedor conforme a o
Electoral. embotellada solicitado y entregado.

9.3 Reportar dafios y mai funcionamiento de los
oasis ubicados en las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

9.4 Reporiar dafios en garrafones.

 |Servicio: o .

10 |Realizacion de tramites de pagos 100% Servicio de Facturas 100% | 100% | 100% | 10.1 Realizar . el pedido para solicitar Ia
de mantenimiento {planta telefénica, ’ mantenimiento pagadas ' contratacién del servicio de mantenimiento.
equipo de oficina y aire 10.2 Coordinar con el proveedor lo requerido.
acondicionado). 10.3 Dar seguimiento al mantenimiento efectuado

para gestionar el pago respective.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUGTOS
DIRECCION DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

_ RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

PLAN OPERATIVO ANUAL

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE
. UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL eRMERG | sEGunnD | TERCERD PRINCIPALES ACCIONES
Serviclo
1 |Atencién a solicitudes diversas de| 8,400 |Certificaciones| Nimero de 2,600 | 2,800 § 2,800 | 1.1 Recibir las solicitudes de certificaciones de
ciudadanos, en relacidn a su registro de ciudadania. | Certificaciones ciudadania, renuncias y actas de ratificacion
en el padrén electoral, su inscripcién emitidas de renuncia a partidos politicos y recibir
y/lo renuncia a organizacionesk consultas  diversas hechas por  los
politicas y ofros asuntos diversos. ciudadanes, las que son de la competencial -
de este Registro.
2,685 Renuncia a Nimero de 895 895 895 1.2 Distribuir los diversos requerimientos a las
Partidos Renuncias a distintas dependencias de esta Direccion,
Politicos partidos de acuerdo con el tramite que comresponda.
politicos
1,005 Documentos Numero de 335 335 335 { 1.3 Recibir de las dependencias y entregar al
varios denuncias, interesado e documento que resuelve el
' solicitudes de tramite o consulta solicitados en caso
|n_formacmn corresponda.
gestionadas, elc.
Servicio
‘2 )inscripcién de Grupos Promotores de 3 Inscripciénde { Numero de 1 1 1 2.1 Recibir y calificar actas constitutivas de
Comités para la constitucién de un Grupo resoluciones Grupos Promotores de Comités pro partidos
Partido Politico. Promotor emitidas politicos, enviadas por el Departamento de
Organizaciones Politicas a esta Direccion.
2.2 Emitir la resolucion correspondiente.
2.3 Traslado al Departamento de
Organizaciones Politicas para realizar el
procedimiento de inscripcidn,
2.4 Notificar lo resuelto a los interesados.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR
ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

Servicio
Inscripcion de Comités Pro Partido
Palitico.

Servicio
Inscripcién de Partidos Politicos.

Inscripcién de
Comité Pro
Partide Politico

Inscripcion de
Partidos
Politicos.

Numero de
resolucicnes
emitidas

Ndmero de
resoluciones
emitidas

31

32
3.3

3.4
3.5

36

41

4.2

43
44
45

Recibir y calificar minutas de Escrituras

Publicas de constitucién de Comités Pro
Partidos  Politicos, enviadas por el
Departamento de Organizaciones Politicas
de esta Direccién.

Recibir y calificar las Escrituras Piblicas.

Analizar y resolucion
correspondiente.

emitir la

Notificar io resuelto a los interesados.

Devolver el expediente al departamento de
Organizaciones Politicas para las
anotaciones de inscripcién

correspondientes.

Resolver cualquier recurso interpuesto, si se
recibe.

Recibir y calificar las minutas enviadas por
el Departamento de  Organizaciones
Politicas de esta Direccion.

Recibir y calificar las Escrituras Pablicas
enviadas por e Departamento de
Organizaciones Politicas de esta Direccion.

Emitir la resolucion correspondiente.
Proceder a ia inscripcién.

Publicar la inscripcién del nueve partido y
notificar a los interesados.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL ¥ CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DIRECCION DEL REGISTRO DE CIUDADANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR{A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS
‘ PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANDS
UNIDAD DE INDICADOR |- METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmero | sEcunpo | TErcERo PRINCIPALES ACCIONES
Servicio }
5 |Inscripciones de Asociaciones con 1 Inscripcidn de {  Namero de 1 5.1 Recibir y calificar minutas.
Fines Politicos. Asociaciones | resoluciones 5.2 Recibir y calificar las Escrituras Publicas.
con fines emitidas
politicos : 5.3 Resolver lo procedente.
5.4 Inscribir o denegar la inscripcian.
Servicio . )
6 IResolucion  de expedientes que| 6,720 Expediente | Registrode | 2,240 | 2,240 | 2240 | 6.1 Ingresar y distribuir  documentos y
provienen de otras dependencias dell atendido expedientes ’ expedientes diversos.
Tribunal Supremio Electoral. gestionados 6.2 Analizary dar resolucién de los asuntos.
) 6.3 Remitir los expedientes a donde
corresponda.
Servicio
7 (Atencion a diversos requerimientos| 100% Solicitud de Namero de 100% | 100% | 100% | 7.1 Recibir los requerimientos del Ministerio
del Ministerio Pliblico. informacion solicitudes Ptiblico.
atendida gestionadas 7.2 Analizar y procesar 1o requerido.
7.3 Devolver ios reguerimientos a donde
corresponda.
Serviclo
8 (Atencion de solicitudes de otras| 100% Solicitud de Numero de 100% [ 100% | 100% | 81 Recibir los requerimientos de las diferentes
instifuciones nacionales (Juzgados, informacién solicitudes instituciones.
CC, Congreso; Policia Nacional, etc.) atendida gestionadas 8.2 Analizar y procesar lo requerido.
e infemacionales  (Observadores 8.3 Emitir las Resoluciones que correspondan
Internacionales). ’ )
8.4 Devolver o Remitir los requerimientos a
donde corresponda de conformidad con lo
solicitado.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS
DIREGCION DEL REGISTRO DE CIUDADANOS
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

PLAN OPERATIVO ANUAL
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL ermeso | secunoo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio S i
9 |Participacion en reuniones del 100% Reuniones Ayuda de 100% | 100% § 100% | 9.1 Participar en las reunicnes convocadas por
trabajo, con autoridades superiores, atendidas memoria de la ' las autoridades superiores.
y/o coordinacién de reuniones con: reunian

Dependencias . de! Registro de
Ciudadanos, Delegaciones
Departamentales ylo

Subdelegaciones Municipales.

9.2

93

Coordinar y dirigir reuniones de trabajo con
las dependencias que integran el Registro
de Ciudadanos.

Coordinar y dirigir reuniones de trabajo con
las Delegaciones Departamentales vy
Subdelegaciones Municipales, a nivel
Nacional.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMES TRAL DE PROBUCTOSISUBPRODUCTOS | -

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS
RESPONSABLE: JEFE(A) DE ORGANIZACIONES POLITICAS
PLAN OPERATIVOC ANUAL -
ORGANIZACIONES POLITICAS
METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META U:I“E)I:II:I;RE Rt — SR I PRINCIPALES ACCIONES
Servicio

1 |Revisién, actualizacién y presentacion a| - 1 Plan Acuerdo de 1 1.1 Revisar y actualizar ei Plan Operativo Anual,
las Autoridades Superiores, del Plan ' Aprobacién para realizar los ajustes de acuerdo a los
Operativo Anual 2020 del lineamientos brindados por las autoridades

. |Departamento  de  Organizaciones superiores.
Politicas. ' 1.2 Presentar ef Plan Operativo Anual para su
_ aprobacion final,
3 Monitoreos Informe 1 1 1 1.3 Reciir, elaborar y presentar los informes de
Presentado monitorec por cuatrimestre del Plan Operativo
Anual.
Servicio .

2 |Gestidn de la Inscripcién, suspension ylo 300 Documento Dictamenes, 100 100 100 21 Recibir expedientes de solicitudes de
cancelacion de organizaciones politicas informes, oficios inscripcidn, realizar |a gestién de suspension ¥
asi como realizar el control de los ¥y providencias cancelacién de organizaciones politicas.
organos permanentes, ndmero de 2.2 Revisar y analizar expedientes para elaborar
afiliados y otros requisitos que les dictimenes  sobre la  procedencia o
permitan mantenerse vigentes. improcedencia de ia inscripcién, suspensién o

cancelacion de organizaciones politicas.
23 Trasladar la informacién a la Direccién del
Registro de Ciudadanos para la resolucién
respectiva.
Servicio

3 |Verificacion de la informacion de los| 9,000 Hoja de Reportes de | 4,000 | 4000 | 1,000 3.1 Recibir de las organizaciones politicas, el disco
partidos politicos sobre sus posibles adhesion/ depuracion : compacto y las hojas de adhesion y afiliacion
afiliados para que se cumpla con lo afiliacion con la informacion de los posibles afiliados.
establecido con la Ley Electoral y de 3.2 Corroborar la informacién de las hojas de
Partidos Politicos. adhesién y afiliacién con el disco compacto y la

base de datos del padrén electoral,
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

RESPONSABLE: JEFE(A} DE ORGANIZACIONES POLITICAS

PLAN OPERATIVO ANUAL
ORGANIZACIONES POLITICAS
METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META u"n';EDs:;:E MDA COR [ orawero | sounno | ~erceno PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién)  Verificacion de Ia 3.3 Realizar la depuracion de las hojas de adhesion
informacién de los partidos  politicos| y afiliacién donde se encuentran los mismos y
sobre sus posibles afiliados para que se emitir listados del resumen de la depuracion.
cumpla con lo establecido con la Ley i
Electoral y de Partidos Politicos. 34 Entregar a las organizaciones politicas el reporte
: de depuraciones efectuadas.
Servicio :

4 |Actualizacién de la base de datos del 6,000 Hoja de Reporte de 2,500 1 2,500 1,000 4.1 . Recibir del ciudadano ia renuncia de su afiliacion
padrén electoral en lo que respecta & la renuncia afiliacion _ a una organizacion politica.
afifiacion de los ciudadanos en 42 Revisar el sistema. y registrar la renuncia
organizaciones politicas. cambiando el estatus en el padrén electoral para

- hacer efectiva la baja de afiliacién.
4.3  Emitir los reportes respectivos.
Servicio : _

& |Gestion y seguimiento del cumplimiento| 3,000 Documento Registros de | 1,800 600 600 5.1 Autorizar libros de actas de asambleas o de
de los aspectos legales gue deben libros/ sesiones de comités ejecutivos municipales,
cumplir las organizaciones politicas paral nombramientos departamentales ¢ nacionales.
su funcionamiento conforme lo establece finformes/ 52 Recibir y registrar las actas de asambleas para
laLey. dictamenes su inseripcion.

