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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de Ia DirecciOn de Finanzas de Ia Gerencia

Administrativa y Financiera, contiene todos aquellos aspectos para el adecuado

desarrollo de sus actividades y Ia de sus departamentos, Departamento de

Presupuesto, Departamento de Contabilidad y Departamento de Tesorerla,

plasmando en el mismo el desarrollo de sus actividades, como el objetivo, base

legal, organigrama estructural, entre otros aspectos. Asimismo, se detallan las

principales funciones y procedimientos que incluyen sus respectivos diagramas de

fl ujo.

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con los procos actualizados en los que se detallen los procedimientos de Ia

Dirección de Finanzas y sus dependencias: Departamento de Presupuesto,

Departamento de Contabilidad, incluyendo Ia Unidad de Inventarios, Ia Ventanilla

Unica de Pago de Servicios Básicos, Arrendamientos y Otros Servicios y el Area
de Archivo Contable, asI como los procedimientos de Departamento de Tesorerla,

con elfin de alcanzar Ia diligente y correcta atenciôn de las labores encomendadas

at personal, asi como el uso adecuado de los canales de comunicación internos.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El campo de aplicación del manual está orientado a Ia descripción de las normas,

procedimientos, de todo to que se refiere a las gestiones de indole financiero que

aplican at Tribunal Supremo Electoral, que se realizan bajo Ia responsabilidad de Ia

Dirección de Finanzas.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 6
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BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y SUS
DEPARTAMENTOS

¯ Constitución Poiltica de Ia Repüblica de Guatemala.

¯ Decreto Nümero 1-85 de Ia Asamblea Nacional Constituyente, Ley

Electoral y de Partidos PolIticos, su respectivo reglamento y otras

disposiciones emanadas por autoridad competente

¯ Acuerdo No. 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral

¯ Acuerdo No. 171-2001 del Tribunal Supremo Electoral

¯ Acuerdo No. 087-2007 del Tribunal Supremo Electoral

¯ Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

¯ Normas Generales de Control Interno Gubernamentales

¯ Ley de Contrataciones del Estado

¯ Ley Organica de Ia Contralorla General de Cuentas

¯ Ley de Actualización Tributaria

¯ Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral: Creación de Ia

Estructura de Ia Gerencia Administrativa y Financiera y las dependencia

que Ia conforman

¯ Acuerdo No. 22-2022 del Tribunal Supremo Electoral: Creación del

Centro de Costos
¯ Acuerdo No. 75-2022 Reglamento para Ia Administración y

Funcionamineto de Fondos Rotativos

¯ Acuerdo No. 267-2022 Manual de Normas, Procedimientos, Formularios

e Instructivos de Fondos Rotativos.

¯ Acuerdo No. 300-2022 Reglamento de Gastos de Viáticos y Otros Gastos

Conexos del Tribunal Supremo Electoral y sus modificaciones.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 7
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernización que se está

implementando, con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que

responda a las expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario

resaltar algunos de los momentos históricos en materia electoral ocurridos en el

pals.

Durante muchos años en Guatemala, se realizaron procesos electorales periódicos

para Ia elección de gobernantes, dentro de los cuales se considerO que hubo una

secuencia de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de

Estado, mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno

que se registro por 36 años en el pals.

Un ejemplo de esta situaciOn es que anteriormente a Ia creación del Tribunal

Supremo Electoral, el rector de Ia instituciOn encargada de Ia organización de los

procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por

el Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta InstituciOn estuviera subordinada

al mismo.

Fue en ese contexlo que se emitiO el Decreto Ley Nümero 30-83, con fecha 23 de

marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institución

independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se estableció, por lo tanto, con el objetivo de Ilevar a

cabo Ia elección de diputados para Ia Asarnblea Nacional Constituyente, que tenia

como principal misión, redactar un nuevo texto constitucional del pals. Estas

elecciones se realizaron el I de julio de 1984, con base a Ieyes especificas, las

cuales quedaron derogadas al entrar en vigencia Ia nueva Constitución y Ia Ley

Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Nümero 1-85 de Ia Asamblea Nacional

Constituyente).

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 8
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Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio

de 1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el I de

julio del mismo año, eleccián que realizó Ia Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones Ia Asamblea Nacional Constituyente, Osta procedió a

promulgar, con rango constitucional, Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto

Nümero 1-85 de fecha 3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero

de 1986. Con esta normativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como Ia

maxima autoridad en material electoral en Guatemala, conflriéndole independencia

funcional y econOmica, estableciendo una asignación no menor del medio por ciento

(0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus

gastos de funcionamiento y de los procesos electorates.

U
El año en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, Ia

asignaciôn indicada se aumentará en Ia cantidad que sea necesaria para satisfacer

los egresos inherentes at proceso de elecciones, conforme Ia estimación que

apruebe y justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad

deberã ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada

at Tribunal antes de Ia convocatoria de dichos procesos electorates, o procedimiento

consultivo, segün el artIculo 122 de Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el año 2016, Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del

Decreto Nümero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece Ia

presidencia rotativa del Tribunal, Ia implementacion del voto en el extranjero, Ia

creaciOn de Ia Unidad Especializada de Control y Fiscalización de las Finanzas de

los Partidos Politicos y de Ia Unidad Especializada sobre Medics de Comunicación

y Estudios de Opinion; se modificó el perIodo de convocatoria para elecciones

generates y dividió eI proceso electoral en tres fases.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIRCACION 9
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Desde Ia creaciOn del Tribunal Supremo Electoral, se han Ilevado a cabo los

procesos electorales siguientes: Una elección de Asamblea Nacional Constituyente

en 1984, nueve elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007,

2011, 2015 y 2019 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones

Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados at

Parlamento Centroamericano, a partir de cuando fue creado este ültimo), una

elección de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y

tres para elecciOn de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y

en 2013, Ia repetición de Ia elección del Alcalde y Corporación Municipal en el

Municipio de Nebaj, Quiche.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorates anteriores, en el

año 2004, se empieza a implementar Ia descentralización, como resultado de las

reformas a Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo ano,

especificamente en sus artIculos 224 y 231; las cuales fueron aplicadas en el

Proceso electoral realizado en el año 2007; implementándose por primera vez en

681 Circunscripciones Electorates Municipales -CEM- mãs las 332 cabeceras

municipales, presentaron una significativa variante, consistente en el inicio de Ia

descentralización del voto, atendiendo a Ia reforma de Ia Ley Electoral y de Partidos

Politicos. Con ello también se respondió a Ia necesidad de dar cumplimiento a los

Acuerdos de Paz de facilitar el acceso at voto a los(as) ciudadanos(as) residentes

en el area rural, por to cual se crearon en ese año 681 GEM en todo el pals. Para el

evento electoral del 2011, se incrementaron 57, llegando a 738; para el Proceso

electoral del año 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un total de

811. En Ia Consulta Popular "Diferendo territorial entre Guatemala y Belice", se

implementaron Ia misma cantidad.

Para el proceso electoral del año 2019, se incrementó en 10% Ilegando a un total

de 893 CEM y para el proceso electoral 2023 se incrementaron 320 nuevas CEM,

Ilegando a 1213. Es importante señalar que Ia decisiOn para implementar e instalar

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 10
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una CEM, se realiza a partir de un estudio cartográfico, demografico, social y politico

de las comunidades.

La descentralización del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a Ia

participación de Ia ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de

"acercar el voto al ciudadano", beneficiando especialmente a Ia ciudadanIa que

habita en el area rural del pals.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten Io más

cercano a su domicilio, en Ia medida que las autoridades encargadas de los centros

educativos (que son los que se usan como centros de votación) lo permitan.

Es importante resaltar, que en los procesos electorales de los años 2011 y 2015, se

tuvo un significativo incremento de Ia inscripción de mujeres en el padrón electoral,

habiendo alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de mujeres inscritas

respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en Ia Consulta Popular 2018 se

alcanzó una participacion del 26.65% de Ia población apta para votar, superando

asI los porcentajes de participaciOn del 15.88% del año 1994 y de 18.55% del año

1999 y en el 2019 Ia cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados,

los cuales se conformaron de Ia siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509

Mujeres; el crecimiento del padrón electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos

empadronados y Ia participaciOn fue de 61.84% (5,039,832) para Ia primera elección

y de 42.70% (3,479,962) para Ia segunda elección.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

"Ser Ia institución electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e

incremente Ia participación ciudadana en el voto responsable y consciente; que

fortalezca Ia evolución y el desarrollo del sistema democrático, el respeto pleno y

garantia de Ia voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCJON DE PLANIFICACION 11
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incluyentes manteniendo Ia confianza ciudadana en Ia justicia electoral

permanentemente."

MISION

"Somos Ia maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a

organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de Ia ciudadanIa plena,

igualitaria e inclusiva y Ia participaciôn de las organizaciones poilticas, para

garantizar el derecho de elegir y ser electo, asI como facilita el óptimo

funcionamiento de los órganos electorales temporales, con el fin de alcanzar Ia

consolidación de Ia democracia."

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

¯ Incrementar Ia credibilidad y confianza del actuar del Tribunal Supremo

Electoral, en Ia ciudadanla y las organizaciones polIticas.

¯ Fortalecer Ia función jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo

Electoral.

¯ Procurar que Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos en su aplicación se

convierta en un instrumento efectivo, que favorezca el cumplimiento de los

fines del Tribunal Supremo Electoral para los cuales fue creado.

¯ Garantizar Ia transparencia en los eventos electorales.

¯ Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripción,

control y fiscalización de las organizaciones polIticas y candidatos a cargos

de elección popular.

Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto

a sus derechos y obligaciones legalmente establecidos.

Promover Ia participacion civico-politica y democrática de las mujeres,

fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de elección popular.

Impulsar el incremento de ciudadanos inscritos en el Padrón Electoral, para

el ejercicio de sus derechos politicos.

. Fortalecer Ia depuración y actualizaciôn permanente del PadrOn Electoral.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 12
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Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia

participación ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y

derechos de los ciudadanos.

Impulsar y desarrollar procesos de reflexión, deliberación y formaciôn cIvico-

politica y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar

su capacidad y conocimiento democrático.

¯ Mejorar y agilizar procesos y gestiones actualizados a fin de brindar un mejor

servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

¯ Dar a conocer información relevante y pertinente de los objetivos, acciones y

resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera conflable, veraz y

oportuna, tanto externa como internamente.

¯ Mantener y mejorar las condiciones de trabajo y el cumplimiento adecuado

de las funciones de todos los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

¯ Contar con información veraz, confiable y oportuna, para Ia toma de

decisiones, sobre los avances y resultados de las actividades planificadas y

los recursos utilizados.

Obtener apoyo de Ia Cooperación Nacional e Internacional, en materia de

asistencia técnica o financiera, para Ia implementaciOn de las poilticas

institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.

¯ Fortalecer Ia comunicación y coordinación del Tribunal con los Organismos y

entidades de Cooperaciôn, asi como con Organos Electorales de otros

palses.

¯ Mantener el patrimonio fIsico del Tribunal Supremo Electoral, en condiciones

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

bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones

FUNCIONES DE LA DIRECCIÔN DE FINANZAS Y SUS DEPENDENCIAS:

La Dirección de Finanzas, es una dependencia del area administrativa del Tribunal

Supremo Electoral que depende jerárquicamente de Ia Gerencia Administrativa y

Financiera, encargada de Ia administraciOn, manejo y control de los recursos y

J
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registros presupuestarios, contables y financieros, que proveen a las autoridades

informaciôn exacta, confiable y actualizada de los activos del Tribunal Supremo

Electoral, para Ia correcta toma de decisiones.

Entre las funciones generales de Ia Dirección de Finanzas están:

¯ Desarrollar las actividades de formulaciOn del anteproyecto de ingresos y

egresos, plan operativo anual, proponer y ejecutar conforme las

disposiciones de Ia ley de Ia materia, modificaciones presupuestarias,

programaciôn y reprogramación de Ia ejecucion presupuestaria y financiera

del Tribunal;

¯ Elaborar métodos y procedimientos técnicos en coordinaciôn con Ia

Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, para Ia estructura adecuada de

las funciones asignadas;

¯ Rendir a Ia Presidencia los informes necesarios y los que le sean requeridos;

¯ Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de los Departamentos o

Secciones que estén bajo su responsabilidad, estableciendo los controles

correspondientes.

¯ Proponer para su aprobación, polIticas y estrategias financieras internas y

externas, para el mejor aprovechamiento de los recursos
¯ Llevar el registro y control financiero, en forma analItica y consolidada de Ia

ejecuciôn del presupuesto;

¯ Emitir los documentos contables que permitan cumplir con los compromisos

adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral.

¯ Administrar de conformidad con Ia ley, los recursos financieros del Tribunal

__

Supremo Electoral;

¯ Coordinar Ia elaboración del anteproyecto del presupuesto anual y someterlo

para su aprobación ante el Tribunal Supremo Electoral, realizar las gestiones

en eI Ministerio de Finanzas Püblicas para Ia asignación de cuotas;

¯ Mantener actualizados los registros presupuestarios y contables del Tribunal

Supremo Electoral;

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCON DE PLANIFICACION 14
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. Lievar a cabo el control de Ia ejecución del presupuesto anual y realizar

periodicamente las evaluaciones correspondientes;

¯ Coordinar con Ia Direcciôn Administrativa en Ia programación de Ia

adquisicion de bienes y servicios;

¯ Promover Ia capacitación y desarrollo del personal a su cargo;

¯ Rendir a los señores Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, los

informes periódicos de Ia ejecuciOn presupuestaria y financiera;

Todas aquellas que de acuerdo con Ia ley y por instrucciones del Presidente

del Tribunal Supremo Electoral, le correspondan por razones de su

competencia.

La Dirección de Finanzas está integrada por los siguientes departamentos:

Departamento de Presupuesto

Este departamento es el encargado de planificar, asesorar, coordinar y organizar J
las actividades de formulación, ejecución, control y evaluaciôn del presupuesto del

Tribunal Supremo Electoral de acuerdo con las Ieyes vigentes.

De conformidad con Ia implementación del Presupuesto por Resultados, se creó el

Centro de Costos el cual tiene a su cargo Ia ejecución del presupuesto institucional

bajo los môdulos del Presupuesto por Resultados correspondientes.

Departamento de Contabilidad

El Departamento de Contabilidad es eminentemente técnico y sus acciones se

enmarcan en las Normas Gubernamentales de Contabilidad lntegrada y otras que

le son aplicables. Dentro de sus principales funciones se encuentran Ia recopilación,

evaluación, procesamiento, control, analisis y revelacion de Ia información

presupuestaria y contable del Tribunal Supremo Electoral y el control y manejo de

los activos fijos del mismo, aplicando Ia Normativa vigente, este Departamento

cuenta con tres unidades:

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 15
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¯ Unidad de Inventarios: En esta unidad se registran las altas y bajas del inventario

de Ia institución y se lleva el control de los bienes muebles del Tribunal Supremo

Electoral.

¯ Ventanilla Unica de Pago de Servicios Básicos, Arrendamientos y otros Servicios:

Es Ia responsable del control, revision y pago de los servicios básicos,

(arrendamiento, telefonIa, energIa eléctrica, correo, agua, servicio de extracciOn

de basura y otros pagos que se requieran) en coordinaciOn con el Departamento

de Servicios Generales, Ia Unidad Coordinadora de Delegaciones y

Subdelegaciones y Ia Dirección de Recursos Humanos.

¯ Archivo Contable, es el responsable de conservar y proteger toda Ia

documentaciOn de las actividades contables de Ia institución, asI como de

administrar el manejo y control de toda Ia documentación para proporcionarla de

forma inmediata cuando ésta sea requerida y planificar métodos de mejoramiento

del control y manejo de Ia documentaciOn ingresada.

Departamento de TesorerIa

Es el responsable de Ia administración, programación y control de los flujos de

ingresos y egresos del Tribunal Supremo Electoral. AsI como de velar por Ia

transparencia en Ia utilización de estos recursos a través de Ia aplicación de las

Normas y Procedimientos que en esa materia corresponden.

Fondo Rotativo Institucional:

Tiene a su cargo el control interno de compras y gastos que requieran un trámite

rápido ordenado y dentro del marco legal de las Dependencias del Tribunal

Supremo Electoral, asI como las reposiciones en dinero para mantener el flujo en

efectivo, y las disponibilidades en efectivo de las Delegaciones de este Tribunal.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 16
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Para el desarrollo de sus funciones, a continuación, se presenta el organigrama

estructural de Ia Dirección de Finanzas.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE FINANZAS

I FONDOROTATWO
-

L11TUC1oNAL

UNIDAD DE INVENTARIOS

VENTANILLA UNICA DE PAGO o
SERVICIOS BASICOS,

ARRENDAMIENTOS Y OTROS
SERV1CIOS

I ARCHIVOCONTABLE I

j
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

I RECEPCION. Y TRASLADO DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO
01

Procedimiento que se realiza para lievar el control y Ia atenciOn necesaria a los requerimientos
que ingresan tanto de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral como de entes
externos.

Atender y dar cumplimiento a las diversas solicitudes que ingresan a Ia DirecciOn de Finanzas,
de todos los requerimientos de las diferentes Dependencias del Tribunal Supremo Electoral
o entes externos.

Decreto Nümero 1-85 Ley Electoral y de Partidos PolIticos;
Acuerdo Nümero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral, implementación del Sistema de
Contabilidad Integrada -SlCOlN DES- en el TSE;
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

Director(a) de Finanzas

______ _______________________

INIClO_DEL_PROCEDIMIENTO
Recibe solicitudes del Pleno de Magistrados,
Presidencia, Secretaria General Gerencia
Administrativa y Financiera, Dependencias del

1. Secretaria de Ia Direcciôn de Tribunal Supremo Electoral, lnstituciones
Finanzas Fiscalizadoras u Organismos Gubernamentales

analiza, elabora proyecto de providencia u oficio
________

______________________________

y traslada.
Revisa y firma las providencias u oficios y

2. Director(a) de Finanzas devuelve a Secretaria de Ia Direcciôn de
Finanzas, para que continue con su trámite.

Recibe y traslada a los Departamentos de Ia
Direcciôn (Presupuesto, Contabilidad y

3 Secretaria de Ia DirecciOn de Tesoreria), las solicitudes yb requerimientos de
-

Finanzas las dependericias de este Tribunal yio
Instituciones externas.

Oficinista Receptor de Reciben providencias u oficios con las
4. Departamentos y Secciones solicitudes yb requerimientos para ser

atendidos.
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I Recibe oficios acompañando los requerimientos
solicitados, gestiona visto bueno del Director(a)

Secretaria de Ia DirecciOn de I de Firianzas y traslada a los Departamentos I
5. Finanzas I

I para que entreguen los requerimientos a los I
I interesados de este Tribunal yb Instituciones

Externas. I

FIN DEL PROCEDIMIENTO

J

U
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Diagrama de flujo:

L

1. RECEPCION, INGRESO V TRASLADO DE DOCUMENTOS

Secretaria de Ia DirecciOn de
Finanzas Director a de Finanzas Oficinista Receptorde

Departamentos y Secciones

INIClO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO

2 AUTORIZACION DE PAGOS POR MEDIO DE 02

TRANSFERENCIAS BANCARIAS 0 CHEQUES

Procedimiento que define Ia autorizaciOn y firma de los documentos (cheques o
transferencias) que genera el Departamento de Tesorerla para realizar diferentes pagos.

Darcumplimiento a los diferentes compromisos contables de pagos que debe realizar el
Tribunal Supremo Electoral, por medio de trasferencias bancarias o emisiôn de cheques,

firmando y autorizando los mismos.

Decreto Nümero 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos;
Decreto 101-97; Ley Orgánica del Presupuesto; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de Ia Ley Organica del Presupuesto.
Acuerdo NUmero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral lmplementaciôn del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN DES- en el TSE;

Director(a) de Finanzas

______

_______________________

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Tesorerla los

1 Secretaria de Ia DirecciOn de
expedientes de diferentes procesos de pago

Finanzas
para firma y autorizaciOn del Director (a) de
Finanzas y traslada.

2. j Recibe y revisa.
Si Ia informaciOn no está correcta devuelve a

3
Director(a) de Finanzas Secretaria de Finanzas para que solicite al

Departamento de Tesoreria que corrija.

Recibe y traslada al Departamento de Tesorerla
Secretaria de Ia Direcciôn de para que corrija. Regresa a paso 1.

Finanzas

Si Ia informaciOn estä correcta, firma las
transferencias yio cheques y traslada a

5. Director(a) de Finanzas Secretaria de Ia Dirección de Finanzas, para
que continue su trámite.

6. Secretaria de Ia DirecciOn de Recibe, sella y traslada al Departamento de

Finanzas
Tesorerla para que continUe con el trãmite
respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

j

J
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Dagrama de flujo:

2. AUTORIZACIÔN DE PAGOS POR MEDIO DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS 0 CHEQUES

Secretaria de Ia Direcciôn de Finanzas Director(a) de Finanzas

INIClO

I
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO

3 ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS YIO 03
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Procedimiento que se realiza para Ilevar el control de los ingresos y Ia respectiva gestion de
las modificaciones o transferencias presupuestarias que solicitan las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

Promover el adecuado cumplimiento de las actividades de Ia DirecciOn de Finanzas, y atender

todos los requerimientos de las diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral, en
materia presupuestaria.