53 Emitir nombramientos para Subdelegados
Municipales, Delegados Departamentales o
~ personal del Departamente de Organizaciones
Politicas del Registro de Ciudadanos,
nombrados como observadores de las diferentes
asambleas municipales, departamentales o
nacionaies, llevadas a cabo por las diferentes
organizaciones politicas.
54 Calificar y emitir dictamenes respecto a
asambleas nacionales celebradas.




DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL v CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUGCTOS ) '

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES POLITICAS

RESPONSABLE: JEFE(A) DE ORGANIZACIONES POLITICAS

PLAN OPERATIVO ANUAL -
ORGANIZACICNES POLITICAS
METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERO | sEcUNDO | TeRcERO PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Gestién y seguimiento del 55 Grabar en el sistema del Departamento de
cumplimiento de los aspectos legales Organizaciones Politicas, los delegados del
que deben cumplir las organizaciones partido polftico y comités ejecutivos municipales,
politicas para su  funcionamiento departamentales y nacionales electos en las
confarme lo establece la Ley. diferentes asambleas realizadas.

5.6 Recibir informes de observacion de asambleas
emitidos por los Subdelegados Municipales,
Delegados Departamentales o personal de este
Departamento.

5.7 Emitir listados de afiliados por  municipio,
departamento a nivel nacional, que Ilas
diferentes organizaciones politicas vigentes
solicitan para monitorear sus bases previo a
realizar asambleas o al solicitar la emisién de
libros de actas de asambleas o sesiones.

Servicio
6 |Atencion  de requerimientos  de 100% |Requerimiento] Control de 100% | 100% | 100% 6.1 Afender a personas perenecientes a las
informacién sobre temas relacionados asistencias diferentes organizaciones politicas y a publico
con organizaciones politicas recibidos en ' en general que visita esta dependencia para
este Departamento. aclarar dudas sobre asociaciones con fines
politicos, consultas con relacién a estatutos de
los partidos poiiticos  inscritos Y sus
organizaciones  permanentes, asi como

afiliaciones politicas y otras.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE INSCRIPGION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DIGEP)

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)

PLAN OPERATIVO ANUAL

_ . UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE °

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA INDICADOR ANUAL PRIMERG secunoe | TeRcERo PRINCIPALES ACCIONES
Servicio .

1 |Resolucion de casos planteados; externar 396 Expedientes | No. de oficios 132 132 132 11 Recibir solicitudes, analizarlas y emitir
opinién en expedientes remitidos por la recibidos emitidos resoluciones mediante oficios.

Dfreocnén General  del Reg:styo de{ 2036 Expedientes | No. Providencia! 678 678 679 1.2 Recibir solicitudes, analizarlas, emitir
.(;_Jl.t:)dad?nos y otgas Dependencias del recibidos emitida resoluciones mediante providencias.
fibunal Supremo Electoral. 5 Expedientes No. Circuiar 1 1 .3 13 Proporcionar  informacidn  mediante
recibidos emitida Girculares. .
40 Expedientes No. Informe 10 10 20 1.4 Recibir solicitudes, analizarlas, presentar
recibidos presentado informes.
Servicio :

2 |Capacitacién a personal de nuevo ingreso 3 | Capacitacion Control de 1 1 1 21 Capacitar y brindar induccion a
de Delegaciones Departamentales, asistencia Delegados Departamentales.
gubdelegarélonesd Munlglpaies ¥ Puestos 6 Capacitacion Control de 1 1 4 22 Capacitar y brindar induccion a

e _ mpadronamiento . sobre asistencia Subdelegados Municipales.
procedimientos de empadronamiento. i . . .
_ 3 Capacitacion Control de 1 1 1 2.3 Capacitar y brindar induccion a personal
asistencia : " administrativo en las delegaciones y
subdelegacicnes.
Servicio

3 |Inscripcién y/o actualizacion de dates de 50 Solicitud de | Constancias de 50 3.1 Recibir solicitudes -de ciudadanos e
ciudadanos que se presenten al Puesto inscripcién inscripcién Inscribirfos en el Puesto de
de Empadronamiento ubicado en la zona emitidas Empadronamiento zona 12.

12. 50 Solicitud Constancia de 50 32 Recibir solicitud y operar los cambios y/o
cambio ylo cambio y/o ' actualizacion de datos de ciudadanos en
actualizacion actualizacion el Puesto de Empadronamiento zona 12.

emitidas
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL ¥ CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP}

RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEFP)

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANCS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)

PLAN OPERATIVO ANUAL

UNIDAD DE METAS POR GUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META INDICADOR ANUAL : PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PFRIMERO SEGUNDO | TERCERO
Servicio _ )

4 linscripcion y/o actualizacion de datos de 415 Solicitud de Constancia de 415 4.1 Recibir solicitudes de ciudadanos e
ciudadancs en los Puestos de inscripcién | inscripcién emitida inscribilos en los puestos de
empadronamiento  ubicados en: Mini empadronamiento  ubicados en la
munis, Municipatidad Central de Municipalidad Central, Puesto zona 2,
Guatemala, Puestos del RENAP, Puesto sedes del RENAP y Mini munis.
zona 2 y requerimientos de Delegaciones 170 Solicitud de Constancia de 170 4.2 - Recibir solicitudes y operar los cambiocs
y Subdelegaciones. cambio yfo Cambio y/o ylo actualizaciones de datos de

actualizacion | Actualizacion ciudadanos en los puestos de
' emitida empadronamiento  ubicados en: la
Municipalidad Central, Puesto zona 2,
sedes del RENAP y Mini munis.
5 Solicitud de | Constancia de 5 43 Recibir y operar los formularics de
inscripciones Inscripcion solicitudes de inscripcién provenientes
emitida de las delegaciones y subdelegaciones &
través del DICEP.
295 Solicitud de | Constancia de 295 44 Reclbir y operar las solicitudes de
cambio y/o Cambio y/o cambios y/o actualizaciones de datos de
actualizacion | Actualizacién ciudadanos realizados por . las
emitida delegaciones y subdelegaciones
mediante formulario respectivo a través
" del DICEP.
5,160 Registros de Registros de 5,160 45 Recibir registros de electores remitidos
electores electores por las delegaciones y subdelegaciones
recibidos del Registro de Ciudadanos para su
posterior remisién a la Direccidn de
Informética y su cambio de Status en el
Padrén Elecioral.
4915 Copias de Copias de 4,915 46 Recibir copias de reposiciones o
cambios o cambios o actualizaciones con cambios, de las
actualizaciones| actualizaciones delegaciones, subdelegaciones y
recibidos puestos de empadronamiento,
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)
PLAN OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)
UNIDAD DE : METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES ~ META INDICADOR ANUAL : PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERGERO
Servicio
5 - jRealizacién de la depuracién del Padron| 2,800 Informe de Informe 2,800 51 Canceiar la Inscripcidn del ciudadano en
Electoral. ' reporte de generado del base a los informes de reporte de
fallecidos Sistema fallecidos. remitidos por el RENAP,
mediante la depuracion del padron
electoral por fallecimiento.

6 Solicitud del Registro del 6 5.2 Habilitar |2 inscripcion del ciudadano en

ciudadano ciudadano base a la documentacion legal de
habilitado soporte que presente el ciudadano,
mediante la depuracion del padrén

electoral por fallecimiento.

150 Aviso recibido Informe 150 53 Inhabiltar la inscripcién dei ciudadano

generado en el mediante fa depuracién del padrén
sistema. electoral por sentencia emitida en
. ~ proceso penal,

125 Aviso recibido | Registro del 125 5.4 Habilitar la inscripcion del ciudadano
cludadano mediante la depuracién del padron
habilitado electoral por emisién del incidente de

: rehabilitacion  emitido por el juzgado
respeactivo. ‘

10 Resolucién de Informe 10 55 Suspender la Inscripcién del ciudadano

la DGRC generado en el ‘mediante la depuracién del Padron
sistema. Electoral por resolucion emitida por la
' Direccion General del Registro de
_ Ciudadanos. '
5 Solicitud del Solicitud 5 56 Habilitar la inscripcion del ciudadano
interesado o del atendida mediante la depuracion del Padrdn
DICEP

Electoral por resolucién emitida por ta
Direcciéon General del Registro de
Ciudadanos.
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DETALLE DE.MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACIGN DE PADRONES (DICEPY
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE FPADRONES (DICEP})

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)

PLAN CPERATIVO ANUAL

aprobacion del Plan Operativo Anual 2020
del DICEP.