Decreto Nümero 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos;
Decreto 101-97; Ley Orgánica del Presupuesto; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de Ia Ley Orgãnica del Presupuesto.
Acuerdo Nümero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral lmplementaciOn del Sistema de
Contabilidad lntecrada -SICOINDES- en el TSE;

Director(a) de Finanzas

_________________________

INIClO_DEL PROCEDIMIENTO
Recibe las solicitudes de transferencia
yb modificación presupuestaria de las
Dependencias del Tribunal Supremo

Secretaria de Ia DirecciOn de Electoral, ingresa en el libro electrônico

Finanzas de control interno, elabora proyecto de
providencia para el Departamento de
Presupuesto y traslada al Despacho del
Director (a) de Finanzas.

Recibe, revisa, firma las providencias y
2. Director(a) de Finanzas devuelve.

Recibe, sella y traslada al Departamento
Secretaria de Ia Dirección de3. de Presupuesto.

Finanzas

Recibe providencia, para realizar los
trámites correspondientes de

Técnico del Departamento de modificaciOn yb transferencia
4.

Presupuesto presupuestaria, firma de recibido y
devuelve copia con sello.

5 Secretariä de Ia Direcciôn de Recibe y archiva.
Finanzas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

J

U
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Diaqrama de flujo: ala.

3. ATENCIÔN DE REQUERIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS YIO MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS

Secretaria de Ia DirecciOn de
Finanzas Director(a) de Finanzas Técnico del Departamento de

Presupuesto

C INIClO )
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO

4 ATENCION DE REQUERIMENTOS DE ORGANOS 04
CONTRALORES INTERNOS Yb EXTERNOS

Procedirnientoque detalla los pasos para Ia atenciOn de los requerimientos que recibe Ia
DirecciOn de Finanzas provenientes de los diferentes entes internos como externos y dar

cumplimiento cuando corresponde en los plazos establecidos.

Dar cumplimiento a los requerimientos que recibe Ia Direcciôn de Finanzas con el fin de
responder a los mismos a través de los diferentes Departamentos_dela Direcciôn.

Decreto NOmero 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos;

Decreto 101-97; Ley Orgénica del Presupuesto; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de Ia Ley Orgánica del Presupuesto.
Acuerdo Nümero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral lmplementaciôn del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- en el TSE;

_____________________

Director(a) de Finanzas

_______________________

INIClO_DEL PROCEDIMIENTO
Recibe soHcitudes de Organos Contralores
Internos yb Externos, con las instrucciones
correspondientes para ser atendidas, realiza el
registro de los requerimientos correspondientes

Secretaria de Ia Dirección de y elabora proyecto de providencia u oficio segün
Finanzas corresponda. Revisa Si alguno tiene plazo para

respuesta y da prioridad para trasladar
inmediatamente al Director(a) de Finanzas.

Revisa y firma Ia providencia u oficio y devuelve
a Secretarla de Ia Direcciôn de Finanzas, para

2. Director(a) de Finanzas correcciones que considere necesarias, si está
correcta firma y continua su trámite.

Recibe y traslada a los Departamentos de Ia
Dirección de Finanzas las solicitudes yb
requerimientos de los Organos Contralores

3 Secretaria de Ia DirecciOn de lnternos yb Externos ya firmadas y autorizadas
¯

Finanzas por el Director(a) de Finanzas, para que
continue su trámite.

Recibe providencia ylu oficios con los

4 Analista yb Técnico de requerimientos de los Organos Contralores
¯

Departamentos Externos yb lnternos y atiende to solicitado.

U

U
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':DESqRIPCION bEL PRoQEDMIENT.
PASO p PUESTO

' DESCIP',I'JNNO FUNCONAL
Recibe de los Departamentos los oficios ySecretariade Ia DirecciOn de

5 documentaciôn de soporte para visto bueno del
inanzas Director(a) de Finanzas.

Recibe los oficios o providencias, revisa y Si

6. - todo está bien da su visto bueno para remitir IaDirector (a) de Finanzas información a Ia entidad solicitante.

Recibe y traslada a los Departamentos, remite
Secretaria de Ia DirecciOn de las respuestas de los req uerimientos a donde

7. Finanzas corresponda y archiva copias firmadas de
recibidas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

mala
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Diagrama de flujo:

4. ATENCION DE REQUERMIENTOS DE ORGANOS CONTRALORES INTERNOS Yb

EXTERNOS
_____________________

___________________

Secretana de Ia DirecdOn de
Finanzas

Director(a) de Finanzas
Analista yb Técnico de

Departamentos

U

U
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

5 INFORME DE EJECUCION FINANCIERA MENSUAL DEL PROCEDIMIENTO
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL PARA EL PLENO DE 05

MAGISTRADOS(AS)

mensualmente por Ia DirecciOn de Finanzas para reportarlo al Pleno de Magistrados(as).
Procedimiento que describe los pasos a seguir para Ilevar el control de lo que se ejecuta

Informar a las Autoridades Superiores de Ia situaciôn presupuestaria, ejecucion financiera y
contable del Tribunal Supremo Electoral.

Decreto Nümero 1-85 Ley Electoral y de Partidos PolIticos;
Decreto 101-97; Ley Organica del Presupuesto; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de Ia Ley Organica del Presupuesto.
Acuerdo Nümero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral lmplementaciôn del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- en el TSE;

_________ _______

Director(a) de Finanzas

INIClO DEL PROCEDIMIENTO

I
Recibe los informes de Ia ejecuciOn

Secretaria de Ia DirecciOn de presupuestaria, asi como el de Ia situaciOn

Finanzas financiera y contable, de los Departamentos
de Ia Dirección de Finanzas y traslada.

2 Oficinista designado(a) de Ia
Direcciôn de Finanzas

3. Director(a) de Finanzas

Recibe los informes, revisa, analiza y los
unifica, si hay alguna consulta u observaciOn
informa a los Departamentos para que
corrijan; con Ia informaciOn corregida
imprime, encuaderna y elabora oficio para
Secretaria General y traslada al Director (a)
de Finanzas para revision y firma.

Recibe oficio y los informes encuadernados,
revisa y Si todo está bien, firma y devuelve
para que continue su trámite.

Recibe oficio, adjunta los informes y entrega
a Secretarla General dos ejemplares, uno de

4 Secretaria de Ia DirecciOn de los cuales permanece en el Despacho y otra
Finanzas al Magistrado(a) Presidente y envia copia

electrOnica a las Magistraturas.

)T'"

ala
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5 Secretaria de a DirecciOn de
Recibe copia sellada de Secretarla General

Fnanzas
y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

U

U
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Diagrama de flujo:

5. INFORME DE EJECUCION FINANCIERA MENSUAL DEL TRIBUNAL SIJPREMO ELECTORAL
PARA EL PLENO DE MAGISTRADOS(AS)

_____________________

Secretana de Ia DirecdOn de Oficinista de Ia DirecciOn de Director(a) de FirianzasFinanzas Finanzas

CINCO )

__

1

__

171 ata
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIPJIIENTO

6 INFORME CUATRIMESTRAL DE EJECUC!ON FINANCIERA DEL 06
PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Procedimionto que define los pasos para Ia consolidaciôn de los diferentes reportes de
ejecución financiera que generan los Departamentos de Ia Dirección de Finanzas
cuatrimestralmente, para el respectivo traslado a los entes correspondientes.

Trasladar Ia informaciOn de Ia ejecución financiera del presupuesto, con los adjuntos de los
informes generados por medio del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINDES-, que
incluye informaciôn que se remite aI Congreso de Ia RepOblica de Guatemala, ContralorIa
General de Cuentas y Ministerio de Finanzas Püblicas.

ConstituciOn de Ia RepCiblica de Guatemala ArtIculo 183 literal w),
Acuerdo Anual del Tribunal Supremo Electoral,
Decreto 101-97; Ley Organica del Presupuesto; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de Ia Ley Orgãnica del Presupuesto

Director(a) do Finanzas

_______

_________________________

INiClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe los informes de Ia ejecución
presupuestaria del Departamerito do
Presupuesto; coloca registro correlativo y

Secretaria de Ia Direcciôn de traslada al Despacho del Director(a) de
Finanzas Finanzas, para firma de los reportes

originados del Sistema do Contabilidad
lntegrada -SlCOlN DES-.

Recibe el informe con los reportes
generados en el Sistema do Contabilidad
Integrada -SICOINDES- revisa y si todo

2. Director(a) do Finanzas está bien, firma y devuelve a Socretaria
de Ia DirecciOn do Finanzas para quo
continUe el trámite respoctivo.

Rocibe el informo, sella los reportes,
folea as hojas del informe cuatrimostral,

3. Socrotaria do Ia DirecciOn de
correspondientes para el respectivo
oscanea y gonora as copias

Finanzas onvIo.

U
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DESCRIPcIONDELPROCEDJMIENTO,
______

PASO PLE$TO. :bESCRIPC1.ÔN..NO FUNC1bNAL
____________________________

Elabora proyecto de oficio para
remitirlos al Congreso de Ia RepCiblica,
Contralorla General de Cuentas,

4. Secretaria de a DirecciOn de Ministerio de Finanzas Püblicas y
Finanzas traslada al Director(a) de Finanzas para

revisiOn y firma.

Recibe revisa firma, solicita visto bueno
5. Director(a) de Finanzas de Ia Gerencia Administrativa y

Financiera y de Presidencia y devuelve.

Recibe los oficios con visto bueno
6. Secretaria de Ia DirecciOn de genera las respectivas copias y traslada.

Ftnanzas
_____________________________________

_________

Recibe oficios y documentaciOn en
original y copia debidamene firmados y

Mensajero de Ia DirecciOn de sellados con el Informe Cuatrimestral
7

Finanzas para ser entregados a las Instituciones
correspondientes.

Recibe oficios de Ia entrega de los
informes con sello de recibido por parte

Secretaria de Ia DirecciOn de de las instituciones correspondientes,
8. Finanzas envia copia a Presidencia del Tribunal

Supremo Electoral y a Is Gerencia
Administrativa y Financiera y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

,-

fl7ala,
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Diaqrama de flujo:

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

Secretana de a Dirección de
Finanzas Director(a) de Finanzas

Mensajero de Ia Direccióri de
Finaas

J
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 07

7 ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Procedimiento que describe los pasos a seguir para Ia elaboraciOn del anteproyecto de
presupuesto institucional, observando los principios presupuestarios y Ia normativa legal vigente,
con Ia tinalidad de financiar las actividades administrativas y operativas de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

Contar con un procedimiento que permita elaborar de forma técnica, legal y uniforme el
anteproyecto de presu puesto I nstitucional.

Constituciôn Politica de Ia Repüblica.
Decreto 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus reformas
Ley Organica del Presupuesto, Decreto NOmero 101-97 del Congreso de Ia Repciblica de
Guatemala,
Acuerdo Gubernativo Nümero. 540-2013, Reglamento de Ia Ley Orgánica de Presupuesto

CoorcUnador(a)_d& Departamento de Presupuesto I

____________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe las proyecciones analiticas de
salarios de personal permanente y temporal
de Ia Direcciôn de Recursos Humanos y
gastos administrativos de Ia DirecciOn
Administrativa.

Recibe de Ia DirecciOn de PlanificaciOn las
proyecciones del presupuesto fisico y
financiero (Servicios, equipo, materiales y

Coordinador(a) del Departamento de suministros) requerido por las dependencias
Presupuesto I en sus respectivos Planes Operativos

I Anuales.

Recibe del Departamento de Compras y
Contrataciones el listado de insumos con
sus respectivos cOdigos y precios.

REMO)

(1)
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DEsçRIpCION. DEL PROcEDIMIENTO .

:
PASO PUESTO DES..RIP.,i'jN

No FUNCIONAL
En coordinaciôn con Ia DirecciOn de
PianificaciOn, analiza Ia infarmaciôn
presentada par Las dependencias. De ser

Coordinador(a) del Departamento de necesaria se realizan ajustes con base al
2.

Presupuesto techo presupuestario trasladado yio a Ia
dispuesta par el Pleno de Magistrados.
Traslada al Centro de Costa para su
Registra en el Sistema lnformático que
carrespanda.

_______ ___________________________________

Recibe informaciOn, realiza el registro de
Analista designada(a) de DirecciOn de Productos y Subpraductos en el Sistema

Planificación lnformãtico de GestiOn (SIGES) e informa
par correa electrOnico.

_______ _________________________________

Recibe correa, registra las metas fisicas de
4. Praductos y Subproductas en el Sistema

Técnico de Centro de Costa
Informático de GestiOn (SIGES).

5 Registra insumos can sus respectivos
cOdigas, precios y traslada.

6. Tecnico de Presupuesto Realiza ajustes prayecciones multianuales
e imprime.

Caordinadar(a) del Departamento de Recibe el Anteprayecto de Presupuesta
7

Presupuesto revisa realiza las correccianes necesarias y
traslada a La Direcci6n de Finanzas.

8 Recibe anteprayecta de presupuesto, revisa
y analiza.

_______

9 Si el anteproyecta necesita ajustes lo

Director(a) de Finanzas
devuelve.

_______

Si el anteproyecto no necesita ajustes, lo

10 traslada a Secretarla General can vista
bueno de Ia Gerencia Administrativa y
Financiera.

_______

___________________________________

Recibe anteproyecta de presupuesto y Ia
11. analiza.

Si el anteproyecto necesita ajustes lo
12. Secretario(a) General devuelve.

Si no necesita ajustes, Ia traslada al Pleno
13. de Magistrados(as) para gestionar su

aprobación.
_______ _________________________________

Recibe el anteprayecto de presupuesto y to
14.

Pleno de Magistradas(as)

analizan.

Si el anteproyecto necesita ajustes lo

15. devuelve.

J

U
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REM\

Si el anteproyecto no necesita ajustes y es
aprobado, firman el Presupuesto Anual y
oficios de notificaciOn al Ministerio de

16. Pleno de Magistrados(as) Finanzas Püblicas, Cong reso de Ia
Repüblica de Guatemala y Contralorla
General de Cuentas y devuelven.

Recibe el expediente de Presupuesto
Secretario(a) General aprobado y traslada a DirecciOn de17.

______________________________________

Finanzas.
Recibe y traslada expediente al

Director(a) de Finanzas Departamento de Presupuesto.
18.

Recibe y notifica el presupuesto aprobado a
Coordinador(a) del Departamento de las entidades correspondientes, archiva y19. Presupuesto resauarda exDediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

7. ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Coordinador(a) del
Departamento de

Presupuesto

Analista designado(a)
de Direcciôn de

PlanificaciOn

Técnico de Centro
de Costo

Técnico de
Presupuesto Director(a) de Finanzas

E IMC!0)
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No

a
J 10
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7. ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Secretario(a) General Pleno de Director(a) de
Coordinador(a) del
Departame nto de

Mag istrados(as) Finanzas Presupuesto

12 H
Si

K)NO

14

SI

-__________

N)
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 08
8 FORMULACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y

EGRESOS

Procedimiento que describe los pasos a seguir para formular el presupuesto de ingresos y
ectresos del Tribunal SuDremo Electoral.

Elaborar Ia formulaciôri presupuestaria y Ia oportuna rendición de cuentas, con Ia debida
transDarencia. eficiencia. eficacia v racionaildad econOmica.

Ley Organica del Presupuesto Decreto Nümero 101-97 del Congreso de Ia RepUblica de
Guatemala.
Reglamento de Ia Ley Orgánica de Presupuesto Acuerdo Gubernativo Nümero 540-2013

Coordinador(a) del Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCIONNo. FUNCIONAL

_________________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
_______ ______________________

Recibe de Director(a) de Finanzas información
recibida del Ministerio de Finanzas PUblicas, del

1. Coordinador(a) del ajuste at anteproyecto de presupuesto, analtza
Departamento de Presupuesto el ajuste at presupuesto, emite observaciones y

traslada.

Recibe documentaciOn y realiza los ajustes de

2. Supervisor(a) del Centro de acuerdo con los nuevos montos y traslada al
Costo técnico de presupuesto.

Recibe documentaciOn, realiza los ajustes de
acuerdo con el nuevo monto, elabora Proyecto

3. Técnico de Presupuesto de Presupuesto y devuelve.

Coordinador(a) del
Recibe el Proyecto de Presupuesto, revisa las

4.
Departamento de Presupuesto correcciones realizadas y traslada.

Recibe Proyecto de Presupuesto, revisa y

5 Director(a) de Finanzas analiza.

Si el proyecto necesita correcciones to devuelve
6. para que sean incorporacias.

Director(a) de Finanzas
Si el proyecto no tiene observaciones gestiona

7. visto bueno de Ia Gerencia Administrativa y
________ ___________________________

Financiera y to traslada a Secretarla General.

J
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_______

'DESCRIPCION DEL.PROCEDMIENO
PASO PUESTO ADESCRJPCI'JNNo FUNCIONAL

8. Recibe Proyecto de Presupuesto y to analiza.

Si el proyecto de presupuesto necesita
correcciones to devuetve.

Secretario(a) General _________________________________________
Si no tiene correcciones, to trastada con

10 anteproyecto de Acuerdo at Pteno de
Magistrados para su consideraciOn.

11.
Recibe, revisa y anatiza et Proyecto de
Presupuesto.

Si el proyecto de presupuesto necesita
12. Pteno de Magistrados(as) correcciones to devuelve.

13. Si no, firma Acuerdo de aprobación y devuetve.

14. Secretario(a) Generat Recibe Proyecto de Presupuesto con acuerdo
de aprobaciOn firmado y devuetve.
Recibe y notifica a Ia DirecciOn de PtanificaciOn

15. Director(a) de Finanzas
y at Departamento de Presupuesto de ta
aprobacion para reatizar ajustes en et POA y su
Presupuesto.

________ ___________________________

Recibe notificaciOn y procede a ingresar

16. Tecnico de Presupuesto estructuras presupuestarias segün aprobaciOn
at Sistema de Contabilidad Integrado -

SICOIN DES-.
_______ _____________________

Reatiza ta aprobación del presupuesto en et

17 Coordinador(a) del Sistema de Contabitidad tntegrado -

¯

Departamento de Presupuesto StCOINDES-, procede a generar reportes y
trastada a Ia Dirección de Finanzas.

________ ___________________________

Director(a) de Finanzas
Recibe y remite copia de reportes de

18. Presupuesto a tas dependencias para su
conocimiento y ejecuciOn.

________

19 ¯

___________________________

Coordinador(a) det tnstruye archivo de copia de reportes.
Departamento de Presupuesto

_________________________________________

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FORMULACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS

Coordiriador(a) del Departamento Supervisor(a) del Centro de Costo Técnico de Presupuesto
de Presupuesto

INIClO

b6
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8. FORMULACION D PRESUPUESTO DE INGRESOS V EGRESOS

Director(a) de Finanzas Secretano(a) General Pleno de Magistrados

A

5 b

No 6

NOO

_
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B. FORMULACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS V EGRESOS

Director(a) de Finanzas Técnico de PiBsupuesto
Coordinador(a) del Departamento

de Presupuesto

B

15

19

j
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 09

9 PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES V DE
CAPITAL

Procedimiento por medio del cual se realizan los registros necesarios en el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOINDES), previo a realizar Ia ejecuciOn de los compromisos
adquiridos por las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

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

Decreto 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus reformas.
Decreto 49-96 Del Congreso de Ia Repüblica, Contribucion con recursos propios
Acuerdo No. 019-2007 Reglamento de Control, FiscalizaciOn del Financiamiento Püblico y
Privado de las actividades permanentes y de Campana Electoral de las Organizaciones
Poilticas y
Acuerdo vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral.

Coordinador(a) del Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION
No. FUNCIONAL

___________________________

lNlClO_DEL_PROCEDIMIENTO
__________

_______________________________________________________-

Recibe notificaciOn del acuerdo de

Coordinador(a) del Departamento aprobaciôn del Presupuesto de Ingresos
1.

de Presupuesto Eresos1 revisa y traslada.

Elabora cuadros con los montos
programados para el pago de Ia deuda
politica, Contralorla General de Cuentas

2. Técnico de Presupuesto y cuotas de membresla a Organismos
lnternacionales.

Revisa, corrige documentos de soporte Si
Coordinador(a) del Departamento es necesario y traslada con oficio para

3.
de Presupuesto autorización de Ia programaciOn.

Recibe expediente, registra, elabora
4 oficlo para autorizaciôn y traslada.

Director(a) de Finanzas Recibe expediente, revisa programaciôn
5 propuesta, firma oficio autorizando y

devuelve.

C,
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Recibe expediente y traslada al
6. Secretaria de Ia DirecciOn de Departamento de Presupuesto.

Finanzas

Recibe expediente, asigna al Técnico de

7 Coordinador(a) del Departamento Presupuesto para que opere el
de Presupuesto expediente y 10 traslada.

8. Técnico de Presupuesto

Recibe expediente, registra y solicita
CUR de programaciOn de transferencias
corrientes y de capital, imprime y firma
los comprobantes respectivos en
Sistema de Contabilidad Integrado -

SICOINDES- y devuelve a
Coordinador(a) de Departamento.

Recibe, revisa, aprueba el CUR de
Coordinador(a) del Departamento programacion de transferencias

de Presupuesto corrientes y de capital en el Sistema de
Contabilidad lnteQrado -SICOINDES-.

10. Técnico de Presupuesto Recibe y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

j
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Diagrama de flujo:

9. PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL

Coordinador(a) del Técnico de Secretaria de Ia
Departamento de Presupuesto

Director(a) de Finanzas DireiOn de Finanzas
Presupuesto

Io

H8

(FIND
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 10

10 PROGRAMACION FINANCIERA CUATRIMESTRAL

Procedimiento por medio del cual se realizan los registros 0 programaciones financieras por
cuatrimestre necesarios en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOINDES), previo a
realizar Ia ejecuciOn de los compromisos de las Dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Destinar recursos necesarios para cumplir con lo programado en el Plan Operativo Anual de
cada dependencia del Tribunal Supremo Electoral.

Ley Orgänica del Presupuesto Decreto Nümero 101-97 del Congreso de Ia RepUblica de
Guatemala,

de Ia Ley Orgánica de Presupuesto Acuerdo Gubernativo NCimero 540-2013.

oordinador(a) del Departamento de Presupuesto
-

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCIÔNNO. FUNCIONAL

______________________________

INIClO DEL PROCEDINIJENTO
______ _________________________

Juntamente con el Jefe del Departamento de
Tesorerla evalüan y estiman los recursos

1. Director(a) de Finanzas financieros que sean necesarios para cada
cuatrimestre del año y trasladan.

Recibe expediente, revisa, margina y

2 Coordinador(a) del Departamento traslada al Técnico de Presupuesto.
de Presupuesto

Emite reporte de gastos en Sistema de
Contabilidad I ntegrado -SICOI NDES-,

3. analiza gastos y saldos para proyectar

Técnico de Presupuesto
programacion.

Elabora cuadros de proyecciOn de gastos

4 para los proximos cuatro meses y traslada al
Coordinador(a) del Departamento de
Presupuesto.

________ ________________________________

Recibe, revisa, corrige documentos de

5 Coordinador(a) del Departamento soporte Si es necesario y traslada a Ia
de Presupuesto DirecciOn de Finanzas, para autorizaciOn de

Ia programacion.
_______

6.

_______________________________

Secretaria de Ia Direcciôn de Recibe expediente, registra, elabora oficio

Finanzas
para autorizacion y traslada.

Recibe expediente, analiza programaciOn
Director(a) de Finanzas presupuestaria, autoriza y devuelve.
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Recibe expediente y traslada al

8. Secretaria de Ia Direcciôn de Departamento de Presupuesto.

Finanzas

(REMQ.
%-

I-

'1
&ithI c!

Recibe expediente, asigna al Técnico de
g Coordinador(a) del Departamento Presupuesto para que opere el expediente y

de Presupuesto traslada.

Recibe expediente, registra y solicita CUR de
programaciOn, imprime y firma los

10. Técnico de Presupuesto comprobantes respectivos en el Sistema de
Contabilidad Integrado -SICOINDES- y
traslada.

Recibe, revisa, aprueba el CUR de

ii Coordinador(a) del Departamento programacion financiera en el Sistema de
de Presupuesto Contabilidad Integrado -SICOINDES-, firma

_______

_______________________________

los comprobantes y traslada.
Archiva y envia copia a Ia DirecciOn do

12. Técnico de Presupuesto Finanzas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diaqrama de flub:
10. PROGRAMACIÔN FINANCIERA CUATRIMESTRAL

Director(a) de Finanzas
Coordinador(a) del
Departamento de

Presupuesto
Técnico de Presupuesto Secretana de Ia Dirección de

Finanzas
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 11
IIMODIFICACION PRESUPUESTARIA (TRANSFERENCIAS)

Procedimiento par medlo del cual se realizan los registros necesarios en los Sistemas
Informáticos del Sistema Integrado de AdministraciOn Financiera -SIAF-, solicitados par las
dependencias de este Tribunal, conforme a Ia dinámica de su ejecución y a las necesidades
presentadas en el Ejercicio Fiscal.

Fortalecer las estructuras presupuestarias de cada dependencia de este Tribunal para Ia
consecución de las metas planificadas de acuerdo con su Plan Operativo Anual.

Reglamento de Ia Ley Electoral y de Partidos PolIticos
Decreto NOmero 101-97, Ley Orgánica del Presupuesto
ArtIculos 8 del Reglamento de Ia Ley Orgãnica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 540-2013.
Acuerdo 018-2007.
Acuerdo vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral

Coordinador(a) del Departamento dePresupuesto
-

'I!
I-'.¯ 10mala,' /

______

____________________________

INICtO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Ia Direcciôn de Finanzas
solicitud de las dependencias del TSE,

Coordinador(a) del Departamento de analiza y traslada al Técnico asignado
Presupuesto para elaboracion de dictamen

presupuestario y proyecto de resoluciOn.

Recibe, analiza solicitudes, elabora
dictamen, proyecto de resolución y

2. Técnico de Presupuesto traslada.

Recibe dictamen y proyecto de
resolución y verifica.3.

Si no estã correcto, devuelve para

4. Coordinador(a) del Departamento de j incorporaciOn de las carrecciones que

Presupuesto
considere necesarias.

5.

Si está correcto firma documentos de
soporte y traslada al Centro de Costa.
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,DEScRIPCIONDEL PROCED1MIENTO .
.,:..: ¯.

_____

'PASO
' PUESTO ....

. '.': ' U'..
DESCRIPCIÔNNo FUNCIONAL

Recibe expediente, analiza, elabora y
firma oficios dirigidos a Ia DirecciOn de
PlanificaciOn indicando lo expuesto par
las dependencias respecto al

6. Supervisor(a) del Centro de Costo comportamiento de las metas fisicas, Ia
adjunta al expediente y traslada a
Técnico de Centro de Costo para el
registro correspondiente en el Sistema
lnformático de Gestión (SIGES).

_______

7.

_________________________________

Tecnico de Centro de Costo Recibe expediente y realiza registro
fisico/financiero en el SIGES y devuelve.

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

8 fIsico, si necesita correcciones Ia
Supervisor(a) de Centro de Costo devuelve, si está correcto ejecuta el

proceso de solicitud, imprime, firma
comprobantes y traslada.

_______ __________________________________

Recibe expediente, analiza y solicita
9 Coordinador(a) del Departamento de resolución de Metas Fisicas a Ia

Presupuesto DirecciOn de PlanificaciOn,

Recibe documentaciôn, revisa, emite

10. Analista designado(a) de DirecciOn de resolución de metas fIsicas, gestiona
Planificaciôn frima y traslada fisicamente al

Departamento de Presupuesto.

Recibe resoluciOn de Metas Fisicas,
consolida registro del Centro de Costo,

ii. Coordinador(a) del Departamento de registra nOmero de ResoluciOn de Metas
Presupuesto Fisicas y envia consolidaciôn al Sistema

de Contabilidad lntegrado -SlCOINDES-.

Recibe expediente, solicita, imprime,
firma, sella comprobante de modificaciOn

12. Técnico de Presupuesto C02 de SICOIN DES y traslada
exped iente.

Recibe expediente de modificación
presupuestaria y proyecto de resoluciOn

13. Coordinadar(a) del Departamento de financiera con documentaciôn de
Presupuesto soporte, traslada para aprobación de

Direcciôn de Finanza.

Recibe expediente de modificaciOn
presupuestaria, revisa, aprueba
resoluciOn financiera, gestiona visto

14. Director(a) de Finanzas buena de Ia Gerencia Administrativa y
Financiera y traslada.
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HDESCRIPCION_DELpRocEpIMIEN1p;
______

PUESTO:: DESCRIPCION H
NO FUNCIONAL

Recbe dictamen y resoluciôn aprobada
con documentaciOn de soporte, revisa,

15. verifica que cumpla con los requisitos
Coordinador(a) del Departamento de establecidos.

Presupuesto Aprueba Comprobante de Modificaciôn
16. Presupuestaria en SICOINDES, imprime

y firma Comprobantes C02 y traslada.

Resguarda expediente y notifica Ia
aprobacion con Ia documentaciOn de
soporte a Ia Contralorla General de

17. Cuentas, a Ia DirecciOn Técnica del
Presupuesto del Ministerlo de Finanzas

Técnico de Presupuesto Püblicas y al Congreso de Ia RepUblica
de Guatemala.

18. Recibe copias con sello y archiva.

FIN DEL PROCEDINIIENTO
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11. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (RANSFERENCIAS)
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DIRECCIÔN DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO PROCEDIMIENTO
12 MODIFICACION PRESUPUESTARIA (AMPLIACION wo 12

DISMINUCION AL PRESUPUESTO)

Procedimiento que describe los pasos para realizar los registros necesarios en los Sistemas
lnformáticos del Sistema Integrado de AdministraciOn Financiera (SIAF), necesarios para
financiar el Presupuesto de Ingresos y Egresos por las necesidades presentadas para cubrir
actividades de furicionamiento 0 inversiOn especialmente por falta de asignaciOn de recursos
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos el Estado, a para disminuir créditos
presupuestarios aprobados por el Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral..

Fortalecer o disminuir las estructuras presupuestarias en los Programas y actividades de este
Tribunal para Ia consecuciOn de las metas planificadas de acuerdo con su Plan Operativo
Anual.

Decreto NOmero 101-97, Ley Organica del Presupuesto,
Reglamento de Ia Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo nOmero 540-2013,
Reglamento de Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos y
Normas de Acuerdo vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal
Suoremo Electoral

Coordinador(a)_del Departamento de_Presupuesto
-_______

_____ ____________________________

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Analiza presupuesto (estado de ingresos

1. Coordinador(a) del Departamento de y necesidades institucionales), recaba
Presupuesto informacion, solicita dictamen y proyecto

de acuerdo y traslada.

Recibe, analiza, elabora dictamen y
2. Tecnico de Presupuesto proyecto de acuerdo y traslada.

Recibe dictamen y proyecto de acuerdo y
3. verifica.

Si no esta correcto, devuelve para
4. Coordinador(a) del Departamento de incorporaciOn de las correcciones que

Presupuesto considere necesarias.

Si estä correcto firma documentos de
soporte y traslada.

Recibe expediente, analiza, elabora y
firma oficios dirigido a Ia DirecciOn de

6. Supervisor(a) de Centro de Costo PlanificaciOn indicando lo expuesto por Ia
ampliacion o disminuciOn al Presupuesto

______

________________________________

respecto al comportamiento de las metas
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¯.;DEScRJcIpNDELRocEDMENToy:,..
____

PASO PUESTO ADESCRIPCkJN
No FLJNCIONAL

fisicas, lo adjunta al expediente y traslada
a Técnico de Centro de Costo para el
registro correspondiente en el Sistema
Informático de Gestión (SIGES).

_______ __________________________________

Recibe expediente y realiza registro

7 Técnico de Centro de Costo fisico/financiero en el SIGES y devuelve.

Recibe expediente, confronta el registro
realizado en SIGES contra el expediente

8. Supervisor(a) de Centro de Costo fisico, si existen diferencias devuelve para
su correcciOn, si está correcto ejecuta el
proceso de solicitud, imprime y traslada.

______

____________________________________

Recibe expediente analiza y solicita

9 Coordinador(a) del Departamento de resolución de Metas FIsicas a Ia Direcciôn
Presupuesto de PlanificaciOn.

Emite resoluciOn de metas fIsicas y Ia

10. Director(a) de PlanificaciOn traslada fIsicamente al Departamento de
Presupuesto

Recibe resoluciôn de metas fIsicas,

Coordinador(a) del Departamento de consolida registro del Centro de Costo,

11. Presupuesto registra numero de Resolucion de metas
fIsicas y envia consolidaciOn al Sistema de
Contabilidad Integrado -SICOINDES-

Recibe expediente, solicita, imprime,
firma, sella comprobante de modificación

12. Técnico de Presupuesto C02 en el Sistema de Contabilidad
lntegrado -SICOINDES- y traslada
expediente.

Recibe expediente de ampliación o
disminuciOn presupuestaria y proyecto de

Coordinador(a) del Departamento de acuerdo con documentaciOn de soporte,
13. Presupuesto traslada para aprobaciOn de Ia Dirección

de Finanzas y visto bueno de Ia Gerencia
Administrativa y Financiera

Recibe expediente de ampliaciôn 0

disminuciOn presupuestaria, revisa,

14. Director(a) de Finanzas aprueba resolución, gestiona visto bueno
de Ia Gerencia Administrativa y Financiera
y traslada.

Recibe expediente completo, revisa,

15.
Secretario(a) General verifica que cumpla con los requisitos

establecidos y traslada.
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Recibe expediente completo, revisa,
analiza y si estã de acuerdo autoriza

16. Pleno de Magistrados(as) solicitud de modificaciOn presupuestaria,
caso contrario, rechaza Ia sohcitud y
traslada

Recibe expediente completo y traslada

17. Secretario(a) General copia a Ia DirecciOn de Finanzas.

Recibe expediente, traslada copia de

18. Director(a) de Finanzas
expediente aprobado a Departamento de
Presupuesto.

Recibe expediente imprime, firma los

19. Técnico de Presupuesto comprobantes y traslada.

Recibe expediente, revisa, aprueba CUR
20. Coordinador(a) del Departamento de en Sistema SICOINDES WEB, firma los

Presupuesto comprobantes respectivos y traslada.

Resguarda expediente y notifica Ia
aprobación con Ia documentaciôn de
soporte a Ia Contralorla General de

21. Cuentas, a Ia DirecciOn Técnica del
Presupuesto del Ministerlo de Finanzas

Técnico de Presupuesto PUblicas y al Congreso de Ia Repüblica de
Guatemala.

Recibe copias con sello y archiva.

22.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 57



fTRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Diagrama de flujo:

12. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (AMPLIACION Yb DISPdIINUCION AL
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12. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (AMPLIACIÔN Yb DISMINUCIÔN AL
PRESUPUESTO)

______________

_______________

Director(a) de

______________

Coordinador(a) del
Departamento de Técnico de Presupuesto Director(a) de Finanzas
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12. MODIFICACION PRESUPUESTARIA (AMPLIACION Yb DISMINUCION AL PRESUPUESTO)
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 13

13 REPROGRAMACION FINANCIERA

Son registros necesarios en el Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas
(SICOINDES), conforme a las necesidades y comportamiento de Ia ejecuciOn presupuestaria
en los sistemas antes descritos.

Redestinar recursos necesarios para cumplir con Ia programado en el Plan Operativo Anual
de cada dependencia del Tribunal Supremo Electoral.

Decreto 101-97 del Congreso de Ia Repüblica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto
y sus reformas.

I Coordinador(a) del Departamento de Presupuesto__- I

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCIONNO. FUNCIONAL

____________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
________ _________________________

Recibe solicitud verbal de
1. reprogramaciOn del Departamento de

Coordinador(a) del Departamento Contabilidad, realiza análisis e
de Presupuesto inspecciOn.

Traslada a Técnico de Presupuesto para
2. su operaciôn.

Recibe, analiza movimientos para
3. Técnico de Presupuesto elaborar documentos de respaldo y

solicitud de aprobaciOn y traslada.

4 Recibe, revisa y analiza
Coordinador(a) del Departamento

Si tiene observaciones devuelve a
5 de Presupuesto Técnico para corregir.

Recibe corrige y devuelve.
6. Técnico de Presupuesto

Coordinador(a) del Departamento Si no tiene observaciones traslada a Ia
7.

de Presupuesto DirecciOn de Finanzas.

8. Secretaria de Ia DirecciOn de Recibe expediente, elabora oficio de
Finanzas autorizaciôn y traslada.

9. Director(a) de Finanzas Recibe expediente, revisa, firma oficio y
devuelve.

Secretaria de Ia Dirección de
10. Recibe expediente, y traslada.Finanzas
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13. REPROGRAMACION FINANCIERA
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 14

14 EMISION DE CONSTANCIAS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA (CDP)

Es un procedimiento de registro en el Sistema Informático de GestiOn SIGES para garantizar
Ia existencia de créditos presupuestarios previo a Ia firma del contrato respectivo.

Controlar el registro del precompromiso en Ia ejecuciOn presupuestaria, para mantener un
eficiente control de operaciones en Ia ejecución del Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Tribunal Supremo Electoral.

Decreto 101-97 del Congreso de Ia Repüblica de Guatemala,
Ley Orgânica del Presupuesto y sus reformas,

Normas de EjecuciOn Presupuestaria del Acuerdo que apruebe el Presupuesto de lngresos

y Egresos del Tribunal Supremo Electoral.
_______________________________________

Coordinador del Departamento de Presupuesto I

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DEScRIPcIÔN

No. FUNCIONAL
____________________________

INIClO DEL PROC EDIMIENTO
Recibe solicitud de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
sella de recibido, devuelve copia at

1. Departamento de Compras y
Contrataciones.

Técnico de Presupuesto

Registra en el control del Departamento y

2. traslada.

3 Recibe pedido, revisa y analiza.

Si to solicitado està contemptado en el
Plan Operativo Anual de Ia dependencia
solicitante, verifica que cuente con
disponibilidad presupuestaria y continua.

Si no está contemplado en el Plan
Tecnico de Presupuesto designado Operativo Anual de Ia dependencia

5. para revision solicitante, rechaza el pedido y devuelve
para notificar at soticitante, fin del
procedimiento.

________

Elabora Constancia de Disponibitidad
Presupuestaria en las etapas de registro

6. . y programación de reserva a nivel de
solicitado y to traslada para aprobaciOn.

YZ

ala,
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Revisa y procede a aprobar Ia constancia
7 Coordinador(a) del Departamento de disponibitidad presupuestaria y

de Presupuesto traslada.

Recibe expediente, registra, elabora

8 Técnico de Presupuesto conocimiento y to traslada at
Departamento de Compras y

_________

_________________________________

Contrataciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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14. EMISION DE CONSTANCIAS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

- -

Tecnico de Presupuesto
Técnico de Presupuesto designado Coordinador(a) del Departamento

para revision de Presupuesto

C INIClO D
I

__No

DIN)

DIRECCION DE FINANZAS/DiRECCION DE PLANIFICACION 66



h TR1BUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 15

15 EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBIUDAD
PRESUPUESTARIA (CIDP)

Es un procedimiento interno de control y registro para fortalecer a las dependencias de este
Tribunal en relaciOn a su correcta aplicaciOn en Ia ejecuciOn del presupuesto.

Contar con un eficiente control de créditos y débidos presupuestarios asginados a las
dependencias de este Tribunal.

Acuerdo vigente que apruebe el presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal Supremo
Electoral.

I Coordinadordel Departamento de Presupuesto
____ _______

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de Constancia Interna de
Disponibilidad Presupuestaria (Cl DP),

¯1. sella de recibido, devuelve copia a Ia
Técnico de Presupuesto Dependencia solicitante.

2.

4.

5.

Técnico de Presupuesto designado
para emisión

Registra en el control del Departamento y
traslada.

Recibe pedido, revisa y analiza.

Si lo solicitado está contemplado en el
Plan Operativo Anual de Ia dependencia
solicitante, verifica que cuenta con
disponibilidad presupuestaria y completa
Ia información del formulario "Constancia
Interna de Disponibilidad Presupuestaria
(CIDP)" de conformidad con el instructivo
del mismo.

Si no está contemplado en el Plan
Operativo Anual de Ia dependencia
solicitante, rechaza el pedido y devuelve
para notificar a! solicitante, fin del
procedimiento.

6. Técnico de Presupuesto
Revisa, imprime Constancia, firma y
traslada.

j

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 67



J TRLBUNALSUPREM0 ELECTORAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO a /
/
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No FtJNCIONAL DESRIPCkiN

7
Coordinador(a) del Departamento de Recibe constancia, revisa, firma dando su

Presupuesto visto buenoa Ia misma y traslada.

8. Técnico de Presupuesto Recibe expediente completo, registra y
traslada a Ia dependencia solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15. EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CIDP)
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DIRECCIÔN DE FINANZAS PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 16

16 APROBACION DE LA ETAPA DE COMPROMISO

Procedimiento que establece los pasos para Ia aprobaciôn del registro del gasto denominado
Comoromiso solicitados or las Unidades Compradoras de este Tribunal.

Aprobar Ia etapa del gasto denominada Compromiso, que viabilice los expedientes que

trasladan las Unidades Compradoras para Ia compra o contrataciOn de bienes, servicios,
suministros y pago de nOminas de personal.

Decreto 101-97 del Congreso de Ia Repüblica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto

y su reglamento,
Decreto 57-92 del Congreso de Ia Repüblica de Guatemala, Ley de Contrataciones y su
reglamento.