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META INDICADOR ANUAL PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERC SEGUNDD | TERCERQ
{continuacién) Realizacitn de la 2 Requerimiento Solicitud 2 57 Atender gestiones solicitadas por el
depuracién del Padrén Electoral. atendida RENAP e Inspeccidén General en cuanto
a los ciudadanos inscritos y suspendidos
en el Padrén Electoral.
Servicio _
6 |Empadronamiento MGévil a través de 1 Puesto mavil Puesto movil 1 6.1 Conformar el Equipo Técnico de
Equipos Técnicos de Empadronamiento conformado Empadronamiento Movil (ETEM).
Mévil -ETEM-, integrados con personal| 470 Solicitud de | Constanciasde | 470 6.2 Realizar la inscripcién de ciudadanos
pemanente del DICEP, inscripeion inscripcion mediante el Equipo Técnico de
: emitidas empadronamiento  Mévil (ETEM) en
visitas © actividades realizadas a

empresas, colegios, institutos, etc,

935 Solicitud de Constancia de 935 6.3 Realizar el cambio y/o Actualizacién
cambio yfo Cambio y/o mediante el Equipo Téchico de
actualizacién | Actualizacion Empadronamiento Movil (ETEM) en

emitida visitas o actividades realizadas a
empresas, colegios, institutos, etc.
Servicio _ _

7 |Elaboracién del Escaneo de los folios de] 60,000 | Formularios de Folios 20,000 | 20,000 | 20,000 | 7.1 Escanear los folios de los formularios de
tos formularios de reporte de fallecidos ' reporte de escaneados ' : reporte de fallecidos remitidos por el
recibidos del RENAP en relacion a fa fallecidos : RENAP en cuantc a la depuracion del
informacion que concierne a la _ Padrén Electoral por fallecimiento.
gancelacion - de los  ciudadanos - porl 450000 | Formulario de | Fomulariode | 50,000 | 50,000 | 50,000 | 7.2 Escanear los formularios de solicitudes
fallecimiento - y - los fomularios  de solicitudde | solicitudde | de inscripcion ubicados en el archivo.
soficitudes de inscripcién, previendo el inscripcion inscripcién
resguardo de la informaciéon en forma _ ascaneada
digital.

Servicio
§ |Elaboracién revision y presentacién para 1 Plan operative | Plan Aprobado 1* 8.1 Elaborar, revisar y presentar el Plan

Operativo Anual 2020 para aprobacion.

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.




s |
DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES {DICEP)
RESPONSABLE: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTC DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP) 1
. FLAN OPERATIVO ANUAL )
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CIUDADANOS Y ELABORACION DE PADRONES (DICEP)
UNIDAD DE METAS POR CUAmIMESTRE
No, PRINCIPALES ACTIVIDADES META INDICADOR ANUAL PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERC | SEsUNDO | TERcERO
Servicio
9 |Elaboracién  y presentacion de los 3 Menitoreo Informes 1 1 1 9.1 Solicitar informacién a coordinadores de
informes de monitoreo’ por cuatrimestre presentado seccién sobre aclividades por
del Plan Operativo Anual. : cuatrimestre.
' 8.2 Elaborar y presentar los informes de

monitoreo  por cuatrimestre del Plan

Operativo Anual.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL ¥ CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
RESPONSABLE: JEFE(A) DE UNIDAD COORDINADORA

PLAN OPERATIVO ANUAL
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS
: _ UNIDAD DE INDICADOR | METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL PRIMERC | SEQUNDS | TERCERD PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: . : :

1 |Evaluacién del cumgplimiento de lo actuado 21 Reunion de Informe de 10 11 1.1 Organizar y realizar reuniones de trabajo con
por las Delegaciones Departamentales y trabajo Reunion los Delegados Departamentales y
Subdelegaciones Municipales en cada SubDelegados Municipales, para la adecuada
cabecera departamental, por medio de ejecucion de las politicas administrativas de
reuniches de trabajo, en donde se la Direccion General del Registro de
establezcan las necesidades existentes. Ciudadanos y conocer las necesidades

propias de los Delegados Departamentales.

1.2 Mantener informados a los Delegados y
SubDelegados de los aspectos relevantes y
los cambios actuales del Tribunal Supremo
Electoral.

1.3 Evaluar y obtener una mejor ubicacion de los
inmuebles donde funcicnan las Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones
Municipales. :

Servicio:

2 |Gestion de los requerimientos de dtiles de 680 Requerimiento Requisicion 340 340 2.1 Recibir e integrar listades de requerimientos
oficina y enseres de limpieza de las {Pedido) con firma de de los Delegados Deparlamentaies y
Delegaciones Departamentales ¥ recibido SubDelegados Municipales.

Subdelegaciones Municipales. 22 Elaborar pedidos y realizar las gestiones
correspondientes para obtenér los bienes.
Servicio:

3 |Coordinacion y entrega de enseres de 7 Requerimiento | Conocimiento 2 5 3.1 Atender los  requerimientos de las
limpieza y otros articulos a las Delegaciones s Firmados Dependencias del Tribunal, solicitados a los
Departamentales Yy  Subdelegaciones Delegados y SubDelegados.

Municipales y verificacion de inmuebles. 3.2 Crdenar y clasificar los enseres a entregar en
Delegaciones y Subdelegaciones.
3.3 Entregar por conocimiento de los enseres a
~d los Delegados Departamentales ¥
/. k SubDelegados Municipales.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL ¥ CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
RESPONSABLE: JEFE(A) DE UNIDAD COORDINADORA

PLAN OPERATIVO ANUAL
UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmicno | secunoo | TerceRre PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Coordinacién y entrega de 34 Evaluar y diagnosticar los inmuebles de las
enseres de limpieza y otros articulos a las sedes.
Delegaciones . Departamentales ¥ 3.5 Elaborar y presentar los informes de la visita
Subdelegaciones Municipales y verificacion realizada.
de inmuebles.
Servicio: -

4 |Revisién y gestion del pago de vidticos de| 120 Farmulario de No. de 60 60 4.1 Recibir y revisar los formularios de wiatico,
los Delegados Departamentales y Viatico Expedientes solicitando las correcciones en los casos que
SubDelegados Municipales. Gestionados asi lo requieran.

4.2 Realizar el tramite de ias autorizaciones ante
la Direccién del Registro de Ciudadanos de
los pagos correspondientes. .
4.3 Trasladar los expedientes de viatico al Fondo
Rotativo Interno para que se efectiie el pago.
Servicio: '

5 |Recepcién, clasificacién y envio de 800 Envio Envio 400 400 51 Preparar la documentacion variada,
documentacién  variada, paqueteria ¥y Realizado paqueteria y embalaje de mobiliario, sus
mobiliario propio y de ofras dependencias gulas de envio y remitir por medio de la
por medio del servicio contratado de empresa contratada para su entrega a las
mensajeria y paqueteria a las Delegaciones Delegaciones Departamentales ¥
Departamentales y Subdelegaciones Subdelegaciones Municipales.

Municipales. 5.2 Dar seguimiento a los envios realizados.
53 Llevar los registros y controles necesarios
sobre los envios realizados.
Servicio: o

6 ]Gestion y envio de paquetes via correo a las| 1,020 Envio Guias 340 340 340 6.1 Preparar envios y guias de envio dirigidos a

' Delegaciones Departamentales ¥ de Envio : las Delegaciones Departamentales y
Subdelegaciones Municipales. Subdelegaciones Municipales.

' 6.2 Llevar los regisiros y controles necesarios,
sobre los envios realizados.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

UNIDAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES
E: JEFE(A} DE UNIDAD COORDINADORA

RESPONSABL

PLAN OPERATIVO ANUAL

UNIbAD COORDINADORA DE DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS
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METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR,

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prmEro | seounoo | TERcERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

7 |Coordinacién con dependencias del Tribunal] 4 Convocatoria | Listados de 2 2 7.1 Coordinar con las diferentes dependencias
Supremo ~ Electoral, para realizar de reunicnes de| Asistencia participantes, la fecha de realizacion de la
convocatorias y traslado de los Delegados trabajo reunién bimensual de trabajo y gestionar la
Departamentales para reuniones autorizacidon de asistencia de los Delegados
bimensuales de trabajo, extraordinarias y Departamentales.
capagcitaciones que se requieran.

s . g 9 7.2 Emitir nombramientos de comisién oficial
para cada Delegado Departamental y
notificaros.
7.3 Dar seguimiento al cumplimientc de Ia
participacion en la actividad.
7.4 Recibir formularios de vidtico e informes y
tramitar pago de los mismos.
TRIBUR
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DELLEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

RESPONSABLE: JEFE(A) DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS
PLAN OPERATIVO ANUAL i
DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

22

23

24

UNIDAD DE . METAS POR CUATRIMESTRE '
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA INDICADOR ANUAL PRIMERG | $EGUNDO | TERCERO PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: ) :
Atencibn a la poblacion en las| 20,000 Conslancia de Namero de registros § 10,000 10,000} 1.1 Registrar los primeros empadronamientos

1 lsolicitudes de primer empadronamiento y empadronamiento ¢ | en el Sistema Geo- de ciudadanos en sus respectivas
actualizacién por cambio de informacion de actualizacion | Empadronamiento jurisdicciones. '

o datos de los ciudadanos que figuran en 1.2 Registrar la actualizacion de datos de los
la base del Padron Electoral para ciudadanos inscritos.
garantizar su existencia en el mismo. ‘ .

: 1.3 Realizar verificaciones y  resolver,
situaciones de empadronamientc y/o
actualizacién de datos que presenten
problemas.

1.4 Trasladar informacién via Intranet o
documental.
Servicio:

2 {Coordinaci6n, supervisidn y apoyo de las 8 Reunién Cantidad de 4 4 21 Realizar reunién mensual en la Delegacion
Delegaciones Departamentales a las realizada informes de Departamental para trasladar a los
actividades de las Subdelegaciones reunion subdelegados . municipales,  informacion
Municipales det Tribunal Supremo proveniente de las diferentes dependencias
Electoral.

del Tribunal Supremo Electoral.
Resolver  planteamiento  de
sugerencias y/o problemas.

Recibir a los Subdelegados Municipales,
documentacion para remitir a las diferentes
dependencias del Tribunal Supremo
Electoral.