--____________________________________

I Coordinador(a) Departamento de Presupuesto I

______I
______________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Las Unidades Compradoras
(Departamento de Compras y Contrataciones,
Dirección de Recursos Humanos y Ventanilla
Unica de Pago de Servicios Básicos,
Arrendamientos y Otros Servicios de Direcciôn
de Finanzas) expediente conteniendo Orden de
Compra, GestiOn COM-DEV, COM-RDP o
Nómina de Personal, documentaciôn de

Técnico de presupuesto respaldo y CUR de Compromiso en estado
"Solicitado".

Revisa y analiza.

Si La documentaciOn recibida no está correcta,

3
elabora nota de observaciones y devuelve a Ia
Unidad Compradora que corresponda.

_______

______________________-

Recibe expediente con nota de observaciones,
corrige y traslada nuevamente el expediente

4. Analista Unidad Compradora con Ia documentaciOn de respaldo, para

_______

____________________________

aprobaciôn. Regresa a paso 1.
Si Ia documentación esta completa y correcta

5. Técnico de Presupuesto aprueba CUR de Compromiso, imprime, firma,

______________________________

sella y traslada.

6 Coordinador(a) Departamento Recibe expediente, revisa y firma CUR de
-

de Presupuesto Compromiso en estado "Aprobado", traslada.
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Recibe expediente con refrendo de firmas,
7. escanea para el respaldo digital del

_______

Departamento de Presupuesto.

Técnico de Presupuesto Elabora nota de DevoluciOn con CUR de
8. Compromiso original aprobado, y devuelve a Ia

Unidad Compradora correspondiente.
Recibe copia de nota de devoluciôn con sello y
firma de recibido y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 17

17 REVERSION DE COMPROMISO APROBADO

Procedimiento que define los pasos que se deben aplicar para revertir total o parcialmente los
CUR de Compromiso que hayan sido aprobados, justificando el motivo o circunstancias que
ameritan revertir Ia aprobaciOn del Compromiso en los sistemas informãticos que correspondan.

Revertir a soilcitud de las Unidades Compradoras, los CUR de Compromiso que se encuentre
en estado "Aprobado".

Decreto 101-97 del Congreso de Ia RepCiblica de Guatemala, Ley Orgänica del Presupuesto y
su reglamento
Decreto 57-92 del Congreso de Ia Repüblica de Guatemala, Ley de Contrataciones y su
reglamento

Coordinador(a) Departamento de Presupuesto I

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
______

PASO PUESTO DESCRIPCIONNo. FUNCIONAL
_________________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
______ ______________________

Recibe de Ia Unidad Compradora (Departamento
de Compras y Contrataciones, DirecciOn de
Recursos Humanos y Ventanilla Unica de Pago
de Servicios Básicos, Arrendamientos y Otros

1. Servicios de Dirección de Finanzas) oficio de

Técnico de Presupuesto solicitud de reversiOn de "compromiso" con su
respectiva j ustificacion, adjuntando expediente
original, CUR de ReversiOn de Compromiso en
estado solicitado debidamente firmado.

_______

Revisa, analiza y aprueba reversion de
2. Compromiso en el Sistema informático que

corresponda y traslada.
________ _______________________________

Coordinador(a) Departamento de Recibe expediente, revisa y firma CUR de

P tresupues 0
Reversion de Compromiso en estado
"Aprobado", traslada.
Recibe expediente con refrendo de firmas,

4. escanea para el respaldo digital del

Técnico de Presupuesto
Departamento de Presupuesto.

_______

Eta bora oficio de DevoluciOn con CUR de

5 ReversiOn de compromiso en original aprobado,
y devuelve a a Unidad Compradora
correspondiente.

________

______

_______________________________

________________________

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA 18

18 APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS

Procedimiento en el que se establecen los pasos para Ia apertura de una cuenta monetaria
en uno de los bancos del sistema, previa autorizaciOn del Pleno de Magistrados (as).

Cumplir con las normas establecidas para abrir una cuenta bancaria para uso del
Departamento de Tesorerla del Tribunal Supremo Electoral.

Resoluciones nümeros 178-2002 y 227-2002 de Ia Junta Monetaria
ArtIculo nümero 55 del Decreto nUmero 16-2002 Ley Orgánica de Banco de Guatemala y
Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral.

Jefe(a)del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCIÔN

No. FUNCIONAL
-

________________________________

INIClO_DEL_PROCEDIMIENTO
______ _______________________

Establece necesidad de aperturar cuenta
bancaria, elabora solicitud de autorizaciOn y

1. Director(a) de Finanzas traslada a Secretarla General.

Recibe solicitud, registra, elabora proyecto de
2. Secretario(a) General acuerdo y traslada al Pleno de Magistrados

(as).
_______

_____________________________

Recibe expediente, firma Acuerdo de

3. Pleno de Magistrados(as) aprobaciôn y devuelve a Secretarla General.

Recibe expediente, notifica y traslada copia
4. Secretario(a) General del Acuerdo a Ia Dirección de Finanzas.

Recibe expediente con copia de Acuerdo,

5. Director(a) de Finanzas
elabora providencia y traslada al
Departamento de Tesoreria.

Recibe expediente con copia de Acuerdo,

6 Oficinista del Departamento de gestiona papeleria para aperturar cuenta
Tesorerla monetaria y traslada.

Recibe expediente y realiza gestiones ante el
Banco de Guatemala para obtener

7. Jefe(a) del Departamento de autorizaciOn de Ia apertura de Ia cuenta
Tesorerla monetaria.

U
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Recibe autorización del Banco de Guatemala
y realiza gestiones para registrar las firmas

8 autorizadas y mancomunadas en los
documentos respectivos y traslada at Banco

Jefe(a) del Departamento de del Sistema en el que se aperturará Ia cuenta.
Tesorerla

_________________________________________

Recibe oficio de Ia entidad bancaria en el que
se informa de Ia apertura de Ia cuenta

9. monetaria y el registro de firmas, revisa,
margina y traslada.

10 Oficinista del Departamento de
Tesorerla

Recibe oficio del Banco y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diacirama de flub:

18. APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS

Director(a) de Finanzas Secretario(a) General Pleno de Magistrados(as)
Oficinista del Departamento

de Tesoreria

IWIG 0

Hil
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18. APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS..

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria Olicinista del Departamento de Tesoreria

ct)
7

r8

__
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO

19 REGISTRO EN WEB SERVICE BANCARIO, DE CUENTA DE 19

DEPÔSITOS MONETARIOS DE PROVEEDORES, ACREEDORES,
CONTRATISTAS V EMPLEADOS

Procedimiento que contiene los pasos para realizar el registro de cuentas de depOsitos
monetarios de los proveedores, acreedores, contratistas y empleados del Tribunal Supremo
Electoral, en el Web Service del Banco.

Efectuar el registro de proveedores, acreedores, contratistas y empleados del Tribunal
Supremo Electoral, para pagos de bienes yb servicios a través de cuenta monetaria de los
beneficiaros.

Acuerdo nUmero 294-2008 del Tribunal Supremo Electoral, de pagos a proveedores que se
realizan en acreditamientos monetarios.

Jefe (a) del Departamento de Tesorerla
__________________________

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCIÔN

No. FUNCIONAL
________________________________

INIClO_DEL_PROCEDIMIENTO
_____

____________________

Informa al interesado via telefônica o correo
electrOnico que, para efectuarle su pago debe
registrar cuenta de depósitos monetarios en el
Departamento de TesorerIa, informándole Ia forma
de obtener el formulario para el registro respectivo,
o bien remitiéndole via electrOnica el formulario.

Recibe de persona interesada "Formulario para

2 Registro de Cuenta" y documentaciôn de respaldo,
revisa Ia misma.

Si no esté correcto el formulario o completa IaOficinistadeiDepartamento documentaciOn, requiere al interesado que corrija
o complete.

Si está correcto y completo, a través del Sistema
de Contabilidad Integrada/Descentralizadas -

SICOINDES-, ingresa at "Web Service del Banco",
indica cOdigo del banco, nümero de cuenta de
depôsitos monetarios y NOmero de IdentificaciOn

4. Tributaria -NIT- consignado en el formulario y que
serán confirmadas en el sistema del Banco. El
proceso se realiza en forma electrOnica
transaccional y en tiempo real.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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DE.,CRIPCI NN& FUNCIONAL
Recibe "Web Service del Banco" a través del
Sistema de Contabilidad I nteg rada/
Descentralizadas -SICOl N DES-, devuelve codigo5 ¯ del banco, nOmero de cuenta, nombre de Ia
cuenta, estatus de Ia cuenta (01 Activa, 02
Inactiva,_03_No_existe).

_________

Si Ia cuenta está en estatus inactiva o no existe,
informa al cuentahabiente para que proceda a

6 activar su cuenta en el Banco o corrija su nOmero

Oficinista del Departamento de cuenta reportada. Si Ia cuenta está activa o

de Tesoreria correcta continua en paso 7.

Recibe formularlo corregido o correcto y con Ia
informaciOn proporcionada por el Banco, actualiza
estado e informaciôn de Ia cuenta en el Sistema de

7 Contabilidad Integrada -SICOINDES-,
posteriormente aprueba el registro de Ia cuenta.

Archiva documentaciOn de respaldo.
8

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e,nala C
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19. REGISTRO EN WEB SERVICE BANCARIO, DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS DE
PROVEEDORES, AC REEDORES, CONTRATISTAS Y EMPLEADOS

Asistente del Departamento de Tesorerla

j

j
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 20

20 REGISTRO Y CONTROL DEL INGRESO POR APORTE
INSTITUCIONAL

Registro y control en concepto del aporte Institucional que le corresponde al Tribunal Supremo

Electoral aprobado para cada ejerciclo fiscal.

Dar ingreso en Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas -SICOINDES- de los
aportes mensuales en concepto de cuota institucional que le corresponde al Tribunal Supremo

Electoral.

Decreto del Congreso de Ia Repüblica que contiene Ia Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal respectivo y

Acuerdos de aprobación del Presupuesto del Tribunal Supremo Electoral

Jefe(a) del Departarnento de Tesoreria I

I I I INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificación del Ministerio de Finanzas
Püblicas sobre Ia asignaciOn en concepto de

Jefe(a) del Departamento de aporte institucional, revisa Ia cuenta bancaria o
Tesorerla (nota de crédito) y notifica a Oficinista.

-

Recibe notificaciôn, elabora Forma 92-A "Retiro
de Fondos de Ia Tesorerla Nacional", gestiona

2. firma del Jefe(a) del Departamento de Tesoreria
y traslada original a Ia DirecciOn Financiera del
Ministerio de Finanzas Püblicas.

Oficinista del Departamento de Recibe de Ia Dirección Financiera del Ministerlo
Tesoreria de Finanzas Püblicas, copia de Forma 92-A,

3
adjunta Nota de Crédito y traslada con
conocimiento al Departamento de Contabilidad
para su registro en SICOINDES.

Recibe documentaciôn, (copia de Ia forma 92-A
Analista de ejecuciôn de y Nota de Credito), registra el ingreso en

4. ingresos del Departamento de SICOINDES, cada fin de mes, concilia ingresos,
Contabilidad archiva y firma de recibido el conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

I Cada fin de mes, genera un resumen mensual
Oficinista del Departamento de de aportes recibidos y archiva.

Tesorerla

$&

p.
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DiaQrama de flujo:

20. REGISTRO Y CONTROL DEL INGRESOPOR APORTE INSTITUCONAL

Jefe(a) del Departamento de Oficinista del Departamento de Analista de ejecuciOn de ingresos
Tesorerla Tesorerla del Departamento de Contabilidad

C1N1D

__

1

__

J
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA 21
21 CONTROL V REGISTRO DE INTERESES BANCARIOS

Procedimiento que contiene los pasos parael registro ycontrol de los intereses que generan
las cuentas monetarias del Tribunal Supremo Electoral en los Bancos del Sistema.

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

Resoluciones nUmeros 178-2002 y 227-2002 de Ia Junta Monetaria
Decreto nümero 16-2022 Ley Orgãnica del Banco de Guatemala y
Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria I

______

____________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Mensualmente revisa los
acreditamientos en las cuentas

1. Jefe(a) del Departamento de Tesoreria monetarias, imprime Notas de Crédito en
el sistema de Banca Virtual y traslada.

Recibe y gestiona ante el banco del

2 sistema, firma y sello en las mismas, por
medio de mensajero interno.

Asistente del Departamento de
Tesoreria

3.

4

Recibe notas de crédito firmadas y
selladas de parte del banco y elabora
Forma 63-A2 "Recibo de Ingresos
Varios", gestiona firma del Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria, archiva
original y traslada por medlo de
conocimiento, copia al Departamento de
Contabilidad.

Recibe documentaciOn (copia de l
Analista de ejecución de ingresos del Forma 63-A2 y Nota de Crédito), registra,

Departamento de Contabilidad firma de recibido conocimiento y archiva.

Oficinista del Departamento de
Tesorerla

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCK3N DE PLANIFICACION

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabora resumen mensual de los
intereses recibidos y traslada al
Departamento de Contabilidad para Ia
conciliaciOn.
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Diagrama de flujo:

21. CONTROL Y REGISTRO DE INTERESES BANCARIOS
-

Jefe(a) del Departamento Asistente del Departamento
Oficinista del

Departamento de
Analista de ejecuciOn de

ingresos del Departamento
de TesorerIa de Tesoreria

Tesoreria de Contabilidad

( INIClO )

__

1

__
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(FIN) j
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
22 REGISTRO DE INGRESOS VARIOS EN REINTEGRO DE

SALARIOS, EXCESO DE LLAMADAS TELEFONICAS, VENTA DE
PAPEL PARA RECICLAR, SANCIONES A PARTIDOS POLITICOS,

REPRODUCCION DE LA INFORMACION PUBLICA Y OTROS

PROCEDIMIENTO
22

Procedimiento que desribe el control y registro de los ingresos varios en las formas aprobadas
para el efecto, que generan los rubros de reintegro de salarios, exceso de llamadas
telefónicas, yenta de papel para reciclar, sanciones a Partidos PolIticos, reproducciôn de Ia
informaciOn pUblica y otros.

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

Resoluciones y Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral, Oficios y otros documentos donde
consta Ia generaciOn de los ingresos varios.

7ic:,\wRE4l\,

'Q. 'I

I Jefe(a) del Departamento de Tesorerla

______

_______________________

INIClO_DEL_PROCEDIMIENTO
Recibe comprobante de pago salarial,
transferencia electrônica generada de Banca
Virtual o boleta de depôsito, por Ia razôn que se
trate. Elabora Forma 63-A2 "Recibo de lngresos

Asistente del Departamento de Varios", gestiona firma del Jefe(a) del
Tesorerla Departameto de Tesoreria, entrega original al

interesado, resguarda fotocopia y traslada copia
al Departamento de Contabilidad.

Recibe documentación (copia de Forma 63-A2 y
Analista de ejecución de comprobante de deposito), registra, firma de

2. ingresos del Departamento de recibido el conocimiento.
Contabilidad

Elabora resumen mensual de ingresos varios y
traslada al Departamento de Contabilidad, le

Oficinista del Departamento de firman de recibido y archiva Ia copia.
Tesorerla

I I FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

22. REGISTRO DE INGRESOS VARIOS EN REINTEGRO DE SALARIOS, EXCESO DE
LLAMADAS TELEFÔNICAS, VENTA DE PAPEL PARA RECICLAR, SANCIONES A
PARTIDOS POLITICOS, REPRODIJCCIÔN DE LA INFORMACIÔN PUBUCA Y OTROS

Asistente del Departamento de Analista de ejecuciOn de ingresos Oficinista de ejecucion de

Teso rena del Departamento de ingresos del Departamento de
Contabilidad Contabilidad

CicoD

U
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DEPARTAMENTO DE TESORERiA 23
23 INGRESOS POR APORTE DE FINANCIAMIENTO PUBLICO

_______________

DEFINICION GENERALS
Procedimiento que estipula los pasos para el registro y control interno, de los ingresos par
concepto del Financiamiento Püblico a favor de los Partidos PolIticos, el cual se realiza con
base al monto que el Departamento de Contabilidad informa al Ministerio de Finanzas
Püblicas de Ia deuda polItica correspondiente a Elecciones Generales, asi como et monto de
las cuatro cuotas iguales anuales para Ia correspondiente asignaciOn de recursos,
OBJETIfO )

Lievar el control interno y los registros en el de ingresos por aportes de financiamiento pUblico
a favor de los Partidos Politicos.

NORMAS ESPEft9CAS
Ley Electoral y de Partidos Politicos
Reglamento de Control y FiscalizaciOn de las Finanzas de Ia Organizaciones Politicas

Acuerdos y Resoluciones del Tribunal Supremo Electoral y
Normas del Ministerio de Finanzas PUblicas.
RESPONSPBLE /

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
_________________________________

INIClO_DEL_PROCEDIMIENTO
______________________

Recibe notificación del Ministerlo de Finanzas
PUbticas sobre Ia asignaciôn de cuota y aporte

Jefe(a) del Departamento de en concepto de financiamiento püblico y revisa
Tesorena Ia cuenta bancaria o (nota de crédito) y notifica

a Asistente.
Recibe notificaciOn y elabora Forma 92-A
"Retiro de Fondos de Ia Tesoreria Nacional",
gestiona firma del Jefe(a) del Departamento de

2. TesorerIa y traslada a Ia DirecciOn Financiera
del Ministerio de Finanzas Püblicas para el
respectivo sello.

Oficinista del Departamento de Recibe copia de Forma 92-A con firma y sello
Tesoreria de recibido de Ia Dirección Financiera del

Ministerio de Finanzas Püblicas, adjunta nota de
crédito, elabora conocimiento y traslada al

3 Departamento de Contabilidad para su registro
en el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOINDES.

Recibe documentaciOn (copia de Forma 92-A y
Analista de ejecucion de nota de crédito), registra, firma de recibido el

4. ingresos del Departamento de conocimiento.
Contabilidad
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Recibe conocimiento firmado de recibido y
arch iva.Oficinista del Departamento de

Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

U
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23. INGRESOS POR APORTE DE FINANCIAMIENTO PUBLICO

Jefe(a) del Departamento de Oficinista del Departamento de Analista de ejecución de ingresos
Tesoreria Tesorerla del Departamento de Contabilidad

E7NICIOD

2

3
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO

24 GESTIÔN DE PAGO DE NOMINAS VARIAS Yb 24
PRESTACIONES

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

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

Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral (Acuerdo No. 172-86),
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral,
Acuerdos y Resoluciones del Tribunal Supremo Electoral.

Jefe(a) del Departamento de Tesorerla

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCIONNo. FUNCIONAL

____________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
________ _________________________

Recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente y solicitud de pago via
electrónica, genera pago en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOINDES,

1. Oficinista del Departamento de (automáticamente se generan registrosTesoreria contables correspondientes a Ia etapa de
pagado), emite transferencia bancaria,
imprime y traslada.

2.
Recibe y revisa.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria Sino está correcto, devuelve para

3. anulación.

Recibe, procede a anular los registros y
nuevamente genera pago en el Sistema
de Contabilidad I ntegrada SICOI NDES,

4. Oficinista del Departamento de (automáticamente se generan registros
Tesoreria contables correspondientes a Ia etapa de

pagado), emite transferencia bancaria,
imprime y traslada.

Si está de acuerdo, firma de segundo

Jefe(a) del Departamento de orden los documentos de transferencia

Tesoreria bancaria y traslada a Director(a) de
Finanzas para gestiOn de firma.
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DESCRIPCiONDELPROCE'D!MEN,TQ.,
_______

¯

¯¯

No FUNCIONAL
Recibe, registra y traslada al Director(a)

6. Secretaria de Ia DirecciOn de de Rnanzas.Finanzas

Recibe, revisa, sino estã de acuerdo
realiza consultas para aclaración y si está

7. Director (a) de Finanzas conforme, firma de primer orden en os
documentos de transferencia bancaria y
devuelve,

__________ _______________________________

Recibe, registra y devuelve.

8 Secretaria de Ia DirecciOn de
Finanzas

Recibe documentos, consigna have de
Oficinista del Departamento de seguridad a los documentos de

9. TesorerFa transferencia, elabora conocimiento y
traslada para envio al Banco.

Recibe documentos, entrega

Mensajero de ha Departamento de transferencias en los bancos para el

10 Servicios Generales correspondiente acreditamiento en cuenta
de los beneficiarios del pago y devuelve
copia de recibido.

Recibe copia firmada de recibido, integra
expediente, elabora conocimiento y

11. traslada al Departamento de Contabihidad
para archivo y rendiciOn de cuentas.

Asistente del Departamento de
Tesoreria

12. Recibe conocimiento firmado y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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24. GESTION DE PAGO DE NOMINAS VARIAS Yb PRESTACIONES

Oficinista del
Departamento de Jefe(a) del Departamento Secretaria de Ia DirecciOn de

Director (a) de Finanzas
Teso rerla de Tesoreria Finanzas

No
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24. GESTION DE PAGO DE NOMINAS VARIAS Yb PRESTACIONES

Secretaria de a Dirección Oficinista del Mensajero de a Asistente del

de Finanzas Departamento de Departamento de Servidos Departamento de
Tesoreria Generales Tesoreria

A

8

11 y12
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DEPARTAMENTC DE TESORERIA PROCEDIMIENTO

25 PAGOS POR LA ADQUISICION DE BIENES YIO SERVICIOS 25
CONTRATADOS

Procedimiento que describe el control y registro de los pagos por Ia adquisiciOn de bienes yb
servicios contratados por el Tribunal Supremo Electoral, con base a los registros que se del
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINDES-.

Efectuar en forma oporturia los pagos por Ia adquisicion de bienes yb servicios con motivo
de los compromisos adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos y Resoluciones del Tribunal Supremo Electoral.

I Jefe(a) del Departamento de Tesorerla I

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
-

PASO PUESTO DESCRIPCION
No. FUNCIONAL

INIClO_DEL PROCEDIMIENTO
_________

_______________________

Recibe del Departamento de Contabilidad
expediente y solicitud de pago electrOnico,

Oficinista del Departamento de
genera pago en el Sistema de Contabilidad

1. Integrada -SICOINDES- y emite cheque o
Tesoreria transferencia bancaria y traslada.

Recibe, revisa y firma de Segundo orden
los cheques o transferencias bancarias y

2. Jefe(a) del Departamento de traslada para gestiOn de firma de
TesorerIa Director(a) de Finanzas.

Recibe, revisa, si está conforme, firma de

3. Director(a) de Finanzas
primer orden los cheques o transferencia
bancaria y devuelve.

Recibe documentos, consigna Dave de

Oficinista del Departamento de seguridad a los cheques y transferencias
4.

Tesorerla
bancarias y traslada.

Elabora conocimiento entrega cheque a

5. Asistente del Departamento de beneficiarios y documentos de
Tesorerla transferencia a mensajero.

Recibe documentos, entrega

6. Mensajero del Departamento de transferencias en los bancos y devuelve

Servicios Generales copia de recibido.
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Recibe copia de recibido, integra
expediente, elabora conocimiento y

7. traslada at Departamento de Contabilidad
Asistente del Departamento de para archivo.

_____ Tesoreria
____________________________________

Recibe conocimiento con firma de recibido
8. yarchiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diaqrama de flujo:

25. PAGOS POR LA ADQUISICION DE BIENES Yb SERVICIOS CONTRATADOS
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Departamento de

TesorrIa

Jefe(a) del
Departamento de

Tesoreria

Director (a) de
Finanzas

Asistente del
Departamento de

Tesorerla
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Departamento de
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO
26 GESTION DE PAGO DE RETENCIONES SOBRE PLANILLAS 26

DE SUELDOS Y OTROS SERVICIOS

Procedimiento que describe el registro y control de los egresos que generan los pagos de
retenciones sobre planhllas de sueldos y otros servicios.

Cumplir oportunamente con el pago de retenciones sobre planillas de sueldos y otros
servicios.

Normativas especlficas que regulan los plazos perentorios para el pago de retenciones. I

Jefe(a) del Departamento de Tesorerla I

DESCRIPCIÔN DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCIÔNNo FUNCIONAL

_________________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
______ ______________________

Recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente y solicitud de pago via electrOnica,
genera pago en SICOINDES (automáticamente

Oficinista del Departamento de se generan los registros contables
Tesoreria correspondientes en Ia etapa de pagado), emite

cheque o transferencia bancaria, imprime y
traslada.

2. Recibe y revisa.
Jefe(a) del Departamento de

TesorerIa3
________________________________________

Sino está correcto, devuelve para anulaciôn.

Recibe, procede a anular los registros y
nuevamente genera pago en el Sistema de

Oficinista del Departamento de Contabilidad I ntegradalDescentralizadas-

Tesoreria SICOINDES- (automáticamente se generan
registros contables correspondientes a Ia etapa
de pagado), emite transferencia bancaria,
imprime y traslada.

_______

___________________________

Jefe(a) del Departamento de Si está de acuerdo, firma de segundo orden los

Tesoreria
cheques o transferencias bancarias y devuelve.

6. Secretaria de Ia Dirección de Reibe, registra y traslada al Director(a) de
Finanzas Finanzas.

Recibe expediente, revisa, sino está de acuerdo
Director(a) de Finanzas realiza consultas para aclaraciOn y si está

7. conforme, firma de primer orden los cheques o
transferencias bancarias y devuelve.

/
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Recibe, registra y devuelve Departamento de

8 Secretaria de Ia Direcciôn de Tesoreria.
Finanzas

Recibe documentos, consigna Have de seguridad
Oficinista del Departamento de en los cheques o transferencias y traslada.

Tesorerla

Recibe, entrega cheque a beneficiarios y
Asistente del Departamento de documentos de transferencias a mensajero.

Tesoreria

Recibe documentos, entrega transferencias en I
Mensajero del Departamento los bancos y devuelve copia de recibido.

de Servicios Generales

Recibe copias, integra expediente, elabora
conocimiento y traslada al Departamento de

12. Contabilidad.

Asistente del Departamento de
- Tesorerla

Recibe conocimiento firmado de recibido y
13. archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO I
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Diaqrama de flujo:

26. GESTIÔN DE PAGO DE RETENCIONES SOBRE PLANILLAS DE StJELTOS V OTROS SERVICIOS

Oficinista del
Departamento de

Jefe(a) del Departamento Secretana de Ia DirecciOn de Director (a) de Finanzas
Teso rena de Tesoreria Finanzas

No

/
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26. GESTION DE PAGO DE RETENCIONES SOBRE PLANILLAS DE SUELTOS Y OTROS SERVICIOS

Secretana de Ia DirecciOn Oficinista del Asistente del Departamento Mensajero de a

de Finanzas Departamento de de TesorerIa
Departamento de

Tesorerla Servicios Generates

A

8

13
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO
27 PAGOS POR LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS 27

CONTRATADOS EN EL EXTERIOR DEL PAlS

Registro y control de los pagos por Ia adquisicion de Bienes yb Servicios contratados por el
Tribunal Supremo Electoral, en el exterior del pals.

Efectuar en forma oportuna los pagos por Ia adquisiciOn de Bienes yb Servicios con motivo
de los compromisos adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral, en el exterior del pals.

Ley de Libre Negociacion de Divisas (Decreto Numero 94-2000),
Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral y Normas del Banco de Guatemala.

Jefe (a) del Departamento de Tesorerla I
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DE CR1 CI NS P 0No FUNCIONAL
lNIClO DEL PROCEDIMIENTO

______

____________________

Recibe de Ia DirecciOn de Finanzas el Acuerdo o

Jefe (a) del Departamento de ResoluciOn de autothaciôn de Ia adquisicion de
1.

Tesoreria bienes yb contratacion de servicios en el exterior,
margna y traslada.

Recibe Acuerdo o ResoluciOn y solicita a Ia
dependencia gestora de Ia adquisiciOn del bien o
servicio, los datos para realizar Ia transferencia de
fondos:
BANCO INTERMEDIARlO:
Dirección

2 Swift
Aba.

Oficinista del Departamento BANCO DEL BENEFlClARIO:
de Tesoreria Dirección

Swift
NOMBRE DE LA CUENTA DEL BENEFIClARlO:
No. De Cuenta
DirecciOn

________

Obtiene de Ia dependencia interesada los datos
solicitados, elabora cálcu!os, llena formularios para
realizar Ia transferencia de divisas, en el Banco de

3. Guatemala: Forma A-20138 "Registro Estadistico
de Egreso de Divisas" y elabora en hoja de papel
seguridad autorización para que el banco debite el
valor en guetzales.

_______

Gestiona firmas de autorizaciOn en los documentos

4. respectivos.

_w ii
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Presenta Ia documentaciOn de transferencia de

5 divisas en el, Banco de Guatemala.

Oficinista del Departamento
Informa via correo electrOnico al proveedor en elde Tesoreria

6. exterior del pals que ya le fue transferido el valor
del bien o servicio obtenido, para que se sirva

-
enviar el comprobante de pago respectivo.
Recibe comprobante de pago de parte del

7 proveedor en el exterior del pals, integra
expediente y traslada al departamento de

_________________________

contabilidad.
Recibe expédiente, revisa, elabora en el Sistema

8.
Oficinista del Departamento de Contabilidad Integrada -SICOINDES- el

de Contabilidad Comprobante Unico de Registro- CUR- y devuelve
al Departamento de Tesorerla.

I Recibe el expediente y lo envIa al Departamento de
Oficinista del Departamento Contabilidad para su guarda, custodia y rendiciôn

de Tesoreria de cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

? RE4l0s

I)

27. PAGOS POR LA ADQIJISICION DE BIENES Yb SERVICIOS CONTRATADOS EN EL EXTERIOR
DEL PAlS

Jefe(a) del Departamento de Oficinista del Departamento de Oficinista del Departamento de
Tesoreria Tesorerla Contabilidad

3

4

5

6
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PROCEDIMIENTOS ELECTORALES DEPARTAMENTO DE TESORERIA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO

28 GESTIÔN DE PAGO EN MONEDA EXTRANJERA DE
28

CONTRATACIONES REALIZADAS POR LA JUNTA ELECTORAL
DEL VOTO EN EL EXTRANJERO

Son las actividades secuenciales quo establecen las accionos para orientar, guiar y apoyar a
Ia Junta Electoral do Voto en el Extranjoro en lo que respecta a Ia gestiOn de pago por
contratación de servicios en el extraniero, durante Eventos Electoralos.

Coordinar las acciones do Ia Junta Electoral do Voto on el Extranjero para Ia contrataciOn do
servicios on el extranjoro, necosarios para desarrollar Ia elecciôn do Prosidonte y
Viceprosidonte do Ia RepUblica, primora y segunda elección, si fuera ol caso, para rospaldar
documental v formalmento las mismas.

¯ Ley do Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congroso de Ia Repüblica do
Guatemala, sus Reformas y su Reglamento.

¯ ArtIculos 1, 12, 125, 152, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179, del Docreto 1-85
de Ia Asamblea Nacional Constituyente, (Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus
reformas), y ArtIculos 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80 do su Reglamonto.

¯ Articulo 14, 15 y 16 del Reglamento do Voto en el Extranjoro, segUn Acuerdo 274-2016
del Tribunal Suøremo Electoral.

I Jofe)deIDepartamento de Tesoreria
________________________- I

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
______

SO PUESTO FUNCIONAL DEScRIPCION
INIClO DEL PROCEDIMIENTO

______ _______________________

Elaboran requisicion de contratación de
servicios, términos de referencia y dictamen
técnico, solicitan dictamen jurIdico a Ia

1 Socretario(a) do Ia Junta Electoral CoordinaciOn General do Asuntos JurIdicos y
del Voto en ol Extranjero dictamen presupuestario al Departamento de

Presupuesto, recibidos los dictamenes, los
adjunta y trasladan.

Recibe documentaciOn y revisa.

2 Presidente do Ia Junta Electoral Si tiene observaciones, las consigna y
del Voto on el Extranjero devuolve.

Rociben, revisan, incorporan las observaciones

3 Secrotario(a) do Ia Junta Electoral y dovuelven. Regresa a paso 2.
del Voto en el Extranjero

4 Presidonte de Ia Junta Electoral Si Ia documentaciOn está correcta, consigna su
_______

del Voto en el Extranjero visto buenoy dovuelve.
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REM5>

w

_____

y PUESTQ FUNCIONAL
. .

DESCRIPCIONI'Jo. .
.. . . .

.. ,,,.. ,,.. . .,, .,

-

Gestiona cotizaciôn del servicio en los Estados
o Ciudades de los Estados Unidos en los que
se instalen centros de votaciôn.

Secretario(a) de Ia Junta Electoral Suscribe contrato con el proveedor
5 ¯ del Voto en el Extranjero seleccionado, le solicita garantla de

cumplimiento del 10% de Ia negociaciori y
traslada.

Recibe documentaciôn, revisa y aprueba el
contrato, elabora oficlo en el cual consigna el

Presidente de Ia Junta Electoral monto de Ia contratación, solicitando Ia
6 - del Voto en el Extranjero autorizaciôn para Ia gestiOn de pago en

moneda extranjera y traslada.

Recibe expediente, registra y traslada al Pleno
de Magistrados del Tribunal Supremo

7. Secretario(a) General Electoral.

Reciben, revisan y a través de resoluciôn
autorizan que Ia gestion de pago se realice en

8
Pleno de Magistrados (as) del moneda extranjera a través del Departamento
Tribunal Supremo Electoral de Tesorerla de Ia DirecciOn de Finanzas y

devuelve.

Recibe expediente con resoluciOn y traslada a
9. Secretario(a) General Ia Junta Electoral del Voto en el Extranjero.

Recibe expediente completo, a! estar recibido
el serviclo, gestiona factura o documento legal

10. extendido por el proveedor y lo incorpora al

Presidente de Ia Junta Electoral

expediente.

Elabora oficio gestionar el pago en

del Voto en el Extranjero
¯para

moneda extranjera consignando los
-

datos
necesanos para realizar Ia transferencia que

11. corresponda y traslada el expediente a!
Departamento de Tesorerla de Ia DirecciOn de
Finanzas.

Recibe el expediente, revisa y completa
formularios para obtenciôn de divisas en el
Banco de Guatemala: Forma A-20138

12. "Registro EstadIstico de Egreso de Divisas" y
autorizaciOn para que el Banco debite el valor
en quetzales.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria Gestiona firmas de autorizaciOn del Director(a)

de Finanzas en los documentos respectivos y
realiza Ia transferencia por el serviclo brindado,

13. traslada copia del expediente al Departamento
de Contabilidad para realizar el registro
contable.

ala,
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:DESCRIPdbNDEL PROCEDMENTO
_____

PASO PUESTO FUNCIONAL DESRU'CIONNO. / .
_________________________________________________________________________________________

Elabora oficio de requerimiento de reintegro de
los fondos erogados a Ia Junta Electoral de
Voto en el Extranjero, de acuerdo a Ia cantidad

Jefe(a) del Departamento de de quetzales que el Departamento de
14. Tesorerta

Tesorerla establezca en funciOn de Ia
transacción realizada para el pago de los
servicios, gestiona firma de Director(a) de
Finanzas y traslada.

Recibe expediente, firma oficio y traslada

15. Director(a) de Finanzas
expediente y oficio a Ia Junta Electoral de Voto
en el Extranjero.

Reciben expediente y reintegran los fondos en
moneda nacional en Ia cuenta indicada al

16 Presidente y Vocal de a Junta Departamento de Tesorerla. Genera copia de
Electoral del Voto en el Extranjero Ia boleta de depOsito y traslada el original al

Jefe(a) del Departamento de Tesorerla.

Recibe Ia boleta original del depOsito bancarlo
por reintegro de divisas, elabora conocimiento

17 Jefe(a) del Departamento de y traslada para el registro contable. Firma y
¯ Tesorerla sella copia del deposito y devuelve a Ia Junta

Electoral del Voto en el Extranjero.

Recibe copia sellada del depOsito bancario, Ia
adjunta al expediente que corresponda y

18
Contador(a) Electoral de Ia Junta efectOa los registros del gasto en el Sistema de

¯ Electoral del Voto en el Extranjero Contabilidad lntegrada -SICOINDESDES- en
el MOdulo del Fondo Rotativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diacirama de flujo:

28. GESTIÔN DE PAGO EN MONEDA EXTRANJERA DE CONTRATACIONES REALIZADAS POR LA JUNTA ELECTORAL
DEL VOTO EN EL EXTRANJERO

Secretario(a) de Ia Junta Presidente de a Junta Pleno de Magistrados (as)
Electoral del Voto en el Electoral del Voto en el Secretario(a) General del Tilbunal Supremo

Extranjero Extranjero Electoral

,No

aa
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28. GESTION DE PAGO EN MONEDA EXTRANJERA DE CONTRATACIONES REALIZADAS POR LA JUNTA ELECTORAL
DEL VOTO EN EL EXTRANJERO

Jefe(a) del Departamento Presidente y Vocal de Ia Junta Contador(a) Electoral de a

de Tesorerla Director(a) de Finanzas Electoral del Voto en eI Junta Electoral del Voto en
Extranjero el Extranjero

A

12

13

14

18
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
29 GESTION DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS PARA
ADMINISTRAR LOS FONDOS DE LAS JUNTAS ELECTORALES

PROCEDIMIENTO
29

Establece los pasos a seguir necesidad de abrir una Cuenta Monetaria en uno de los Bancos
del Sistema, previa autorizaciOn del Pleno de Magistrados.

(?REMO)\

ala,

I Cumplir con las normas para abrir cuentas bancarias para uso de las Juntas Electorales

Resoluciones No. 178-2002 y 227-2002 de Ia Junta Monetaria
ArtIculo nümero 55 del Decreto 16-2002 Ley Organica del Banco de Guatemala y
Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral

I Jefe(a) del Departamento de Tesorerla I

¯ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCIONNo. FUNCIONAL

_______________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
______

_______________________

Establece necesidad de aperturar cuentas
bancarias, elabora solicitud de autorizaciOn y

1. Director(a) de Finanzas traslada a Secretaria General.

Recibe solicitud, elabora proyecto de acuerdo

2. Secretario(a) General y traslada al Pleno de Magistrados.

Recibe expediente, si está de acuerdo, firma
Acuerdo de aprobaciOn y devuelve a

3. Pleno de Magistrados(as) Secretaria General.

Recibe expediente, notifica y traslada copia
4. Secretario(a) General del Acuerdo a Ia Dirección de Finanzas.

Recibe expediente con copia de Acuerdo y

5. Director(a) de Finanzas traslada al Departamento de Tesoreria.

Recibe expediente con copia de Acuerdo,
gestiona papeleria para aperturar cuentas
monetarias y traslada al Jefe del

Oficinista del Departamento de Departamento de Tesorerla.
6.

Tesorerla
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,DESRIPCION DELPOEPMENO 'y
_____

PASO PUESTO DESCRIPCIONo FUNCIONAL
________________________________

Recibe expediente y realiza gestiones ante el
Banco de Guatemala para obtener

7. autorizaciOn de Ia apertura de las cuentas
monetarias.

Banco de Guatemala emite autorizaciOn para
aperturar cuentas monetarias en Banco del

8. sistema y Ia remite al jefe del Departamento de
Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.

Tesoreria_______ _________________________________________
Recibe autorizaciOn del Banco de Guatemala
y realiza gestiones para informar a las Juntas
Electorales sobre Ia apertura de las cuentas
monetarias para administrar los recursos que
autorice el Tribunal Supremo Electoral.

Proceden a aperturar las cuentas monetarias
ante el Banco del sistema autorizado,

10 debiendo cumplir con los requisitos que
¯

establece el banco y el Acuerdo del Tribunal
Supremo Electoral que autoriza su apertura.

Integrantes Juntas Electorales

Banco del Sistema apertura las cuentas
monetarias de las Juntas Electorales y les

11 ¯

entrega su chequera y su constancia de
apertura, Ia cual remitirä al Departamento de
Tesorerla para su registro respectivo.

Recibe constancia de apertura de cuenta y

12 registra Ia misma para efectuar las
Oficinista del Departamento de transferencias de fondos respectivos.

Tesorerla
Informa al Banco de Guatemala, Contraloria

13 General de Cuentas y Ministerlo de Finanzas
¯

Publicas sobre Ia apertura de las cuentas.

__________ _____________

FIN DEL PROCEDIMIENTO
____

J
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Diaarama de flub:

29. GESTION DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS PARA ADMINISTRAR LOS FONDOS DE
LAS JUNTAS ELECTORALES

________________

Oficinista del
Director(a) de Finanzas Secretario(a) General Pleno de Magistrados(as) Departamento de

Teso rena

INIClO

1

EEIH_
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29. GESTIÔN DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS PARA ADNIINISTRAR LOS
FONDOS DE LAS JUNTAS ELECTORALES

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Oficinista del Departamento de
Teso re na Integ rantes J untas Electore les

I
8

10

12

Fl N
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO
3030 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE

REPRESENTACION Y ALIMENTACION A INTEGRANTES DE
JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS

_______________

DE!NION GENERAL
El Pago de Gastos de Representación y Alimentación se hará efectivo a quienes integren las
juntas receptoras de votos en las Elecciones Generales y Segunda ElecciOn Presidencial si
fuera el caso, de conformidad con el monto que apruebe en su oportunidad el Tribunal
Supremo Electoral.
OBJETIVO:
Los Pagos de Gastos de RepresentaciOn y Alimentaciôn se harãn en efectivo y
directamente a cada una de las personas de lasjuntas Receptoras de votos, que el dia de Ia
ElecciOn integren estos Organos Electorales Temporales.

NORMAS ESPECIFICAS:
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1 -85 Asamblea Nacional Constituyente del
Tribunal Supremo Electoral.
Reglamento de Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo No. 018-2007.
Instructivo especifico para Juntas Electorales Departamentales y Municipales. Acuerdo
Especifico de Autorización de Pago de Gastos de RepresentaciOn y AlimentaciOn
RESPONSABLE:
Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DEScRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO E C IPCIOND S R
No. FUNIONAL

INIClO_DEL_PROCEDIMIENTO
______________________

Recibe de DirecciOn Electoral el listado que
contierie Ia cantidad de Juntas Receptoras de
Votos que se nombrarän en todo el pals, por
departamento y municipio.