Elaborar informe de reunién realizada y
remitilo a la Unidad Coordinadora de
Delegaciones y Subdelegaciones.

dudas,

P
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- DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES )
RESPONSABLE: JEFE{A) DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS
PLAN OPERATIVQ ANUAL
DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE :
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA INDICADOR ANUAL PRIMERG | secunpo | Tercero PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: :

3 [Desarrcllo de eventos de educacion| 100 Evento de Listado de 50 - 50 3.1 Coerdinar con el Instituts Electoral la
civica asi comao de divuigacién electoral Educacién y/o Asistentes  participacién - de Delegados
en sus respectivas jurisdicciones, en Divulgacion Departamentales y Subdelegados
coordinacién con el Instituto Electoral. Municipales en actividades de

capacitacion.

3.2 Participar en los talieres programados.

3.3 Recibir del Instituto Electoral, maletas con
material didactico para programar y

- ejecutar las campafias de educacion civica,
asi como de divulgacion electoral,

3.4 Programar con instituciones educativas y
organizaciones politicas, las fechas para
realizar los eventos o talleres de
capacitacion civica y de divulgacion
electoral, respectivamente,

3.5 Realizar los eventos programados.

3.6 Efaborar los informes y remitirlos a donde

) corresponda.
Servicio: :

4 |Coordinacion y participacion en eventos| 100% Participaciones Ndmero de 100% | 100% | 100% | 4.1 Recibir de las Dependencias del Tribunal
y/o actividades que programen las Atendidas nombramientos y/o Supremo Electoral {a informacién de la
diferentes dependencias del Tribunal listados de actividad o evento al cual se va a asistir.
Supremo Electoral, en temas de interés 4.2 Asistir a los eventos programados
para Delegados Departamentales y _

Subdelegados Municipales, 4.3 Elaborar los informes y remitirlos a donde
corresponda.
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DETALLE DE MATRIZ DE FLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

RESPONSABLE: JEFE(A)} DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS

PLAN OPERATIVO ANUAL

DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

UNIDAD DE . METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA INDI(_:ADOR ANUAL  prwero | scouno | TERcERo PRINCIPALES ACCIONES
Servicio:

& |Observacion de Asambleas| 100% Nombramiento Numero de 100% 100% | 5.1 Recibir nombramiento para participar como
Departamentales y -Municipales de : informes chservador en asambleas departamentales
organizaciones politicas. circunstanciados y/o  municipales, enviado por el

: de asambleas Departamento de Organizaciones Politicas.
observadas

5.2 Asistir y participar en Asambleas.

5.3 Elaborar informes y remitilos a donde
corresponda.

54 Gestionar vidticos yfo pago de transporte,
en los Casos que sea necesario.

Servicio: o

6 {Administracién de disponibilidad de 84 Planillas de Cantidad de 28 56 6.1 Recibir y gestionar la asignacion de
efectivo del Fondo Rotative Interno, Gastos liquidaciones disponibilidades en efectivo en cada
asignado para el funcionamiento de las mensuzles Delegacion Departamental.

Delegaciones - Departamentales vy presentadas a 6.2 Reintegrar gastos menores efectuados por
Subdelegaciones Municipales. Fondo Rotativo Subdelegados Municipales.
interno 6.3 Administrar el monto asignado a la
disponibilidad en efectivo para realizar
gastos menores de la Delegacion
Departamental.

6.4 Elaborar y preparar liquidacion de planilias
de gasto, para gestionar su reposicidn ante
el Fondo Rotativo Intemo.

Servicio:
7 |Recepcion e imtegracion de losi 680 Requerimiento Requerimiento 340 340 | 7.1 Recibir e integrar listados de
requerimientos de Utiles de oficina y requerimientos de  los  Delegados
—
Wse s de limpieza de las Delegaciones Departamentales y Subdelegados
Municipales para remitir a Unidad
Cocrdinadora.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL ¥ CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

DELEGACIONES Y SUBDELEGAGIONES

RESPONSABLE: JEFE(A) DE DELEGADOS Y SUBDELEGADOS

PLAN OFERATIVO ANUAL

DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES DEL REGISTRO DE CIUDADANOS

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE :

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

8 |Participacion de Subdelegados 2 Pariicipacionas Nombramientos y/0 1 8.1 Recibir convocatoria para participar en
Municipales en capacitaciones en la atendidas listados de 1 curso de capacitacion.
ciudad capital o regionalizados. asistencia 82 Participar en el curse de capacitacién y

elaborar los informes y remitirios a donde
carresponda.
Servicio: :

9 |Acercamiento con RENAP, para| 63 Acercamiento Nimero de 21 21 | 9.1 Buscar acercamientos con representantes
sostener reuniones de trabajo que informes de . del RENAP en todos los municipios del
busquen el buen entendimiento Y “reuniones | pais. :
colabaracién entre las dos instituciones. sostenidas con . .

RENAP 8.2 Programar reuniones de trabajo.
9.3 Elaborar los informes de {as acciones
conjuntas emprendidas.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL -]

RESPONSABLE: DIRECTOR{A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

: PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL .
_ _ UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE '
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META INDICADOR ANUAL PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO
_ |Direccién del Instituto Electoral
Servicio: .

1 |Planificacién coordinacion, monitoreo y 3 Monitoreo Informe 1 1 1 11 Desarrollar y socializar los lineamientos
evaluacién de actividades de  las entregado : generales para la ejecucidn del POA del
dependencias de! Instituto Electoral. _ ' Instituto Electoral.

' 1.2 Coordinar y readecuar cuatrimestralmente ta
planificacién de conformidad con las
necesidades del contexto y/o requerimientos
de los usuarios del [nstituto Electoral.

12 Informe Informes 4 4 4 1.3 Ejecutar Plan de Monitoreo y Evaluacion de
entregados | los departamentos y Secciones que
conforman el Instituto Electoral, que incluird
el seguimiento especifico de los diversos
procesos de formacion y capacitacion que se

implementen.
2 Planes Documento 2 1.4 Elaborar informes a requerimiento de las
. elaborade . autoridades superiores sobre las actividades

del Instituto.

15 FEiaborar el Informe Anual de Labores del
Instituto Electoral.

16 Supervisar las distintas actividades
programadas para e! interior de la Republica
que realicen los Departamentos del Instituto
Electoral. -

Servicio: : : _

2 iConsolidacion del Plan Nacional de 1 Plan Docurnento 1. 21 Girar lineamientos a las dependencias del
Capacitacion Civico-Politico ¥ Electoral _ elaborado Instituto Electoral para la formulacion de su
2019 del Instituto Electoral del Tribunal ' planificacién, y la armonizacion de sus
Supremo Electoral. i cronogramas.

' 2.2 Recopilar y hacer el analisis e integracion de
los proyectos de cada dependencia.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUAT
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACI
RESPONSABLE: DIRECTOR{A) DEL INSTITUTO

ON civico-

RIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
POLITICA Y ELECTORAL .
DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ANUAL

INSTITUTQ DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL 7

- PRINCIPALES ACTIVIDADES

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRINCIPALES ACCIONES

{continuacién) Consolidacién  del Plan
Nacional de Capacitacién Civico-Politica Yy
Electoral 2019 del Instituto Electoral del
Trikunal Supremo Electoral.

Servicio:

Fomentar alianzas con instituciones
pablicas que trabajan en promocion civica
y participacién ciudadana para establecer
lineamientos, estrategias o planes de
jaccion conjuntos o articulados en ambos
temas.

Servicio.
Preparacién de las operaciones de una
Maestria en Derecho Electoral para 2020,

Departamento de tnvestigacion
Servicio:

Investigacién “Comparativa sobre |a
validez del voto nuto™,

Convenios

Parrilla
curricular

fnvestigacic’m

Convenios
aprobados

Parrilla
curricular

Documento

2.3 Participar en reuniones insfitucionaies de

coordinacién con la cooperacion
internacional que apoya al Tribunal Supremo
Electoral.

Presentar Plan para su aprobacion.

Establecer contacto con organizaciones que
lleven a cabo el trabajo mas prominente en
ambos temas.

Desarroliar reuniones de trabajo para
compartir politicas, estrategias y planes de
trabajo. :

ldentificar las coincidencias y factores
positivos para el trabajo conjunto.

Redactar y presentar las propuestas.

Realizar planificacién para la operacién de la
Maestria.
Realizar las reuniones de coordinacién con
coejecutores/facilitadores.  Adecuar las
acciones.

. Presentar el Disefioc Curricular completo de

la Maestria en Derecho Electoral que sera
ejecutada en 2020,

Establecer el disefio de investigacion.
Definir el cronograma de trabajo.

Realizar la bisqueda de bibliografia.
Realizar analisis y elaborar documento,

Presentar el documento de lpvesﬂgaa%\;
1

avtoridades del Tribunal Su Q@b@l@&o
publico en general. G i
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DETALLE DE MATRIZDE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CivICO-POLITICA Y ELECTORAL -
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION '
PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIiVICO-POLITICA Y ELECTORAL "
' UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META INDICADOR ANUAL PRINCIPALES ACCIONES
-MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCEROC
Servicio: :

6 Estudio "Agenda temética de reformas a 1 Estudio Documento 1* 6.1 Definir los temas que se investigara para
la Ley Electoral y de Partidos Politicos, presentado incorporarse a la agenda de reformas a la
como contribucion a la Comisién de ' Ley Electoral y de Partidos Politicos.
actualizacion y reforma electoral”. : ' 6.2 Definir el cronograma de trabajo.

6.3 Realizar entrevistas.
6.4 Realizar integracion, andlisis y elaboracion
de documento.
6.5 Presentar el documento.
Servicio: .

7 |Realizacion de seminarios académicos 7 Seminarios Seminarios ' 7 71 Elaborar documento de presentacién de ios
con el objetivo de recabar insumos para académicos realizados, seminarios académicos.
propuesta de agenda de nueva reforma informes finales 7.2 Definir los temas y metodologla de los
electoral: en los departamentos de y listas de . seminarios académicos.