Director(a) de Finanzas
_______________________________________

________

Traslada Ia información recibida a los
Departamentos de Contabilidad y Tesoreria,

2. para que procesan al trámite del pago
respectivo.

Recibe informaciôn y solicita emisiOn de
Jefe(a) del Departamento de nôminas a Ia DirecciOn General de

Tesorerla I nformática.

Con base a Ia informaciOn proporcionada por
el Departamento de Tesoreria, emite las
nOminas de pago de Gastos de

4. Director(a) General lnformática RepresentaciOn y AlimentaciOn de cada una
de las Juntas Receptoras de Votos, las que
contendrán los valores a pagar al Presidente,

_________

______________________________

Secretario, Vocal, Alguacil y Suplente.
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DE PROOEDIMENTO.,
______

PASO PUESTO DESCbIICIONNó FUNCIONAL
___________________________________

Entrega las nOminas at Departamento de
5. Director(a) General tnformática Tesorerla.

Recibe y trastada las nOminas at
Departamento de AdministraciOn de Personal
de Ia DirecciOn de Recursos Humanos, para

Oficinista del Departamento de
que en coordinación con et Departamento de

esoreria
Contabilidad, procedan a elaborar Ia Orden de
Compra, operaciones de Compromiso y
Devengado, Comprobante Unico de Registro
y solicitud de pago.

Traslada at Departamento de Contabitidad el

7. expediente respectivo.

Emite CUR respectivo y traslada at

8 Anatista del Departamento de Departamento de Tesoreria para realizar Ia
Contabilidad trasferencia de fondos.

Emite Ia transferencia de fondos por el monto
at que asciendan las nôminas de gastos de
representaciOn y alimentaciOn para que estos
queden situados en cada una de las cuentas

9. monetarias de las Juntas Electorates del
Distrito Central, Departamental de Guatemala
y Juntas Electorates Municipates.

Jefe(a) del Departamento de
Tesorerla

Informa a las Presidencias de las Juntas
Electorales sobre el acreditamiento de los
fondos, para que quienes desempenen esos

10. cargos acuerden em las agendas bancarias
sobre là estrategia, fecha y momento em que
harán et retiro de los recursos.

Hace entrega a las Presidencias de las Juntas
Electorates Departamentates de Guatemala y
del Distrito Central de las nOminas para los
pagos respectivos; asimismo, hará entrega a
las Presidencias de las Juntas Electorates

11. Munidipales, los sobres que contienen las
Jefe(a) Departamento de nôminas que para el pago de Gastos de

Tesorerla Representacion y AlimentaciOn de las Juntas
Receptoras de Votos, mediante Ia Unidad
Coordinadora de Delegaciones y

________

____________________________

Subdelegaciones.
_____

-
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(/'\,' 'A

DEL PROCEDIMIENTOIDESQRIPCION
_______

DSCIPCONN& FUNCIONAL
Reciben y realizan el pago en efectivo, en
propia mano a los integrantes de Juntas
Receptoras de Votos, quienes coma
constancia del pago anotan en forma clara en

12. Ia nômina, su nombre completo, nmero de
DPI y firma, en Ia lInea destinada para el
efecto, verificando dichos datos contra Ia
presentaciOn del respectivo DPI.

Si par alguna razOn no se realizO el pago de
los gastos de representaciOn a una a varias
personas de Ia Junta Receptora de Votos, el
monto de los fondos no pagados debe ser

Integrantes de Juntas reintegrado par Ia Presidencia de Ia Junta
13. Etectorales Departamentales de Electoral respectiva, depositándolo en Ia

Guatemala! Distrito cuenta monetaria No. 3-099-03162-3
Central1'Municipales constituida en BANRURAL a nombre de

Tribunal Supremo Electoral, adjuntando a Ia
nOmina respectiva Ia boleta original del
depósito.

Entregan en el Departamento de Contabitidad,
del Tribunal cuando corresponda, las nóminas
en Ia que consta el pago realizado a las

14
personas integrantes de las Juntas
Receptoras de Votos respectivas, adjuntando
a las mismas los comprobantes de depósito
monetario de los fondos no pagados y
reintegrados.

Proceden a su revisiOn e integraciOn at
expediente de mérito, solicitando al

15 Anatista del Departamento de Departamento de Tesoreria Ia emisiOn de Ia

bid don a ii a Forma 63-A2 par los comprobantes de
depOsito monetarlo de aquellos fondos no
pagados.

________

___________________________

Dentro de los tres dIas siguientes at dia de Ia
elecciôn, cada junta entregará a Ia respectiva
Subdelegacion del Tribunal Supremo
Electoral, en sobre cerrado, las nóminas
donde consta el pago realizado a las Juntas

Integrantes de Juntas Receptoras de votos, adjuntando los
16. Electorales Municipales comprobantes de depOsito monetarlo de los

fondos no pagados y reintegrados. La Junta
Electoral Municipal de Ia cabecera municipal
hará entrega a Ia Delegacion Departamental
respectiva.
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Remitirãn de inmediato a Ia Delegaciôn
Departamental los sobres quo contierien los
documentos do pago, para que Ia Delegación

17. Subdelegados Municipales Departamental at tener integrados los
documentos de todo su departamento,
proceda a remitirlos directamente al

______ ____________________________

Departamento de Contabilidad.
Al recibir Ia documentaciOn, procede a revisar
e integrar el expediente de mérito, solicitando

18
Analista del Departamento de al Departamento de Tesorerla Ia emisiôn de

Contabilidad Ia Forma 63-A2 por los comprobantes de
depOsito monetario de aquellos fondos no

19
Asistente del Departamento de Elabora Forma 63-A2 de los fondos no

Tesoreria pagados y traslada y archiva Ia copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3

3
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Diaqrama de flub:

RE40

30. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION Y ALIMENTACIÔN A
INTEGRANTES DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS

Director (a) de Finanzas
Jefe(a) del Departamento Director(a) General Oficinista del Departamento

de Tesoreria lnformática de Tesorerla

INIClO

1,2

67
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30. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION Y ALIMENTACION A
INTEGRANTES DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS

Integrantes de Juntas
Analista del Departamento Jefe(a) del Departamento Electorales Departamentales de ntegrantes de Juntas

de Contabilidad de Tesoreria Guatemala/ Distrito Central/ Electorales Municipales
Municipales

ci)
9,10 y 11

L14
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30. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACIÔN Y ALIMENTACIÔN A
INTEGRANTES DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS

Analista del Departamerito de Asistente del Departamento de
Subdelegados Municipales Contabilidad Tesorerla

17

19
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ANEXOS PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA

FORMULARIOS

FORMA 92-A RETIRO DE FONDO DE LA TESORERIA NACIONAL

a) Se emiten y se presentan ante Ia Dirección financiera del Ministerio de
Finanzas Püblicas, cada vez que depositan fondos al Tribunal Supremo
Electoral en concepto del aporte institucional autorizado en el presupuesto.

b) La copia del formulario se entrega al Departamento de Contabilidad de este
Organismo, para el registro del ingreso presupuestarlo pertinente.

a. FOMA 02-A.

RETIRO DE FONDOS DE LA TESORERIA NACIONAL N? 435979

GUATEMALA. c. ;

COOP. 0 CAJA NO.

GUATEMALA._____ _______________ DE I9__

NOMBRE DE LA OFICINA QUE OBRA______________________________

RECIBE DE LA TESORERIA NACONAL

LA SUMA DE

-

POR CONCEPTO DE_________________________________________

COMP000ANTr.-PAI,A LA TE20000IA NACI000L.

($aLLO)
_________________________________________________

EPE 0 CAJaRO OR LA OPICINA I1ECEPT000.

NOTA5:

1. Sot. tormultei, idle tic. apiIc*tidn a allot... 7 saud. de, fitcailoada. dot municlplo d. Guatemala. On, tongs.. auto.
ebad. outlese toad.. 4, Ia Tmororls Neclonal p qua ito ,roatilen UIDAUDI ales rocaudsaldit,

2. Sot. oomp.ob.nt. a, ..eA a*lldo .1 a. hap. to llama p a.II, tel Jot,. C.$oo. ¯ ¯mpleculo lea.Jmoot. a000ela.do Poe a
Otidna Receptora; tamp000 oh coMics. burro,... Ia.badurn a .smlonda.

PIP. NACIONAI.-guATv%ALA
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FORMA 63-A2 RECIBO DE INGRESOS VARIOS

a) Se emiten cada vez que obtienen ingresos que no son provenientes de Ia
asignación presupuestaria, tales como: reintegros, intereses, multas
cobradas, indemnizaciones 01 seguros, yenta de reciclaje y otros.

b) La copia del formulario se entrega al Departamento de Contabilidad de este
Organismo, para el registro del ingreso presupuestarlo pertinente.

ii

3NTRAIORIA GENERAL DE CUENTAS SERIE "AC"

Guatemala. C.A. FORMA 63-AZ

REPUBLICA DE GUATEMALAAMERICA CENTRAL

RECIBO DE 1NGRESOS vios No. 5 9 8 1. 8 8
OFICINA:

LUGAR Y FECHA:

RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTJDAD DE:

(EN LETRAS)

PL

FIRMA RECEPTOR 0 JEFE DR LA OFICINA

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Yb NOMBRE
FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR.

ORIGiNAL PARA EL ENTERANI'E
DUPLICADO PARA RENOIR CUENTAS

NOT.A: En este codo es requisito indispensable in Firma de quién entera. ArtIculo
1113, numeral 4 del Codigo Fiscal. No tendrá valor si contiene borrones,
tachaduras o eruniendas.

FORMULARIOS COHI1900S liE 005750 AMERICAS. A.- 1207005- 7EL3 (502)2327-9800 - 2327-0088 - lOt, 415000-0 500,000 UNlOADER DEl. No. 200,001 Al. No.700,000 SETIlE AC
SEGUN ENOIO FISCAL NO. 4-Al-ERG 0208 DE FECIIA 0311212807 CORRELA7IVO No. 02-2007 liE FECHA 03112127 08. liE CUEMTADA2ICIA, 02-12 USED AS FOLIO 154
AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAl. DR CUENTAS RESOLUCION No. 5fJ1983 Clo,. 528.32.S-S-)O-99 DR FECflA 12.05-1089

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 122



fTR1BUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.,.

FORMULARIOS DE CHEQUES

a) Los cheques se emiten cada vez que existe instrucciOn de pago en el
SICOINDES WEB y se tiene a Ia vista el expediente respectivo.

b) Los cheques deben Ilevar consignada dave de seguridad.

PAPEL SEGURIDAD

a) Las hojas de papel seguridad se emiten cuando los pagos se realizan a
traves de acreditamiento en cuenta bancaria del beneficiario, para el efecto
debe existir instrucción de pago en el SICOINDES WEB y se debe tener a Ia
vista el expediente respectivo.

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

'U
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Ia.

Dirección de Finanzas
Departamento de Tesorerla

FORMULARIO PARA REGISTRO DE CUENTA

Señores:
Departamento de TesorerIa
Dirección de Finanzas
Tribunal Supremo Electoral
Ciudad
Estimados Señores:

Guatemala, de de 20

Por este medio autorizo a! Departamento de TesorerIa del Tribunal Supremo Electoral, para que
acrediten a la cuenta de depósitos monetarios, las cantidades correspondientes a los pagos por
bienes yb servicios, facturadas a nombre de Tribunal Supremo Electoral, de conformidad con la
infonnación siguiente:
Cuenta
No.: ________________________

Nombre de Ia Cuenta:

Numero de NIT:

1. EmpleadoD 2. Arrendador 3. Proveedor de Bienes yb Servicios

Banco Comercial:

1. Banrural0 2. Industrial 0

PropietariolRazón Social

(Nombre Registrado en el NIT)
Representante Legal

Dirección Comercial:

E-Mail:

3. G&T Continental 0 3. Agromercantil 0 5. C.H.N. 0

Teléfono (s)

Firma

Fax:
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 31

31 APROBACION DE ETAPA DE DEVENGADO

Procedimiento que permite desarrollar las acciones para aprobacion del ComprobanteUnico
de Registro (CUR) en su etapa de devengado en el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOINDES.

Que se registre Ia aprobación del Comprobante Unico de Registro en su etapa de devengad
en el Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas SICOINDES. I

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento
Ley Organica del Presupuesto y su reglamento
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen.

I Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad 1

_______

______________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe de las Unidades Compradoras,

Secretaria del Departamento expediente con solicitud CUR de "devengado",
de Contabilidad ingresa al libro de control de expedientes y

_________

_____________________________

traslada.
2. Recibe, firma el libro, asigna a Analista

Asistente del Departamento de revisor(a) para su análisis y aprobaciOn del
Contabilidad devengado y traslada.

3. I Recibe, firma el libro, revisa y analizael
_____

exped iente.
4. Si no está correcto elabora nota de

Analista Revisor(a) observaciones a Ia Unidad Compradora para

Departamento de Contabilidad correcciOn y devuelve.

5. Si está correcto y cumple con las normativas
internas y externas lo aprueba y traslada.

Recibe expediente, revisa, realiza gestion de
Coordinador(a) yb Asistente solicitud de pago en el SICOIN DES, imprime,

del Departamento de firma e instruye su traslado al Departamento de

Contabilidad Tesorerfa para su acreditamiento.

j

j
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7. Secretaria del Departamento Recibe, traslada y archiva copia del
de Contabilidad conocimiento firmado y sellado de recibido.

-

FINDELPROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

31. APROBACION DE ETAPA DE DEVENGADO

Asistente del Arialista Revisor(a) Coordinador(a) yb
Secretana del Departamento Departamento de Departamento de Asistente del

de Contabilidad Contabilidad Contabilidad Departamento de

________________________

Contabilidad
__________________ _______________________

No

4

Si
___________

, I
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD I 32
I PROCEDIMIENTO

32 REPOSICION DE FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES

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

Regularizar los documentos que amparan el procedimiento de reponer los Fondos Rotativos
I nstitucionales.

Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones que apliquen.

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

aIa. c

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
_________

PASO PUESTO -

DESCRIPCIONNo. FUNCIONAL
INIClO DEL PROCEDIMIENTO

_________

1.
_______________________ -

Recibe del Encargado del Fondo Rotativo
Institucional el formulario FR-02 y FR-03

Secretaria del Departamento de debidamente aprobados y consolidados en

Contabilidad SICOINDES, con Ia documentaciOn de legItimo
abono para su reposiciOn y traslada.

2. Recibe y opera Ia reposición del mismo,
aprueba, solicita Ia reposiciOn en el

Asistente del Departamento SICOINDES, automäticamente el Sistema de

Contabilidad Contabilidad Integrada genera el CUR contable
en estado aprobado y con solicitud de pago,
imprime, firma CUR y traslada.

3. Recibe, da su visto bueno y devuelve para que
Coordinador(a) yb Asistente del se traslade al Departamento de Tesorerla.

Departamento de Contabilidad

4. Recibe expediente con el visto bueno del
Coordinador(a) y traslada con conocimiento o

Asistente del Departamento copia de reporte de SICOINDES al

Contabilidad Departamento de Tesoreria, para emisión de
transferencia a favor del Fonda Rotativo
Institucional de Funcionamiento.

5. Archiva conocimiento yb copia de reporte de
Secretaria del Departamento de SICOINDES firmado de recibido.

Contabilidad

I_________
_______________________

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diacrama de flub:

32. REPOSICION DE FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES

Secretaña del Departamento de Asistente del Departamento de Coordinador(a) yb Asistente del
Contabilidad Contabilidad Departamento de Contabilidad

C INIClO

1]

[1
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
33 REVERSION DE DEVENGADO

REMS

PROCEDIMIENTO
33

Procedimiento que se realiza de conformidad con solicitudes recibidas de las Unidades Compradoras
del Tribunal Supremo Electoral, para reversion del proceso en etapa de devengado en el Sistema de
Contabilidad lntegrada (SICOINDES).

Registrar Ia reversiOn del proceso en etapa de devengado, de pagos ingresados al sistema por las
Unidades Compradoras.

Normas del Ministerlo de Finanzas POblicas,
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen

I Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
__________

PASO PUESTO DESCRIPCIÔN
No. FUNCIONAL

__________________________________

INIClO_DEL_PROCEDIMIENTO
__________

1.
_______________________

Recibe expediente de Unidad Compradora,
solicitud de reversion de devengado con Ia

Secretaria del Departamento de justificaciOn y con el debido registro (CUR en
Contabilidad estado "solicitado") de Ia reversiOn en el SIGES y

traslada.

2. Asistente del Departamento de Recibe expediente y traslada al Analista

Contabilidad
Revisor(a) para su atenciôn.

3. Recibe expediente, revisa, analiza, aprueba
Analista Revisor(a) del reversiOn en el SIGES, luego imprime, firma, sella

Departamento de Contabilidad CUR de reversiOn y traslada.

4. Coordinador(a) del Recibe expediente, da su visto bueno y devuelve
Departamento de Contabilidad al Analista Revisor(a).

____________

Analista Revisor(a) del Recibe expediente y traslada al Archivo Contable

Departamento de Contabilidad del Departamento de Contabilidad, para su
resguardo.

6. Recolecta firmas del Analista y de Ia Jefatura y
Asistente del Departamento de

Contabilidad
archiva.

7. Notifica a Ia Unidad Compradora a través de oficlo,
resguarda copia con sello de recibido y archiva.

____________

__________

____________________________

______________________

FIN_DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

33. REVERSION DE DEVENGADO

Secretana Departamento Asistente del Analista Revisor(a) del Coordinador(a) del
de Contabilidad

Departamento de Departamento de Departamento de ContabilidadContabilidad Contabilidad

CINICIOD

L

__

4

[7
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
34 REVERSION DE DEVENGADO CON SOLICITUD DE PAGO

Procedimiento que se realiza de conformidad con solicitudes de las Unidades Compradoras para
realizar reversion de Ia etapa de devengado con solicitud de pago en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN DES).

Registrar en el sistema Ia reversiOn en Ia etapa de devengado con solicitud de pago, del proceso
de paqo.

Normas del Ministerio de Finanzas Püblicas,
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen.

I Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad I

_______

______________________

INICIO_DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe solicitud de reversiOn del devengado con

Secretaria del Departamento de solicitud de pago y traslada.
Contabilidad

2. Coordinador(a) del Recibe y traslada para que atienda Io solicitado.

_________

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

SICOINDES.

4. Asistente del Departamento de Si no corresponde atender el requerimiento, se

Contablidad procede a notificar y archivar el oficio.

5. Si corresponde atender, traslada a Secretaria para
realizar Ia nota para "desolicitar" el CUR.

6. Secretaria del Departamento de Elabora oficio de "desolicitar" gestiona firma del
Coordinador(a) y traslada.

Contabilidad

7. Coordinador(a) del Recibe, revisa, firma y traslada.

________

Departamento de Contabilidad
___________________________________________

8. Recibe solicitud, para revertir en el Sistema de

Jefe(a) del Departamento de Contabilidad Integrada SICOINDES, denominada

Tesorerla de Ia DirecciOn de "desolicitud"; atiende e informa al Departamento
de Contabilidad, para realizar Ia gestion de

Finanzas reversiOn del devengado y devuelve.
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a Asistente del Departamento de Recibe oficio revisa el estado del CUR que se

Contabilidad encuentre en estado de 'solicftud" y se procede a
realizar Ia REVERSION DE DEVNGADO".

I FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:
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34. REVERSION DE DEVENGADO CON SOLICITUD DE PAGO

Secretaria del Coordinador(a) del Asistente del Jefe(a) del Departamento de
Departamento de Departamento de Departamento de TesorerIa de Ia DirecciOn de

Contabilidad Contabilidad Contabilidad Finanzas

CtD

Si

ct
_

6H
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35 REGISTRO DE INGRESOS PRESUPUESTARIOS, APORTES 35
INSTITUCIONALES, INTERESES DE CUENTAS BANCARIAS,

MULTAS, DEVOLUCIONES DE INDEMNIZACIONES DE BIENES Y
OTROS

Procedimiento que describe el registro en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOINDES) de
los ingresos presupuestarios efectuados y recibidos del Departamento de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
_______

PASO PUESTO DESCRIPCIONNo. FUNCIONAL
________________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
________

1.
________________________

Recibe del Departamento de Tesoreria las
formas 63-A y 92-A, analiza, registra en

Analista de EjecuciOn de Ingresos Sistema de Contabilidad Integrada
del Departamento de Contabilidad SICOINDES, solicita CUR y traslada para su

aprobaciOn.

2. Revisa, analiza, aprueba CUR, imprime, y
Coordinador(a) del Departamento traslada a Analista de Ingresos.

yb Asistente del Departamento
de Contabilidad

-

3. Recibe, ordena correlativamente y traslada a
través de Libro de Conocimiento, durante en los

Analista de Ingresos del primeros cinco dIas del mes siguiente, al
Departamento Contabilidad Encargado del Archivo Contable del

Departamento de Contabilidad.