Huehuetenango, Zacapa, Quiché vy asistentes 7.3 Establecer contactos con Universidades y/u
Guatemala.

organizaciones de sociedad civil, para
realizar los seminarios académicos en cada
departamento.

7.4 Coordinar la realizacién de ios seminarios
académicos.

7.5 Sistematizar la informacién de cada uno de
los seminarios académicos.

7.6 Elaborar el informe.

7.7 Presentar informe a autoridades del Tribunal
Supremo Electoral y pablico en general.

Departamento de Capacitacion Virtual

Servicio: ' .
8 |Actualizacién de 1a version de la 1 Plataforma _ Plataforma 1™ 8.1 Revisar en la pagina de Internet de Moodle
plataforma Moodle. virtual Moodle del para actualizar a la version mas reciente

: Instituto {actualmente 3.1.7).
Electoral ' 8.2 Realizar la descarga Y proteccion  de
actualizada informacian de cohortes, modulos
anuaimente instruccionales y material de apoyo en
: unidad de almacenamiento de gran
capacidad (disco duro).
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~ DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL ¥ CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL :
N RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION
E PLAN OPERATIVO ANUAL
' INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META INDICADOR ANUAL PRINCIPALES ACGIONES
MEDIDA PRIMERG | SEGUNDO | TERCERO

Servicio: :
9 Disefio, ejecucion y evaluacién del plan de 1 Plan de Informes por 1* 9.1 Disefar Plan de Capacitacién Virual con
Capacitacion Virtual anual con base en el capacitacién curso y por : : base en el Plan Nacional del Instituto.

Plan Nacional de Capacitacién  del virtual anual cuatrimestres 9.2 Presentar a la Direccién del Instituto

Instituto Electoral. Electoral para su aprobacién el Plan de

' Capacitacion Virtual anual,

9.3 Coordinar con los Departamentos del
Institutc  Electoral |a implementacion  del
componente virfual como una herramienta de
capacitacién en modalidad b-Learning © e-
Learning.

9.4 Apoyar orientando metodoldgicamente a ios
jefes de tos Departamentos del Instituio
Electoral para el disefio ¥ desarrollo de
cursos en modalidad e-Leaming y b-
Learning.

9.5 Realizar el monitoreo cuatrimestral de Ia
ejecucién del Plan de Capacitacién Virtual
anual.

9.6 Presentar informes a Direccitn de los cursos
virtuales  ejecutados y del monitoreo

] cuatrimestral realizado.

Servicio: :

10 [Ejecucion de cursos virtuales de apoyo a 3 Cursos Cursos 1 1 1 10.1 Coordinar y apoyar metodoldgicamente a los

~llos  departamentos que integran e disefiados y : departamentos del Instituto Electoral en la

Instituto Electoral. ejecutados : entrega de desarrollo de contenido tematico
para ser mediado andragégica y
tecnolégicamente, para cursos en modalidad
b-Learning o e-Learning. _

10.2 Disenar, desarroilar e implementar un curso
nuevo por cuatrimestre, para participantes,
internos y/o externos.

10.3 Realizar publicacién  de convecatorias
internas mediante Intranet, y con ap 5
Direccién de Informatica con infopigelh

correos de contacto, 7 X
“La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestra, { g}’
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CivICO-POLITICA Y ELECTORAL °

PLAN OPERATIVO ANUAL

No.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

META

UNIDAD DE
MEDIDA

INDICADOR ANUAL

METAS POR CUATRIMESTRE

PRIMERD

SEGUNDO

TERCERO

PRINCIPALES ACCIONES

1

{continuacion) Cursos virtuales de apoyo
a los departamentos que integran el
Instituto Electorat.

Servicio:
Realizacion del curso virtual "Induccion
al Tribunal Supremo Electoral".

Departamento de Capacitacion Interna

Servicio:
Realizacion del programa de induccion al
Tribunal Supremo Electoral.

100%

Curso

Taller

Curso disefiado
y ejecutado

Informe de
talleres
realizados y
listas de
asistencia

100%

100%

100%

10.4

10.5

10.6

1.3

12.1

12.2

12.3

" personal de reclente ingreso al Tribunal

124
12.5

Realizar llenado de fichas de inscripcién y/o
registro para cursos virtuales mediante la
aplicacién de formularios en linea

Implementar  virtualmente el  modulo
instruccional con actividades y recursos’ de
Moodle y de Internet 2.0.

Evaluar cada curso y presentar informe a
Direccién del Instituto Electoral.

Actualizar el contenido del Manual de
Induccion  en  coordinacion  con el
Departamento de Bienestar Laboral de la
Direccion de Recursos Humanos de! Tribunal
Supremo Electoral, version 2019.

Mediar andragdgica y tecnolégicamente el
Manual de Induccion actualizado 2019, para
ofrecerlo como curso virtual.

Implementar virtualmente el curso de
induccién al ambiente laboral del Tribunal
Supremo Electoral 2019, mediante un curso
piloto.

Coordinar con el Departamentd de Bienestar
taboral de la Direccion de Recursos
Humanos.

Desarrollar  contenidos metodoldgicos
programa educacional de formacion inicial.

Elaborar juegos de material formativo para

Supremo Electoral.
Calendarizar las sesiones de induccién.
Ejecutar la induccion.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION‘ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
. RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION
= PLAN OPERATIVO ANUAL
- INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
: UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE o

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA INDICADOR ANUAL PrIMERD | secunpo | TeRcERG PRINCIPALES ACCIONES
Servicio: .

13 |Elaboracién de un programa de 1 Programa Documnento 1 13.1 Aplicar instrumentos de Diagnéstico de
formacién, capacitacién e induccién para presentado _ Necesidades de Capacitacidn (DNC).
personal nuevo y permanente del Tribunal 13.2 Definir el cronograma de trabajo.

Supremo Electoral. 13.3 Definir contenido.

13.4 Realizar andlisis y elaboracion de
documento, ]

13.5 Presentar el documento de investigacion al
Director y Jefes del Instituto Electoral.

Servicio:

14 llornadas de formacién con el personal del 2 Jornadas Informe de 2 14.1 Identificar el tema, desarrollar contenidos Y
Tribunal Supremo Electoral, sobre temas ' jornadas y listas ’ programar las jornadas.
de interés para la administracién, de asistencia 14.2 Buscar, preparar y dotar material de lectura
propuestos por la Superioridad o definidos acerca dei tema. .
por el Instituto Electoral y Recursos 14.3 Calendarizar, coordinar y realizar las
Humanos. jornadas.

144 Elaborar y entregar diplomas a los
participantes, cuando se  considere
conveniente.

14.5 Elaborar informe de las jornadas realizadas.

Servicio: _

15 |Ejecucién de un programa permanente de 3 Boletin Boletines 1 1 1 15.1 Publicar las ofertas de capacitacién yfo
informacién y divulgacion de eventos de emitidos formacién  para el personal, mediante
capacitacién, a nivel interno y externo del afiches, correos, circulares u otros.

Tribunal Supremo Electoral. 15.2 Elaborar  boletin  informative  $cbre
actividades de capacitacion y formacién del
Instituto Electoral.

15.3 Establecer las alianzas o relaciones

interinstitucionales. :
Actualizar y divulgar la programacién en

Departamento de Capacitacion

Electoraf y Educacion Civica

15.4

sedes del Tribunal Supremo Electoral en
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DETALLE DE MATRIZDE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL 1
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPAGITACION
' PLAN OPERATIVO ANUAL )
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION ciVICO-POLITICA Y ELECTORAL
' S METAS POR CUATRIMESTRE :
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META UNIDADDE | ,ypcADOR ANUAL . PRINGIPALES ACCIONES
- MEDIDA PRIMERO | SEGUNDC | TERCERD
Serviclo: .

16 |Elaboracién del documento “Defitos 1 Documento Documento 1 16.1 Recopilar y elaborar los contenides para ell

Electorales”. impreso disefio y diagramacion.
- 16.2 Entregar los contenidos para la diagramacién

del documento a la Seccion Produccion y
Disefio Gréfico.

16.3 Revisar e documento ya disefiados ¥
diagramado.

16.4 Entregar las versiones finales del documento
a la Direccién para revisién y aprobacién

- interna.

16.5 Presentar el documento al Pleno de
Magistrados para su conocimiento ¥
aprobacién final.

16.6 |mprimir el documento.

Servicio:

47 |Talleres sobre delitos ~electorales, 2 Taller Informe de 1 1 17.1 Elaborar el proyecto del taller y presentar a
dirigidos a integrantes de organizaciones talleres ' la autoridad correspondiente  para Su
politicas, impartido - por el Tribunal realizados ¥ aprobacion.

Supremo Electoral y Fiscalia de Delitos listas de E 172 Desarrollar  los  contenidos, guia
Electorales del Ministerio Publico. : asistencia metodologica, material de apoyo y otros.
17.3 Coordinar e invitar al personal participante.
17.4 Coordinar y ejecutar el taller.
17.5 Elaborar y presentar informe final.
Servicio:

18 |Cursos e-learning "Delitos Electorales” 2 . Cohortes Informe de 2 18.1 Disefar y  aplicar diagnostico de
dirigido a partidos Y organizaciones . cohortes del capacitacion en el tema Delitos Electorales.
politicas. ?urso, 182 Disefar el curso en el formato de

: ista de . ; .
. planificacion del Instituto Electoral para su
participantes o . s
- autorizacién por Direccidn.
/""m“‘x 18.3 Desarrollar el contenido del curso abordando
PP Ul’ .
Ho ;\ : los temas con titulos y subtitulos, en
;-’g? *g‘ﬁf’iﬁm d‘o\ _ coordinaciéon con el Departamento  de
{3 }_~"/}{ %\“ ' : Capacitacién Virtual,
™m
¢, %

T
s O
TYHO 2
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PROD

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

UCTOS/SUBPRODUCTOS

INSTITUTC DE CAPACIT_AC!ﬁN Y FORMACION CiVICO~POLiTI_CA Y ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ANUAL

PRINCIPALES ACTIVIDADES

METAS POR CUATRIMESTRE

TERCERO

UNIDAD DE
META MEDIDA

INDICADOR ANUAL
o PRIMERO

SEGUNDO

PRINGCIPALES ACCIONES

19

20

{continuacion) Cursos e-learning "Delitas
Electorales" dirigido a partidos . y
organizaciones politicas.

Servicio:

Curso sobre realidad nacionaf: "2Qué
problemas deberia abordar un nuevo
gobierno y c6mo deberia hacerlo?”.

Servicio:
Curso sobre planes de gobierno "éComo

‘|evaluar las ofertas de los partidos

politicos y comités civicos?.

18.4

18.5

18.6

Ihforme de curso 1 1 19.1
realizado y listas

de asistencia

2 Curso

19.2

19.3
19.4
19.5

2 Curso Informe de curso 1 1 1 20.1

realizado y listas
de asistencia

202

203
204

205

Entregar el documento que contiene el
desarrollo tematico del CUrSO, ecurscs o
material de apoyo, si hubiera, para ser
virtualizado en la plataforma del Instituto
Electoral, _

Participar en el curso con e rol de tutor en la
realimentacién de foros temdticos en
coordinacién con el Departamento de
Capacitacion Virtual.

Presentar informe de la sesion presencial de
evaluacién ai curso y clausura a Direccién en
coordinacion con Capacitacién Virtual,

Elaborar el proyecto del curso y presentar a
la autoridad correspondienta para su
aprabacion.

Desa_rrollar los contenidos,
metadoidgica, material de apoyo y otros.

Coordinar e invitar al personal participante.
Coordinar y ejecutar el curso.
Elaborar y presentar informe final.

guia

Elaborar e} proyecto del curso Y presentar a
la autoridad correspondiente  para su
aprobacidn.

Desarrollar los contenidos,
metodoldgica, material de apoyo y ofros.

Coordinar e invitar al personal participante,
Coordinar y ejecutar el curso.

Elaborar y presentar informe ﬂn/al.’_____\
. o S\ REMOQ

guia
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

: '\ | N i
DETALLE DE MATRIzOE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS

»

PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiviCO-POLITICA Y ELECTORAL

. . UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META INDICADOR ANUAL PRINCIPALES ACCIONES
. MEDIDA PRIMERO | SEGUNDC { TERCERO
Departamento de Inclusién Social
Servicio: : :

2% |Elaboracibn y reproduccién de un 1 Documento Docurnento 1 21.1 Recopilar y elaborar los contenidos para el
documento de formacién politica con impreso y disefio y diagramacion. :
enfoque de inclusién de los sectores de la entregado 21.2 Entregar los contenidos para fa diagramacion
peblacion histéricamente excluidos. del documento a la Seccién Produccién y

' Disefio Grafico.

21.3 Revisar el documento ya disefiados vy
diagramado.

21.4 Entregar las versiones finales del documento
a la Dirgccidn para revision y aprobacion
intemna. .

215 Presentar el documento al Pleno de
Magistrados para su conocimiento vy
aprobacion final,

21.6 Imprimir y distribuir el documento.

Servicio:

22 |Programa de Formacién para Formadores 5 Curso virtual Nimero de 2 3 22.1 Elaborar el proyecto de formacion para
Civico Electorales con enfogue de médulos Formadores Civico Electorales con enfoque
inclusion, dirigido a personal docente de impartidos de inclusion.
centros educativos del nive! diversificado 22.2 Plantear los contenidos del proyecto.

y superior. 22.3 Presentar el proyeclo a la Direccion del
' Instituto Electoral.

22,4 Elaborar la Propuesta de Cenfros
Educativos.

22.5 Implementar el programa en la modalidad
virtual.

22.6 Presentar los informes por médulo cumplido.

22.7 Entregar los diplomas de participacién a los
participantes del curso.

7 Talleres Listas de 3 4 23.1 Elaborar el proyectc, en el que se indicara

Inclidion y la Democracia, dirigida a las : asistencia los departamentos y/o municipios donde se
§ > 5| pBblaBidnes de la diversidad sexual. realizarén los talleres.

s k L

R ,,\,;" /!
y waO‘p’§ .
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR{A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

- PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA ¥ ELECTORAL

UNIDAD DE _ METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META _ INDICADOR ANUAL PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERD | SEGUNDO | TERCERO
(continuacién) Seguimiento a la Red de la . ) 23.2 Adecuacion de contenidos al pliblico meta.
J!.l\_/.?:ntud por ia Inclqsaon yla Den_‘locrgma, : 23.3 Elaborar la normativa para poder integrar la
dirigida a las poblacicnes de la diversidad : i red.
- |sexual. _ 23.4 Elaborar el material didéctico para los
talleres.
23.5 Realizar la convocatoria de los talleres.
23.6 Preparar los nombramientos y viaticos para
el personal que saldré a impartir los talleres.
237 Ejecutar los talleres en los departamentos de
Guatemala establecidos en el proyecto.
Servicio: S .

24 |Programa de formacidon para la 3 Talleres Listas de ' 1 2 24.1 Elaborar el proyecto, en el que se indicara ell
participacién politica  de las mujeres asistencia departamento y/o municipios donde se
indigenas. Baja Verapaz. realizaran los talleres.

24.2 Piantear y adecuar el contenido al publico
meta.

24.3 Preparar la imagen del programa.

24 4 Elaborar los materiales que se utilizaran.

24.5 Realizar la convocatoria de los talleres.

24.6 Preparar los nombramienfos y vidticos para
el personal que saldrd a impartir los talleres.

247 Ejecucién de talleres en los departamentos
de Guatemala establecidos en el proyecto.

Servicio: o

25 |implementacién de cursos b o e-Learning 2 Cohortes informe de 2* 25.1 Disefiar y aplicar diagnostico - de
para integrantes de la red, Delegados y : cchortes del capacitacién sobre las formas de promover|
Subdelegados del Registro de curso : {a participacién ciudadana inclusiva a nivel
Ciudadanos  sobre  “"Formas de local.

_Pm“"o.ci"f." de participacion ciudadana 25.2 Disenar el curso con base a los resultados

inclusiva". de! diagnéstice en el formato de planificacion
del Instituto Electoral para s 3
por Direccion. Oé}

*La meta puede alcanzarse en cualquier cuatrimestre.



DETALLE DE MATRIZ:OE PLANIFlCACiON ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOSISUBPRODUCTOS -
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL -t
RESPONSABLE: DIRECTOR{A} DEL INSTITUTO DE CAPACITACION - -
' PLAN OPERATIVO ANUAL .
INSTITUTO DE CAPACITACIONYFORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL - T
UNIDAD DE _ METAS POR CUATRIMESTRE

No, PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA INDICADOR ANUALL I oo | tercero |+ PRINCIPALES ACCIONES
{continuacién) Implementacion de cursos : 25.3 Desarrollar el contenido del curso abordando
b ¢ e-Learning para integrantes de la red, ] los temas con titulos y subtitulos, en
Delegados y Subdelegados de! Registro] : coordinacion con el Departamento de
de Ciudadanos sobre “Formas . de _ Capacitacién Virtual.
promocion de participacion ciudadana 254 Entregar el documento que contiene el
inclusiva®. desarrollo tematico del curso, recursos o

material de apoyo, si hubiera, para ser
vitualizado en la plataforma del Instituto
Electoral.

25.5 Participar en el curso con el rol de tutor en la
réalimentacion de foros temdticos en
coordinacion con el Departamenio de
_ Capacitacién Virtual.

25.6 Presentar informe de la sesion presencial de
evaluacion al curso y clausura a Direccion en
coordinacion con Capacitacion Virtual.

Departamento de Promomén Civica
Servicio: _

26 |Continuacion de la promocion. del 1 Red de Directorio de 1 26.1 Confirmar la designacion del delegado
Voluntariado Civico, por medio de las] = . Voluntariadoa |  enlaces administrativo  en las* Delegaciones
Delegaciones y Subdelegaciones del nivel nacional | - . Departamentales como enlace del programa
Tribunat Supremo Electoral, para ampliar ' . ) de voluntariado.

y fortalecer la.cobertura en el ambito 26.2 Coordinar con ios Delegados

nacional. Departamentaies la participacion en las
reuniones mensuales para informar y motivar
sobre la participacion en el programa de
voluntariado civico a los delegados
administrativos.

26.3 Realizar seguimiento a las reuniones,
enviando materiales, herramientas de
motivacién para la captacion de participantes

g como voluntarios.
A RifSagio:
/) Coﬂi@ para. la organizacion del 10 . Convenios | Convenios 3 4 3 27.1 Recibir y resolver consultas de las personas
Ha | #Rgurtanldo  Civico  Electoral en las aprobados designadas.
fe [ erﬁdgdes del pais
“’O e S ]

Lt a N2 . )
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¢ DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACIGN ANUAL ¥ CUATRIM!ESTRAL DE PRODUCTQS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
el RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

- PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINGIPALES ACTIVIDADES META UNIDADDE |, ADOR ANUAL

MEDIDA PRIMERG SEGUNDG | TERCERQ PRINCIPAFES ACCIONES

(continuaciéon)  Convenic para Ia 27.2 Coordinar y dar seguimiento 3 la promocion

organizacién del Voluntariado Civico del voluntariado.

Electoral en las universidades del pais. 273 Coordinar y solicitar reuniones con
: autoridades de la USAC y ofras

universidades del pais.

27.4 Programar y realizar las reuniones de
acercamiento y coordinacion.

27.5 Elaborar Ayuda de Memoria de las reuniones
realizadas.

27.6 Dar seguimiento y concretar por medio de
instrumentos de cooperacion
interinstitucional, el frabajo conjunto para el
voluntariado civico.