4. Encargado(a) del archivo Recibe, firma de recibido, revisa, folia y archiva
Contable del Departamento de por mes.

Contabilidad
__________

________ ________________________

__________________________________________

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:
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35. REGISTRO DE INGRESOS PRESUPUESTARIOS, APORTES INSTITUCIONALES, INTERESES DE
CUENTAS BANCARIAS, MULTAS, DEVOLUCIONES DE INDEMNIZACIONES DE BIENES Y OTROS

Analista de EjecuciOn de
Coordinador(a) del

Departaniento Yb Asistente Analista de Ingresos del Encargado(a) del archivo
Ingresos del Departamento del Departamento de

Departamento Contable del Departamento
de Contabilidad Contabi lidad

Contabilidad de Contabilidad

Io

4

FIN
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 36

36 ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE CLASES PASIVAS

Procedimiento que describe los pasos para Ia emisiOn de certificaciones de Clases Pasivas a
solicitud de los interesados para diferentes trámites.

Que los empleados y ex empleados del Tribunal Supremo Electoral obtengan sus certificaciones
de clases pasivas para los trámites administrativos que correspondan.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen.

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad.

______ ________________________

INIClO_DEL_PROCEDIMIENTO
1. Recibe solicitud de certificación, registra y

Secretaria Departamento de traslada.
Contabilidad

2. Coordinador(a) del Departamento Recibe solicitud, margina y traslada.

de Contabilidad

3. Recibe solicitud, investiga en las nOminas fIsicas y
en el Sistema de Nôminas del Tribunal Supremo
Electoral, los datos personales del empleado,
fecha de ingreso, tiempo laborado, perlodo
solicitado, n(imero de afiliación al IGSS, tipo de
certificaciôn (monteplo).

4. Tabula Ia informaciôn en el formato certificaciOn de
cada año, segün plaza, aumento de salarios,
traslados, cambio de partida presupuestaria y

Analista Encargado de otros.

Certificaciones del Departamento .

5. .. Analiza los datos descritos en Ia certificaciOn,
de Contabilidad contra los borradores y Ia documentaciOn de

soporte, si hay periodos no descritos, solicita el
expediente personal a RRHH para verificar
suspensiones o licencias.

6. Imprime, firma certificación y traslada para firmas
de Coordinador del Departamento, Directora de
Finanzas y Presidencia de Ia lnstitución, y
traslada.
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7. Recibe certificaciOn con documentación de
_______

soporte y revisa.
8. Coordinador(a) del Departamento Si no estã conforme, devuelve para realizar las

de Contabilidad
correcciones consideradas. Regresa a paso 3.

9. Si estã conforme, firma y traslada.

Analista del Departamento de Recibe y traslada al Director(a) de Finanzas para

Contabilidad
visto bueno.

11. Recibe certificaciôn firma, gestiona firma del
Director(a) de Finanzas Magistrado(a) Presidente.

12. Recibe, obtiene firma y devuelve at Analista.
Secretaria de Presidencia

13. Recibe certificaciôn firmada, reproduce fotocopia y
Analista del Departamento de entrega at interesado y archiva Ia copia firmada de

Contabilidad recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO I
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Diagrama de flujo:

36. ELABORACION DE CERTIRCACIONES DE CLASES PASIVAS

Secretaila Departamento de Coordinador(a) del Departamerito Analista Encargado(a) de

Contabilidad de Contabilidad Certificaciones del Departamento
de Contabilidad
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36. ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE CLASES PASIVAS

Analista del
Departamento de Director(a) de Firianzas Secretaria de Presidencia

Contabilidad
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37 REGISTRO DE INGRESOS CONTABLES DEVOLUCIONES DE
FONDOS ROTATIVOS, DEUDORES, SOBRANTES DE ARQUEOS Y

OTROS

Procedimiento que describe el registro en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOINDES) de los
ingresos realizados por el Departamento de Tesoreria.

Que las devoluciones queden registradas en las formas 63-A2 y Notas de Crédito que se perciben a
través del Departamento de Tesorerla en concepto de devoluciones de Fondos Rotativos, Deudores,
sobrantes de arqueos y otros.

Normas del Ministerio de Finanzas Püblicas,
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen

oordinador(a)del Departamentode Contabilidad
_____ ______ _____ I

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
________

PASO
No

PUESTO
FUNCIONAL DESCRIPCION

___________________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
________

1.
_________________________

Recibe del Departamento de Tesoreria las formas
Analista de EjecuciOn de lngresos 63-A2, analiza y si no corresponde ingreso

del Departamento de Contabilidad presupuestarlo traslada al Encargado(a) del Area
Contable del Departamento de Contabilidad.

2. Encargado del Area Contable del Recibe las formas 63-A, analiza y traslada al
Departamento de Contabilidad analista del Area Contable para su registro.

__________

Analista de Area Contable del Recibe las formas 63-A2 de ingreso realiza el

Departamento de Contabilidad registro contable en SICOINDES y traslada las
formas con el nUmero de CUR.

4. Recibe y revisan los registros.
5. Si el registro contable en el Sistema de

Coordinador(a) yb Encargado del Contabilidad Integrada - SICOINDES no está
Area Contable del Departamento

de Contabilidad
correcto, devuelve.

6. Si el registro contable es correcto en el Sistema
de Contabilidad Integrada -SICOINDES-
aprueba, imprime CUR, firma y traslada.

_________

7.
_____________________________

Analista de Area Contable del Recibe y archiva el CUR.

Departamento_de_Contabilidad
__________

________ _________________________

___________________________________________

FIN DEL PROCEDIMIENTO

j
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Diagrama de flujo:

37. REGISTRO DE INGRESOS CONTABLES, DEVOLUCIONES DE FONDOS ROTATIVOS, DEUDORES,
SOBRANTES DE ARQUEOS V OTROS

Analista de Ejecución Encargado del Area
______________

Analista de Area
___________________

Coordinador(a) yb Encargado
de Ingresos del Contable del Contable del del Area Contable del

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Contabilidad
Contabilidad Contabilidad Contabi lidad
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38 INSTRUCCIONES EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO (EIP, 38

EIC, ElF y EIR) DESCUENTOS JUDICIALES, PAGOS A
ACREEDORES, ETC.

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOINDES) las retenciones o liquidaciones
reportadas par las Unidades Compradoras del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO
Cumplir con las instrucciones extrapresupuestarias emanadas de las Unidades Compradoras del
Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen
RESPONSABLE
Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

_____

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO

No.
PUESTO

FUNCIONAL DESCRIPCIÔN

______ ________________________

___________________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe de las Unidades Compradoras expediente

Secretaria Departamento de y traslada al Asistente del Departamento.

_______

Contabilidad
2. Recibe y traslada al Encargado de Operaciones

Asistente del Departamento de Contables del Departamento.

ContabUidad

3. Encargado(a) de Area Contable Recibe, analiza y traslada a Analista de Area
del Departamento Contabilidad Contable.

Analista de Area Contable Recibe, analiza, registra en SICOINDES, y
traslada a Encargado de Area Contable.(registrador)

5. Analista de Area Contable Recibe, analiza, aprueba en SICOINDES, y

________

(aprobador) traslada.

6. Recibe, revisa, realiza gestiOn de "solicitud de
Coordinador(a)/Encargado(a) del pago", en SICOINDES imprime, firma y traslada
Area Contable del Departamento par medio de conocimiento al Departamento de

de Contabilidad Tesoreria quien firma y sella de recibido y
________

devuelve.
7.

_______________________________

Recibe conocimiento firmado y sellado y archiva.

Asistente del Departamento de
Contabilidad

______ ________________________

FIN DEL PROCEDIMIENTO

j

U
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Diagrama de flujo:

38. INSTRUCCIONES EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO (EIP, EIC, ElF y EIR) DESCUENTOS
JUDICIALES, PAGOS A ACREEDORES, ETC.

_________________

________________

Encargado(a) de Area
Secretaria Asistente del Contable del Analista de Area Contable

Departamento de Departamento de Departamento (registrador)
Contabilidad Contabilidad Contabilidad

________________________
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L ______ _____ _____ _____
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38. INSTRUCCIONES EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO (EIP, EIC, ElF y EIR) DESCUENTOS
JIJDICIALES, PAGOS A ACREEDORES, ETC.

Analista de Area Coordinador(a)/Encargado(a) del Area
_____________________

Asistente del Departarnento de
Contable Contable del Departamento de

Contabilidad
(aprobador) Contabi lidad

LFIND

j
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PROCEDIMIENTODEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 39
39 PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS

ELECTRONICAS

I Procedimiento que describe los pasos para efectuar Ia rendiciOn de cuentas. I

Normar y registrar los procedimientos para efectuar Ia rendiciôn de cuentas.

L

Ley del Impuesto Sobre Ia Renta (ISR),
Acuerdo Nümero A-013-2015 de Contraloria General de Cuentas, Acuerdo A-028-2021 de Ia
Contralorla General de Cuentas,
Acuerdos lnternos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones que apliquen.

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

_____

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO

No.
PUESTO

FUNCIONAL
-

DESCRIPCION

______

INIClO_DEL_PROCEDIMIENTO
1.

______________________

Recibe del Departamento de Tesorerla y traslada
at Area Operaciones Contables del Departamento

Secretaria del Departamento de de Contabilidad, los documentos siguientes:

Contabilidad Control de Formularios de Ingresos y el Estado de
Disponibilidades de Caja y Bancos.

2. Genera e imprime informe en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- de saldo de
a Cuenta Contable Bancos, para definir los saldos
bancarios del mes que corresponde.

Analista del Area de Operaciones
Contables del Departamento de3.

___________________________________________

Revisa, analiza los estados de cuenta trasladados
Contabilidad por el Departamento de Tesorerla y hace el

registro de Ia rend iciôn en el Sistema de Gestiôn -

-SIGES- y traslada at Encargado del Area de
Contables, para su aprobaciOn.

4. Recibe Ia informaciOn, Ia confronta en SIGES,
aprueba Ia rendición y traslada at Coordinador(a)
del Departamento de Contabilidad.

Encargado(a) del Area de
Operaciones Contables del

Departamento de Contabilidad
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5. Recibe Ia informaciOn, Ia confronta en SIGES y
con los documentos fIsicos.

6. Si Ia información no es correcta, regresa a paso

Coordinador(a)/Asistente UflO.

Departamento de Contabilidad

7. Si Ia informaciOn es correcta continUa en el paso
siguiente.

8. Recibe Ia documentaciOn de respaldo y genera los
Encargado(a) del Area de reportes correspondientes, imprime, firma y

Operaciones Contables del traslada al Coordinador(a) del Departamento de
Departamento de Contabilidad Contabilidad para visto bueno.

9. Recibe, revisa y firma de visto bueno y devuelve a
Encargado de Area de Operaciones Contables

Coordinador(a)/Asistente para archivo.
Departamento de Contabilidad

10. Recibe y archiva.
Encargado(a) del Area de

Operaciones Contables del
Departamento de Contabilidad

I FIN DEL PROCEDIMIENTO
- I

j
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Diagrama de flujo:
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39 PROCEDIMIENTO PARA RENDICIÔN DE CUENTAS ELECTRONICAS

Analista del Area de
Encargado(a) del Area

Secretaria del Departamento Operaciones Contables del de Operaciones Coordinador(a)/Asistente
de Contabilidad Departamento de Contables del Departamento de

Contabilidad Departamento de Contabilidad
Contabilidad
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Monitorear los movimientos de las cuentas bancarias del Tribunal TSE para elaborar las
conciliaciones.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen.

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad I

DESCRIPCIÔN DEL PROCEDIMIENTO
______

PASO PUESTO DESCRIPCIÔNNo. FUNCIONAL
__________________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
______

1.
________________________

Recibe del Departamento de Tesoreria Estados de
Cuenta, originales, genera en SICOINDES los
reportes de los movimientos bancarios.

Encargado(a) del Area de
Operaciones Contables del

_______

2. Analiza Ia conciliacion bancaria en el SICOINDES,
Departamento de Contabilidad si hay operaciones no conciliadas, determina Ia

razOn por Ia cual el sistema no conciliO, procede a
conciliar manualmente y traslada.

3. Recibe conciliación bancaria, revisa.
Coordinador(a) del Departamento

de Contabilidad4 Si Ia conciliaciOn no es correcta, devuelve al
Encargado(a) del Area de Operaciones Contables.

5. Encargado(a) del Area de Recibe corrige y devuelve.
Operaciones Contables del

Departamento de Contabilidad
_______

6. Si Ia conciliación es correcta, traslada
Coordinador(a) del Departamento Encargado(a) del Area de Operaciones Contables.

de Contabilidad

7. Recibe y finaliza Ia conciliaciOn generando los
Encargado(a) del Area de reportes correspondientes del Sistema de

Operaciones Contables Contabilidad Integrada -SICOINDES-.

Analista del Departamento de
..8.

. ..

Imprime las conciliaciones bancarias en losContabilidad formularios autorizados, firma y traslada al
Coordinador(a) para visto bueno.

J
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9. Coordinador(a) del Departamento
de Contabilidad

Recibe, firma y traslada.

59 0

/

ala

10. Encargado(a) del Area de Recibe y archiva.
Operaciones Contables del

Departamento de Contabilidad
I I FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 150



L1 ITRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Diagrama de flujo:

40. ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

Encargado(a) del Area de Operaciories Contables del Coordinador(a) del Departamento de ContabilidadDepartamento de Contabilidad
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41 REGISTRO E INTEGRACION DEL PAGO IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO -IVA-, RETENIDO A PROVEEDORES

Procedimiento que describe los pasos para integrar y registrar el pago de los impuestos retenidos
a proveedores segün corresponda.

Registrar los impuestos por ser agente de retención para elaborar Ia integraciOn y gestionar el

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen

I Coordinador(a) Departamento de Contabilidad I

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
______

PASO PUESTO DESCRIPCIÔNNo. FUNCIONAL
INIClO DEL PROCEDIMIENTO

______

1.
_______________________

Recibe en los primeros tres dias hábiles del mes
siguiente de realizadas las retenciones de las

Secretaria del Departamento de Unidades Compradoras y Fondos Rotativos

Contabilidad Internos Ia integraciOn de las retenciones y
traslada al Area de Operaciones Contables del
Departamento de Contabilidad.

2. Recibe las integraciones y revisa.

3. Si Ia integraciOn no está correcta yio los datos no

Encargado(a) del Area de coinciden con Ia informaciOn trasladada impresa

Operaciones Contables del
del Sistema, devuelve para correcciOn.

Departamento de Contabilidad
_______

4. Si todo está correcto, hace Ia integraciOn final,
unificando todas las retenciones que realizaron las
Unidades Compradoras y Fondos Rotativos
Internos. Posteriormente traslada al Analista
(Registrador).

5. Recibe las integraciones, revisa y realiza el
registro del CUR en el Sistema de Contabilidad

Analista del Area Contable del Integrada -SICOINDES-, traslada al Analista del
Departamento de Contabilidad Area Contable (Aprobador) para su aprobaciôn en

(Registrador) el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN DES-.
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.DL.PROcEDiMlENTd
_____

PASO PIJESTO bEàRlôIONFUNCIONAL
______

6.
__________________________________

Recibe las integraciones registradas en
Analista del Area Contable del
Departamento de Contabilidad

SICOINDES y revisa,
_______

7. Si el registro de Ia integracion tiene error, devuelve(Aprobador) para su correcciOn.

8. Recibe, realiza correcciones en el SICOINDES y
Analista del Area Contable del devuelve.
Departamento de Contabilidad

(Registrador)

9. Sino tiene error, recibe y aprueba el CUR de Ia
Analista del Area Contable del integraciOn del impuesto en el Sistema de
Departamento de Contabilidad Contabilidad Integrada -SICOINDES- y traslada.

(Aprobador)

10. Recibe CUR aprobado de Ia integraciOn del
impuesto en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SlCOlN DES y revisa.

Coordinador(a)/Encargado(a) del
11 Area de Operaciones Contables

Si el registro de aprobaciOn de Ia integraciOn esta
incorrecto, devuelve y regresa a paso 5.

del Departamento de Contabilidad
12. Si el registro de aprobaciOn es correcto, realiza Ia

solicitud de pago del CUR del impuesto en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES,
imprime firma y traslada CUR con solicitud de
pago.

13. Analista de Operaciones Recibe expediente, firma CUR y traslada mediante
conocimiento yb reporte al Departamento de

Contables del Departamento de Tesorerla para emisiOn de pago.
Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Observaciones del procedimiento nümero 41:
Las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Internos:

¯ En las adquisiciones de bienes yb servicios a proveedores cuando el monto de Ia facturaciOn sea
mayor a Q. 2,500.00 (Regimen de Pequeño Contribuyente) las Unidades Compradoras y Fondos
Rotativos Internos deben de generar e imprimir Ia retenciOn de IVA. Si Ia operación es por medio de
Compromiso y Devengado debe de generar e imprimir Ia retención por medlo del Sistema de GestiOn
-SIGES -(El Sistema Genera Automáticamente Ia Retención).

¯ En las compras y adquisiciones de bienes yb servicios a proveedores cuando el monto de Ia
facturación sea mayor o igual a Q.30,000.00 (Regimen Opcional Simplificado sobre Ingresos yb
Regimen Sobre Utilidades) las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Internos deben de generar
retenciOn de VA. Si Ia operaciOn es por medio de Compromiso y Devengado debe de generarse Ia
retenciOn por medio del Sistema de Gestiôn -SIGES- (El Sistema Genera Automáticamente Ia
Retenciôn).

¯ Posterior a Ia generación e impresión de Ia retención, las Unidades Compradoras deben realizar una
integracion mensual y trasladarla at Departamerito de Contabilidad.
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Las Unidades Compradoras son las encargadas de trasladar las constancias de retenciôn a los
proveedores de manera fisica o electrônica.

Diagrama de flujo:
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41. ELABORACION DE PAGO DE IMPUESTOS DE IVA RETENIDO A PROVEEDORES

Encargado(a) del Area de Analista del Area
Secretaria del Operaciones Contab les del Analista del Area Contable Contable del

Departamento de Departame nto de
del Departamento de Departamento de

Contabilidad Contabilidad Contabilidad (Registrador) Contabi lidad (Aprobador)
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41. ELABORACION DE PAGO DE IMPUESTOS DE IVA RETENIDO A PROVEEDORES

Analista del Area Contable del Coordinador(a) /Encargado(a) del Analista de Operaciones
Departamento de Contabilidad Area de Operaciones Contables Contables del Departamento de

(Aprobador) del Departamento de Contabilidad Contabilidad
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42 REGISTRO E INTEGRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
-ISR- RETENIDO A PROVEEDORES

iwiwo
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PROCEDIMIENTO
42

Procedimiento que describe los pasos para Ia integraciOn y registro del Impuesto sobre Ia Renta
(ISR) retenido a los proveedores del Tribunal Supremo Electoral.

Elaborar e integrar las retenciones del Impuesto Sobre Ia Renta (ISR) retenidas a los proveedores
del Tribunal Supremo Electoral.

Ley del Impuesto Sobre Ia Renta (ISR),
Acuerdos lnternos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen

I Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad I

DESCRIPCIÔN DEL PROCEDIMIENTO
______

PASO PUESTO DESCRIPCIÔN
No. FUNCIONAL

__________________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
______

1.
________________________

Recibe en los primeros tres dIas hábiles del mes
siguiente de realizadas las retenciones de las

Secretaria del Departamento de Unidades Compradoras y Fondos Rotativos

Contabilidad
Internos Ia integracion de las retenciones y
traslada al Area de Operaciones Contables del
Departamento de Contabilidad.

2. Recibe las integraciones y revisa.

3. Si Ia integracion tiene error o Si los datos no

Encargado(a) del Area de coinciden con Ia informaciôn trasladada impresa
del Sistema, devuelve para corrección.

Operaciones Contables del
Departamento de Contabilidad4. Si Ia integraciôn esta correcta, hace Ia integraciOn

final, unificando todas las retenciones que
realizaron las Unidades Compradoras y Fondos
Rotativos Internos. Posteriormente traslada a!
Analista (Registrador).

5. Recibe las integraciones, revisa y realiza el
registro del CUR en el Sistema de Contabilidad
lntegrada -SICOINDES-, traslada al Analista del
Area Contable (Aprobador) para su aprobaciOn en

Analista del Area Contable del el Sistema de Contabilidad lntegrada -

Departamento de Contabilidad SICOl NDES-.(Registrador)
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6. I Recibe las integraciones registradas en
SICOINDES y revisa.

i Analista del Area Contable del Si no tiene error, regresa al paso 6.
_J Departamento de Contabilidad

__________________________________________

8. (Aprobador) Si el registro de Ia integraciOn tiene error, devuelve
para su correcciôn.

9. Recibe y aprueba el CUR de Ia integraciOn del
Analista del Area Contable del impuesto en el Sistema de Contabilidad Integrada
Departamento de Contabilidad -SICOINDES- y traslada.

(Aprobador)

10. Recibe y revisa.

Coordinador(a) del Departamento Si el registro de aprobacion de Ia integracion es
incorrecto, devuelve y regresa a paso 5.de Contabi!idad/Encargado(a) del

Area de Operaciones Contables Si el registro de aprobaciOn del CUR es correcto,
realiza Ia solicitud de pago del CUR del impuesto
en el Sistema de Contabilidad
I nteg rada/Descentralizadas -SICOI NDES-,
imprime firma y traslada CUR con solicitud de
pago.

13. I Recibe expediente, firma CUR con solicitud de
Analista de Operaciones pago y traslada mediante conocimiento yb reporte

Contables del Departamento de al Departamento de Tesorerla para emisiOn de

Contabilidad pago.

I I FIN DEL PROCEDIMIENTO I

Observaciones del procedimiento 42:
Las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos lnternos En las adquisiciones de bienes yb servicios
a proveedores cuando el monto de Ia facturación sea mayor o igual a Q. 2,800.00 (Regimen Opcional
Simplificado sobre Ingresos) las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Internos deben generar
Ia retencion de lSR. Cuando el monto de Ia facturación sea de Q. 2,500.00 sin el IVA hasta Q. 30,000.00
se aplica el 5% de retención de ISR; cuando supere los Q. 30,000.00 al excedente se le debe de aplicar
el 7% de retenciOn de SR.

¯ Posterior a Ia generación e impresión de Ia retención, las Unidades Compradoras deberi realizar una
integracion mensual y trasladarla al Departamento de Contabilidad.

¯ Las Unidades Compradoras son las encargadas de trasladar las constancias de retención a los
proveedores de manera fisica o electrónica.

j
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Diagrama de flujo:

42. REGISTRO E INTEGRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR- RETENIDO A PROVEEDORES

Encargado(a) del Area de Analista del Area
Secretaria del Departamento Operaciones Contables del Analista del Area Contable del Contable del

de Contabilidad Departamento de Departamento de Contabilidad Departamento de
Contabilidad (Registrador) Contabilidad (Aprobador)
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42. REGISTRO E INTEGRACIÔN DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR- RETENIDO A
PROVEEDORES

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad/ Analista de Operaciones Contables del Departamento
Encargado(a) del Area de Operaciones Contables de Contabilidad

N

¯11

Si

12
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Procedimientos Electorales del Departamento de Contabilidad

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO43 ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS JUNTAS 43ELECTORALES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES, DISTRITO
CENTRAL V VOTO EN EL EXTRANJERO.

Procedimiento para Ia asignaciôn de recursos financieros a las Juntas Electorales
DeartamentaIes, MuniciDales. Distrito Central v Voto en el Extraniero en el Proceso Electoral.

I Dotar a Ia Juntas Electorales de los recursos financieros necesarios ara su funcionamiento. I

Decreto 1-85 de Ia Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos y
sus reformas, Articulos 1, 12, 125, 152, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179, y articulos
nümeros 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80 de su Reglamento.
Decreto nümero 101-97 del Congreso de Ia RepCiblica, Ley Organica del Presupuesto y
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de Ia Ley Orgánica del Presupuesto.
Normas de EjecuciOn Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal de proceso electoral
o consultivo.

Coordinador(a) Departamento de Contabilidad

_____ _______________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora oficio con Visto bueno de Ia Gerencia
Administrativa y Financiera, presenta ante el

1. Director(a) de Finanzas Pleno de Magistrados el proyecto de Asignacion
y LiquidaciOn de fondos de las Juntas

______ _____________________________

Electorales.
Recibe el Proyecto de Asignacion y Liquidacion

2 / de fondos de las Juntas Electorales y somete a
ecretarioa enera consideraciôn del Pleno de Magistrados,

______

_____________________________

aprobado traslada a Ia DirecciOn de Finanzas.
Recibe Acuerdo de aprobacion del Plan de
AsignaciOn y Liquidacion de Juntas Electorales
elabora oficio con Visto bueno de Ia Gerencia
Administrativa y Financiera, para Ia gestiOn de Ia
parametrizaciOn en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOINDESDES- del Fondo Rotativo3. Director(a) de Finanzas Institucional Electoral ante Ia DirecciOn de
Contabilidad del Estado del Ministerio de
Fir,anzas Püblicas.

e,nala,
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DESCR1PCION DEL PROCEDIMIENTO /

PASO PUESTO FUNCIONAL DESCRIPcION
Recibe notificaciôn del Ministerio de Finanzas

4 Pübiicas, informa at Coordinador del
Departamento de Contabilidad y at Jefe del

Director(a) de Finanzas
Departamento de Tesorerla.

______

Recibe aprobacion de Planes Operativos
Electorates con sus respectivos presupuestos,

5. revisa e informa at 000rdinador(a) del
Departamento de Presupuesto para Ia

______ _____________________________

formulaciOn y traslada.

Jefe(a) del Departamento de Elabora oficio y proyecto de Acuerdo para Ia
6.

Tesorer a creaciOn del Fondo Rotativo Institucional
Electoral y traslada.
Recibe documentación, revisa, consigna su firma

7. Director(a) de Finanzas y gestiona Visto bueno de Ia Gerencia
______ ______________________________

Administrativa y Financiera y traslada.
8. Secretario(a) General Recibe, registra y traslada.
9. Pleno de Magistrados(as) Recibe, aprueba y devuelve.
10. Secretario(a) General Recibe, registra y traslada.

Recibe Acuerdo por medio de Ia Secretaria
General donde se aprueba Ia creaciôn del Fondo

11. Director(a) de Finanzas Rotativo Institucional Electoral, elabora
providencia instruyendo Ia constituciOn del Fondo

______

Rotativo Iristitucional Electoral y traslada.
______________________________

Recibe documentaciOn, revisa y traslada.

12 Coordinador(a) del Departamento
de Contabilidad

Recibe y procede a registrar y solicitar Ia
constituciOn del Fondo Rotativo I nstitucional

13 Analista de Contabilidad Electoral en el SICOINDES y traslada.
designado

Recibe, revisa, aprueba en el Sistema de
Contabilidad Integrada, -SICOIN DES- Ia

Coordinador(a) del Constituciôn del Fondo Rotativo Institucional
14.

Departamento de Contabilidad Electoral, genera reporte (Entrada) y
Comprobante (inico de Registro Constitución
(CUR-FRC), revisa, firma y traslada al

______

Departamento de Tesorerla.
_____________________________

Recibe reporte (Entrada) y Comprobante Unico
de Registro ConstituciOn (CUR-FRC), efectUa
transferencia de recursos at Fondo Rotativo

15 Jefe(a) del Departamento de Institucional Electoral y da aviso por correo
Tesorerla electrOnico de Ia asignacion de fondos a los

responsables de los mismos y a los Presidentes
de los Organos Electorales Temporales.

U
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Recibe comunicaciOn del Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria de Ia realización de
acreditamiento, procede a constituir en el
SICOINDES los Fondos Rotativos Internos
Electorales correspondientes.
Realiza transferencias a las cuentas bancarias de
las Juntas Electorales Departamentales, Distrito
Central y Voto en el Extranjero e informa a los
Encargados de los Fondos Rotativos lnternos
Electorales que deben constituir las
disponibilidades en efectivo o cajas chicas que
sean aprobadas.
Recibe correo de Ia asignaciOn de recursos,
verifica saldos realiza transferencias a las
cuentas bancarias de las Juntas Electorales
Municipales (disponibilidades en efectivo o cajas
chicas) para su ejecuciOn.

FIN DEL PROCEDINIIENTO

16.

Encargado(a) del Fondo Rotativo
Institucional Electoral

17.

Coordinador(a) Financiero(a)
Electoral Municipal

18. (Encargado(a) del Fondo
Rotativo lnterno Electoral)

MuniciDal
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Diaqrama de fiujo:

43. ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES,
DISTRITO CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO

Director(a) de
Finanzas Secretario(a) General

Jefe(a) del Departamerito
de Tesoreria Pleno de Magistrados(as)
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43. ASIGNACION DE RECURSOS FNANCIEROS A LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES,
DSTRITO CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO
-

Coordinador(a) del
Departamento de

Contabilidad

Analista do
Contabilidad
designado

Jefe(a) del
Departamento de

Tesoiria

Encargado(a) del
Fondo Rotativo

Institucional Electoral

Coordinador(a)
Financiero(a)

Electoral Municipal
(Encargado(a) del

Fondo Rotativo
Interno Electoral)

Municipal
___________________

r 12 HH

HH

__________________

__________________

__________________

13
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
44 PROCESO DE LIQUIDACION DE FONDOS DE LAS JUNTAS

ELECTORALES PARA EL PROCESO ELECTORAL 0
CONSULTIVO

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

Definir el proceso de liquidación de fondos a las Juntas Electorales en Proceso Electoral o
Consultivo.

Decreto 1-85 de Ia Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus
reformas, Articulos nümeros 1, 12, 125, 152, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179 y
articulos nUmeros 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80 de su Reglamento.
Decreto nümero 101-97 del Congreso de Ia Repüblica, Ley Organica del Presupuesto y Acuerdo
Gubernativo 540-2013 Reglamento de Ia Ley Orgánica del Presupuesto.
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de Ia RepUblica de Guatemala,
sus Reformas v su Reulamento.

j
Coordinador(a) Departamento de Contabilidad

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de los miembros de las Juntas Electorales,
documentos de legitimo abono, verifica: Ia
aprobacion del gasto segUn Plan Operativo
Electoral, cumplimiento de los requisitos
aprobados en los instructivos y realiza las
publicaciones correspondientes en el Sistema de
GUATECOMPRAS.
Integra Ia documentaciOn, registra, solicita en el
Módulo de Fondo Rotativo -FRO3- en el Sistema

2. Contador(a) Electoral de Contabilidad Integrada SICONDES, imprime,
Departamental/Municipal revisa y firma.

3.

Genera copia digital de Ia documentaciôn (Archivo
de Ia Junta), prepara el envio, elabora gula o
conocimiento y remite al Coordinador(a)
Financiero Electoral Regional designado del
Fondo Rotativo Institucional Electoral del
Departamento de Contabilidad del Tribunal
Supremo Electoral.

U
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTÔ EUNáIOfiAL DESCRIPCI6N
Recibe Ia documentaciOn y Ia distribuye a los

4 Coordinador(a) Financiero(a) analistas electorales para que procedan al
Electoral Regional designado proceso de aprobado en el Sistema de

Contabilidad Integrada SICONDES.
_________

_____________________________

Recibe y revisa documentaciôn, Si procede,

Analista Electoral designado del rectifica expediente aprueba en el MOdulo de

Departamento de Contabilidad Fondo Rotativo -FR03- en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICONDES y traslada.

Recibe, revisa y si procede, consolida en el
MOdulo de Fondo Rotativo FRO2, imprime el

6. Comprobante Unico de Registro -CUR- del Gasto,
Coordinador(a) Financiero(a) firma, sella y traslada al archivo del Departamento
Electoral Regional designado de Contabilidad.

________

Consolidado el FR02, elabora informe de las
7. liquidaciones para el registro y control con su

respectiva actualizaciOn de saldos y traslada.

Recibe informe y actualiza control de saldos
(cuenta corriente) de las liquidaciones

8. debidamente operadas y aprobadas en el Sistema
Analista Permanente designado de Contabilidad Integrada SICONDES, hasta su

del Departamento de
Contabilidad

liquidaciOn final.
________

Del avance de las liquidaciones, elabora informe

9 mensual dirigido al Coordinador(a) del
Departamento de Contabilidad, para Ia gestión o
medidas correspondientes.

_________

______________________________

Recibe informes, realiza comunicaciones o
10 Coordinador(a) del medidas correspondientes elabora oficlo e

Departamento de Contabilidad informe consolidado por Region y traslada.

Recibe informe, revisa, firma oficio, gestiona firma
de Ia Gerencia Administrativa y Financiera, y

11. traslada a Magistrado(a) Coordinador(a) Regional
con copia al Coordinador(a) Financiero(a)

Director(a) de Finanzas Electoral Regional designado.
Recibe copia con sello de recibido e instruye su

12. archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Daqrama de flub:

44. PROCESO DE LIQUIDACION DE FONDOS DE LAS JUNTAS ELECTORALES PARA EL PROCESO
ELECTORAL 0 CONSULTIVO

Coordinador(a) Analista Electoral designado Analista Permanente

Director (a) de Finanzas Financiero(a) Electoral del Departamento de designado del

Regional designado Contabilidad Departamento de
Contabilidad
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44. PROCESO DE LIQUIDACION DE FONDOS DE LAS JUNTAS ELECTORALES PARA EL
PROCESO ELECTORAL 0 CONSULI1VO

Coordinador(a) del Departamento de Director(a) de FinanzasContabi lidad

10
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS I

PROCEDIMIENTO I
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 45

45 GESTION DE AMPLIACION DE ASIGNACION DE RECURSOS I
FINANCIEROS A FONDOS ROTATIVOS ELECTORALES

Procedimiento para Ia ampliación de asignación de recursos financieros a las Juntas
Electorales Departamentales, Municipales, Distrito Central y Voto en el Extranjero en el Proceso
Electoral o Consultivo.

Ampliar Ia asignaciOn de recursos financieros aprobados a las Juntas Electorales necesaria
oara su funcionamiento.

Decreto 1-85 de Ia Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos y
sus reformas, ArtIculos nümeros 1, 12, 125, 152, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179
y articulos nOmeros 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80 de su Reglamento.
Decreto nUmero 101-97 del Congreso de Ia Repüblica, Ley Orgánica del Presupuesto y
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de Ia Ley Orgánica del Presupuesto.
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de Ia RepiThlica de Guatemala,
sus Reformas y su Reglamento.
Normas de EjecuciOn Presupuestaria aprobadas para cada ejerciclo fiscal de proceso electoral
o consultivo.

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

______ _________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe aprobaciôn de Planes Operativos
Electorales con sus respectivos presupuestos,

1. Director(a) de Finanzas revisa e informa al Coordinador(a) del
Departamento de Presupuesto para Ia

_______ ______________________________

formulaciOn y traslada.
Recibe documentaciOn y elabora oficio,

2 Jefe(a) del Departamento de proyecto de Acuerdo de ampliaciOn al Acuerdo
Tesorerla que aprobO Ia Constituciôn del Fondo Rotativo

________ _________________________________

institucional Electoral y traslada.
Recibe, revisa, firma, gestiona Vista bueno de

3. Director(a) de Finanzas Administrativa y Financiera y

I 4. Secretario(a) General Recibe, registra y traslada.

5 1 Pleno de Magistrados(as)
iecibe, aprueba y devuelve.

L6 I Secretario(a) General Recibe, registra y traslada.
- I

U

U

U

DIRECCION DE FINANZAS/DlRECClON DE PLANIFICACION 169



1 TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

*
.

________________ DESQRIPCIN DEL PROCEDIMIENtQ .¯
.

________

PASb.
Na.

___________________________________

PUd16F!JNcJoNL ,.
. DESCRIPC1ON.

7.

________________________

Director(a) de Finanzas

________________________________

Recibe Acuerdo de aprobación de Ia Secretarla
General y traslada par media de providencia.

Recibe documentación, revisa y traslada.

8. Coordinador(a) del Departamento
de Contabilidad

Recibe y procede a registrar y solicitar Ia

9 Analista Permanente del ampliaciOn del Fonda Rotativo Institucional
Departamento de Contabilidad Electoral en el -SlCOINDES y traslada.

Recibe, revisa, aprueba en el Sistema de
Contabilidad Integrada, -SICOI NDES- Ia

Coordinador (a) del Departamento
ampliaciôn del Fonda Rotativo Institucional

de Contabilidad Electoral, genera reporte (Entrada) y
Comprobante Unico de Registro Ampliación
(CUR-FRA), revisa, firma y traslada at
Departamento de Tesorerla.

_______

_____________________________

Recibe reporte (Entrada) y Comprobante Unico
de Registro AmpliaciOn (CUR-FRA), efectUa
transferencia de recursos al Fondo Rotativo
Institucional Electoral y da aviso par correo

Jefe(a) del Departamento de electrOnico de Ia asignación de fondos a los
Tesorerla responsables de los mismos y a los

Presidentes de los Organos Electorales
Temporates.

Recibe comunicación del Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria de Ia realizaciOn de

12. acreditamienta y pracede a ampliar en el
SICOINDES los Fondos Rotativos Internos
Electorales correspondientes.

Encargado(a) del Fonda Ratativo
Institucional Electoral

_______

________________________________________

Reatiza transferencias a las cuentas bancarias
de las Juntas Electorates Departamentales,
Distrita Central y Vota en el Extranjera e

13. informa a los Encargados de los Fondos
Rotativos Internos Electorales que deben
ampliar las disponibilidades en efectivo a cajas
chicas gue sean aprobadas.

_______

_______________________________

Coordinador(a) Financiero Recibe correa de Ia asignaciôn de recursos,

Electoral Municipal (Encargada del verifica saldos y realiza transferencias a las
14.

Fonda Rotativo lnterno Electoral cuentas bancarias de las Juntas Electorates

Municipal)
Municipales (disponibilidades en efectivo a
cajas chicas).

FIN DEL PROCEDINHENTO

C,
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Diaqrama de flujo:

45. GESTION DE AMPLIACION DE ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A FONDOS ROTATIVOS ELECTORALES

Director (a) de Finanzas Jefe(a) del Departamento
de Tesorerla

Secretano(a) General Pleno de Magistrados(as)
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CV

45. GESTION DEAMPLIACION DEASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROSA FONDOS ROTATIVOS ELECTORALES

Coordinador(a) del
Departamento de

Contabilidad

Artalista Permanente
del Departamento de

Contabilidad

Jefe(a) del
Departamento de

TesotrIa

Encargado(a) del
Fondo Rotativo

Institucional Electoral

Coordinador(a)
Financiero(a) Electoral

Municipal
(Encargado(a) del

Fondo Rotativo Interno
Electoral) Municipal

L__________________________

8 HH

(FIN)
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO

46 AUTORIZACION, ENTREGA Y DEVOLUCON DE LOS LIBROS
CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS AUTORIZADOS POR LA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS PARA LAS JUNTAS
ELECTORALES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES, DEL DISTRITO

CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO
______________

OEFINICON GENERAL
Procedimiento de autorizaciôn de los libros contables y administrativos en Ia Contralorla General
de Cuentas, Ia entrega y devoluciôn de los libros por parte de las Juntas Electorales
Departamentales, Municipales, del Distrito Central y Voto en el Extranjero.
OBJETIVO
Tener un registro adecuado de las gestiones administrativas y financieras que realizan las Juntas
Electorales Departamentales, Municipales, del Distrito Central y Voto en el Extranjero durante los
procesos electorales o Consultivos.
NORMAS ESPECIFICAS
Decreto 1-85 de Ia Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus
reformas, Articulos nümeros 1, 12, 125, 152, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179 y
artIculos ntimeros 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80 de su Reglamento.
Decreto nümero 101-97 del Congreso de Ia Republica, Ley Organica del Presupuesto y Acuerdo
Gubernativo 540-2013 Reglamento de Ia Ley Orgánica del Presupuesto.
Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de Ia RepUblica de Guatemala,
sus Reformas y su Reglamento.
Decreto nümero 31 -2002, Ley Orgánica de Ia Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.
Normas de EjecuciOn Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal de proceso electoral o
consultivo.
RESPONSABLE
Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad

I I I INIClO DEL PROCEDIMIENTO I
Elabora requisiciOn, consignando el nümero de
libros, nUmero de hojas y haciendo el cálculo del

Secretaria del Departamento de monto a pagar para Ia autorizaciôn y habilitaciOn
Contabilidad de los libros ante Ia Contraloria General de

Cuentas y traslada.

2.
Coordinador(a) del Departamento de Recibe, revisa y autoriza consignando firma en

Contabilidad Ia requisicion, gestiona firma d Ia Directora(a)
______ _________________________________

de Finanzas y devuelve.

3 Secretaria del Departamento de Recibe requisici6n y gestiona disponibilidad

Contabilidad presupuestaria en el Departamento de
______

__________________________________

Presupuesto.
Recibe requisición, emite Ia disponibilidad

4
Coordinador(a) del Departamento de presupuestaria, consigna estructura

Presupuesto presupuestaria y devuelve.

j
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DEsçRIPcoN DEL PROCEDIMLENTO
_____

P
/

PUESTOIFUNCtONAI
I

DESCRIPCION110

Recibe requisicion y gestiona recursos.

Recibe expediente, elabora oficio dirigido at
Departamento de Formas Oficiales de Ia

Secretaria del Departamento de Contralorla General de Cuentas, solicitando
Contabilidad aprobaciOn y autorizaciOn, gestiona firma del

6. Director(a) de Finanzas y Visto bueno del
Gerente Ad ministrativo y Financiero, adjunta
formatos de los libros en hojas móviles y
traslada al analista designado para el trámite
correspondiente.

_______ _________________________________

Recibe el expediente, gestiona habilitación y
7 autorización de libros en Ia Contralorla General

de Cuentas.

Recibe los libros habilitados y autorizados por