Servicio:

28 |Capacitacién y brindar acompafamiento 25 Talleres Listado de 20 5 28.1 Realizar reuniones de coordinacién con las

al proceso de eleccidn de Gobiernos gobiernos autoridades de los  establecimientos

Escolares electorales : atendidos.

28.2 Preparar material para capacitacién de
Tribunales Electorales Estudiantiles y Juntas
Receptoras de Votos.

28.3 Desarrollar talleres de formacion ciudadana ¥
electoral para los diferentes establecimientos
a nivel central y por medio de Delegados
Departamentales y Subdelegados
Municipales. '

28.4 Realizar el acompafamiento- en debates,
elecciones y toma de posesién de los
gobiernos escolares.

Servicio: _

29 |Elaboracion de un documento 1 Documento Documento 1 29.1 Estabiecer el disefio del documento.

Voluntariado Civice. 29.2 Definir el cronograma de trabajo.

29.3 Busqueda de biblicgrafia
29.4 Realizar andlisis y ,

L e

documento. P




DETALLE DE MATRIz DE PLANIFICACIO
' INSTITUTO DE CAPACITAC!

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) D

1ON Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
EL INSTITUTO DE CAPACITACION

N ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE Pl;{ObUCTOSISUBPRODUCTOS

INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ANUAL.

: : umﬁ AD DE -~ | METAS POR CUATRIMESTRE

No. ~ PRINGIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA INDICADOR ANUAL[ 1 woo | Tercemo PRINCIPALES ACCIONES
{continuacién}  Elaboracion .de un 29.5 Presentar el documento de investigacion al
documento Voluntariado Civico. Director y jefes del Instituto Electoral.
Servicio: .

30 |Curso virtual ‘e-leaming "Gobiernos 2 Cohortes Listado de 2 30.1 Establecer el disefio del curso.

Escolares, dirigido a docentes”. personas 30.2 Coordinar reuniones interinstitucionaies con
' ' capacitadas entidades  académicas  nacionales e
internacionales para la implementacion del
curso b-learning. ’
30.3 Definir cronograma de trabajo.
40.4 Coordinar y dar seguimientc al curso b-
learming.
Servicio:

21 |Realizacién de campanas de educacion ¥ 12 Campanas Publicaciones 4 4 4 311 Disefiar contenidos  tematicos para
promocién sobre -~ temas civicos : realizadas publicaciones  civicos electorales en las
electorales, por medio de las cuentas en diferentes redes sociales.
redes sociales del voluntariado Civico y 31.2 Generar estadisticas mensuales del impacto
del Insfituto Electoral, adecuada al de las publicaciones.
cronograma electoral. 31.3 Elaborar y presentar informe mensual.
Biblioteca del Instituto Electoral
Servicio: -

32 |Dotacién de informacion y documentacitn 700 Usuarios Lista de 200 300 200 | 32.1 Atender a usuarios por la via del correo
especializada  al Tribunal  Supremo usuarios electrénico, telefénica, la pagina institucional
Electoral, Actores politicos, sociales, de ia Biblioteca Electoral.
institucionales y ciudadania. En términos 32.2 Atender a usuarios de forma presencial.
de ampliar conccimientos actualizados, ) !
sobre la tematica - civica-politica, que _ . 323 Realfzar la reserva de libros. )
coadyuve a superar los principales retos y 3 Desplegable Desplegable 1 1 1 32 4 Publicar un desplegable cada _cuatnmestre
problemas electorales en Guatemala, impresc o : con el resumen de los nuevos ingresos & la

. publicado Biblioteca Electoral.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION
INSTITUTO DE CAPACITACI

ON Y FORMACION Civico
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO

ANUAL Y CUATRIMESTRAL D

E PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
-POLITICA Y ELECTORAL

INSTITUTO DE CAPACITA

PLAN OPERATIVO ANUAL
CION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

DE CAPACITACION

. UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA INDICADOR ANUAL PRIMERG | SEGUNDO | TercERD PRINCIPALES ACCIONES
{continuacién) Dotacion de informacién y 100% Base de datos | Base de datos 100% | 100% | 100% [ 325 Promocionar i uso continuo del Sisterna de
documentacién especializada al Tribunal ' actualizada - Decumentacién  Libsys, en ia péagina
Supremo  Electorai, Actores politicos, institucional de! Tribunal Supremo Electoral.
sociales, institucionales Y ciudadania. En Recolectar  bibliografia Y material en
términos  de ampliar  conocimientos incremento del .acervo cultural de Ia
actualizades, sobre la tematica civica- Biblicteca Electoral. Leer textos para
politica, que coadyuve a superar |os clasificar y consignar el contenide  y,
principales retos y problemas electorales significade en la ficha del Sistema de
en Guatemala. Documentacion  LIBSYS. Administrar y

: actualizar periddicamente LIBSYS.
Servicio:

33 |Elaboracion de proyecto  para ia i Conferencia y Lista de 1 331 Elaborar proyecto de conmemoracion.
Conmemoracién del Dia Mundial del exposicion de asistentes 33.2 Presentar proyecto para su aprobacién.
Libro, 23 de abril 2019, libros ! ..

33.3 Desarrollar la actividad.
Servicio:

34 '|Contribucién . con  Jas acciones de 100% Informe Solicitudes 100% | 100% | 100% | 34.1 Recibir, investigar y responder solicitudes de
transparencia  intemacional rindiendo atendidas . informacion de la ciudadania por medio de la
informes  requeridos por la Unidad de Unidad de Informacién Piblica,

Acceso a la Informacitn Publica.
Servicio: i . :

35 [Dotacion de |a documentacion e 100% Documentos Listado de 100% | 100% | 100% 35.1 Realizar la asesoria temética a usuarios;
investigaciones . especializadas a prestamos Imprimir bibliografia; Prestamos de obras.
investigadores y jefaturas del Instituto
Electoral y demas dependencias del _

Tribunal Supremo Electoral, 35.2 Orientar a capacitadores del Instituto.
Seccion Produccion y Disefto Grafico.
Servicio: . :

36 [Elaboracién del disero, diagramacion, de 100% Piezas Piezas 100% | 100% | 100% | 38.1 Recopilar informacion e insumos con el
artes finales de materiales informativos, elaboradas/ Departamento solicitante. .
didacticos, edat.orlales, dlv‘ulge"ativ?s. de Impresas 36.2 Disefiary diagramar propuestas.
apaoyo, promocionales e institucionales )

{entre  otros) que  requieran lag .
dependencias del Tribunai Supremo 36.3 Entreggr la propuesta Para su aprobacidn y/o
Electoral, colrecciones.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CGIVICO-POLITICA Y ELECTORAL .
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTC DE CAPACITACION h
PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL ¢
UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDID INDICADOR ANUAL PRINCIPALES ACCIONES
A PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO
(continuacion) Elaboracion del disefio, 36.4 Preparar y entregar artes finales en formato
diagramacion, de - artes finales de digital, y especificaciones técnicas, una vez
materiales informativos, didéacticos, aprobado el disefio.
editoriales,  divulgativos, de apoyo,
promocionales e institucionales (entre
ofros) que requieran las dependencias
del Tribunal Supremo Electoral,
Servicio: ' § i
37 |Elaboracidon del disefio, diagramacion, 100% Piezas Piezas impresas} 100% | 100% | 100% J 37.1 Recopilar informacién e insumos con el
elaboraboracién de artes finales de Departamento solicitante.
materiales para imggelj de even_tos 37.2 Disefar y diagrarmar propuestas.
(taligr_es, foros, - seminarios, f;onvenlos, 37.3 Entregar la propuesta para su aprobacién y/o
reuniones, eic.) -que requieran las camecciones
dependencias del Tribunal Supremo ) final format
Electoral (tales como: logos, prismas, 374 Rrgpeirary entrigar grtes 23 es en formato
banners identificativos, gafetes, platillas, d'g"‘;- Y especioaciones tecnicas, una vez
material de- apoyo, invitaciones, aprobado el disefio.
desplegables  boletas de preguntas, 37.5 Imprimir en la SPDG segin el volumen de
carpetas, calcomanias, caratulas vy impresion, medidas y caracteristicas; de ser|’
etiquetas para CDs, entre.otros) un  reguerimiento  velumineso y  con
caracteristicas especiales, se imprimira en
litografia por parte de la dependencia
solicitante. :
Servicio: : _
38 |Impresién de materiales o piezas graficas 100% Piezas Piezas impresas| 100% | 100% | 100% 38.1 Recopilar informacion e insumos con el
con equipo e insumos propios de la Departamento solicitante,
SPDG, para firsjes cortos una vez el 38.2 preparar y montar del are final para
material no exceda de las medidas y imprasion.
cantidades que esta seccion puede 38.3 Entregar prueba impresa o via electrénica
impaimir. - ' para aprobacién previo al tirgje final.
38.4 Imprimir, corte, armado, embalaje y entrega
de piezas solicitadas.
"%:-/' e, (d’é\\
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

s

RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION
_ ' PLAN OPERATIVO ANUAL .
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL

METAS POR CUATRIMESTRE

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META UNIDADDE |\ ADOR ANUAL PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO
Servicio: ' _ :
39 |Disefo, diagramacién e impresion de 100% Piezas Piezas 100% | 100% | 100% | 39.1 Recopilar la informacién y tematica a
tarjetas de felicitacion (cumplearios, dia elaboradas/ manejar.
def carifio, qia de’ Ia_secreta_ria, dia de impresas 392 Disefiar probuestas.
- |cada profesion, dia internacional de Ia .
mujer, dia de la madre, dia del padre, dia 393 Entrega_r las propuestas para aprobacién y/o
de la ciudadania de la mujer, dia contra la GOITECCIONES. .
viglencia de la mujer, navidad, esquelas 39.4 Preparar artes finales en formato digital y
efc.) a requerimiento del Departamento especificaciones téc_nicas. una vez aprobado
de Bienestar Laboral de la Direccion de el disefio. ‘
Recursos Humanos del Tribunal 39.5 Imprimir tarjetas, a full color, tiro y retiro,
Supremo Electoral. medida variable, impresas en cartiina
especial u otro papel que sea necesario
utilizar,
39.6 Entregar tarjetas, cortadas, armadas vy
embaladas al Departamento de Bienesiar
Laboral.
39.7 Entregar pieza final digital aprocbada al
Departamente de Bienestar Laboral.
Servicio: '
40 |Elaboracién del disefio, diagramacion e 100% Piezas Piezas 100% | 100% | 100% | 40.1 Disefiar propuestas.
impresién de  material  informativo, o ' 402

. {identificativo y de divulgacidn para fechas

conmemorativas y/o especiales (afiches,
volantes, banners) a solicitud del
Departamento de Bienestar Laboral de
Ia Direccion de Recursos Humanos del
Tribunal Supremo Electoral.

40.3

40.4

Entregar las propuestas para aprobacion y/o
correccionas.

Preparar artes finales en formato - digital y
especificaciones técnicas, una vez aprobado
el disefio.

Imprimir a full ceclor, tiro y retiro, medida
variable, impresos en cartulina especial u
otro papel que sea necesario utilizar.




.‘\k ‘ ‘\ -J 3
DETALLE DE MATRIZDE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUGCTOS
. INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL )
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION
PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL ‘
) UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META INDICADOR ANUAL PRINCIPALES ACCIONES
- MEDIDA PRIMERD | SEGUNDO | TERCERO )
Servicio:
41 |Elaboracion del disefio, diagramacion, 100% Requerimiento No. de 100% | 100% | 100% | 41.1 Disenar y diagramar propuestas.
elaboraboracién de arles finales e de trabajo requerimientos _
impresion de materiales informativos, de trabajo 41.2 Entregar la propuesta para su aprobacion y/o
didacticos, divulgativos, promocionales e heches a la correcciones.
institucionales (entre otros) que requieran Seccidn de 41.3 Preparar y entregar artes finales en formato
todos los Departamentos del Instituto Produccion y T . . -
o B digital, y especificaciones técnicas, una vez
Electoral (tales como folletos, manuales, Disefio Grafico bado el disef
instructivos, afiches, volantes, banners, aprobado el diseno.
displays, desplegables, identificativos, 41.4 Imprimir en la SPDG seg(ln el volumen de
rofulacion, - presentaciones,  credenciales, impresion, medidas y caracteristicas; de ser
bordados para uniformes, imagen de eventos, un . requerimierto  voluminoso y  con
efc.). caracteristicas especiales, se imprimira en
litografia por parte de la dependencial
solicitante.
Servicio:
42 |Elaboracion del disefio y diagramacion de 5 Folletos Folletos 2 3 42 1 Disenar y diagramar propuestas.
folleto  informativo,  divulgativo  y/o 422 Entregar la propuesta para su aprobacidn y/o
. educativo. de acuerdo a contenido correcciones.
proporcionada por los responsables de los 42.3 Realizar correcciones, si hubieran.
departamentos del Instituto Electoral, un
folleto por depto. - (Depto. Promocién 42.4 Preparar y entregar artes finales en formato
politica de la mujer, Depto. De digital, y especificaciones técnicas, una vez
Inclusion Social, Depto. Capacitacion aprobado el disefio.
Electoral, Depto. Capacitacién Interna,
Depto. promocién Civica).
Servicio: '
43 |Elaboracion del disefio y diagramacion de 1 Anuncio Publicacién 1 43.1 Recopilar- la informacién y mensaje a
un Anuncio de prensa de &6x8 mddulos, manejar en anuncio.
con mensaje para las ciudadanas por el 43.2 Disefiar y diagramar las propuestas.
“dia internacional de la mujer".
Departamento de Promocion Politica 43.3 Entregar la propuesta para su aprobacién y/o
P ﬂm@‘Mly\r. correcciones,
2}
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L [E DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS
i INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
- RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION
- ' PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUTO DE GAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
] UNIDAD DE METAS POR CUATRIMESTRE .
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META INDICADOR ANUAL PRINCIPALES ACCIONES
MEDIDA PRIMERD | SEGUNDO | TERCERC
{continuacion) Elaboracion del disefio y 43.4 Preparar, una vez aprobado, los artes finales
diagramacidn de un Anuncio de prensa de en formato digital y se entregan al
6x8 moddulos, con mensaje para. las Departamento de Promocién Politica de la
ciudadanas por el "dia internacional de la Mujer para que gestione la publicacion del
mujer". Departamento de Promocién mismo.
Politica de la Mujer.
Servicio: .
. 44 }Elaboracién del disefio y diagramacién de| =~ 1 Anuncio Publicacién 1 441 Recopilar la informacién y mensaje a
un Anuncio de prensa de 6x8 mddulos, _ ' manejar en anuncio.
con mensaje para las ciudadanas por el 44.2 Disediar y diagramar las propuestas.
“dia internacional de fa ciudadania de la| . ' .
mujer”. Departamento “de Promocion 443 Entrega_r la propuesta para su aprobacién y/o
Politica de la Mujer. : correcclones.
44.4 Preparar, una vez aprobado, los artes finales
en formato digital y se entregan al
Departamento de Promocion Politica de la
Mujer para que gestione la publicacion del
misma.
Servicio: :
45 |Elaboracion del disefio y diagramacion de 1 Anuncio Publicacion : 1 45.1 Recopilar la informacion y mensaje a
un Anuncio de prensa de 6x8 mddulos, manejar en anuncio. _
co’n mensaje para las m_udada_nas por el 452 Disefar y diagramar las propuestas.
"dia mundial contra la viclencia hacia la , . :
mujer". Depto. De Promocion Politica 45.3 Entregar la propuesta para su aprobacién yfo
de la Mujer. ' correcciones.
45.4 Preparar, una vez aprobado, los artes finales
en formato digitat y se entregan al
Departamento de Promocién Politica de fa
Mujer para que gestione la publicacién del
mismo.
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DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRbDU

CTOS/ISUBPRODUCTOS
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACION

PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CIVICO-POLITICA Y ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE PROMOCION POLITICA DE LA MUJER

METAS POR CUATRIMESTRE
UNIDAD DE INDICADOR
No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL MRS | sectnmo | TerceRo PRINCIPALES ACCIONES
Departamento de Promocién Politica de
la Mujer
Servicio:
1 |Seminario b-leaming *Viofencia Politica de 4 Médulos Numero de 4 1.1 Realizar el planteamiento de contenidos
Género en las contiendas electorales™ Una mddulos por madulo.
barrera para la parlicipacion politica de las impartidos .
mujeres. 1.2 Seleccionar docentes por médulo.
1.3 Realizar la presentacion dei Proyecto a la
Direccion del Instituto Electoral.
1.4 Realizar la convocatoria del puablico
asistente (Estudiantes, Organizaciones
Politicas).
1.5 Implementar el Seminario.
1.6 Presentar informes por médulo cumplido.
Servicio:
2 |Actividades "Fechas conmemorativas de las 9 Actividad Numero de 1 2.1 Realizar la planeacion y estructuracidn de
Mujeres”. Dia Intemacional de la Mujer y Ia participantes al las actividades.
Ciudadanfa de ias Mujeres. Evento. (Listas
de Asistencia)
2.2 Realizar el disefio y diagramacion de la
imagen del evento.
2.3 Entregar el anteproyecto para aprobacién
del Pleno de Magistrados.
Servicio:
3 |Seguimiento a la Red Multiplicadora de 7 Talieres de Listas de 4 3 3.1 Realizar el planteamiento del plan de
Mujeres, a los Departamentos de Santa Capacitacion Asistencia trabajo. (Incluye ejes tematicos).
Rosa, Alta y Baja Verapaz, Totonicapan, o nadoras 3.2 Realizar la presentacion al Pleno de
Chiquimula, Huehuetenango, Sclola. de la Red : . P iy
Multiplicadora Magistrados para su aprobacion.
3.3 Preparar los contenidos y elaboracion de
material didactico en apoyo a talleres.
3.4 Preparar las rutas y papeleria para tramite
de viaticos.
3.5 Ejecutar los Talleres.
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‘Q;E. DETALLE DE MATRIZ DE PLANIFICACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE PRODUCTOS/SUBPRODUCTOS.
‘ INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiviCO-POLITICA Y ELECTORAL
| RESPONSABLE: DIRECTOR(A) DEL INSTITUTO DE CAPACITACI(')N
~ PLAN OPERATIVO ANUAL
INSTITUTO DE CAPACITACION Y FORMACION CiVICO-POLITICA Y ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE PROMOCION POLITICA DE LA MUJER
METAS POR CUATRIMESTRE .
UNIDAD DE INDICADOR o ;

No. PRINCIPALES ACTIVIDADES META MEDIDA ANUAL prumero | secunoo | Tercero :PRINCIPALES ACCIONES
(continuacién) Seguimientc a la Red 3.6 Ingresar las listas de asistencia a base de
Multiplicadora de Mujeres, a los datos del Departamento de Promocion
Departamentos de Santa Rosa, Alta y Baja Politica de la Mujer.

Verapaz, Totonicapan, Chiquimula,
Huehuetenango, Solola.
Servicio: -
4 |Elaboracidn del Documento "Participacién 1 Dacumento Documento 1 4.1 Recopilar y elaborar los contenidos para el
Politica de la Mujer” elaborado disefio y diagramacion.
4.2 Entregar los contenidos para la
diagramacién del documento a la Seccién
Produccion y Disefo Grafico.
43 Revisar el documento ya disefiados y
diagramado.
4.4 Entregar las versiones finales del
documento a la Direccion para revision y
aprobacion interna.
4.5 Presentar el documento al Pleno de
Magistrados para su conocimiento y
aprobacién final.
4.6 Realizar la Impresién del documento




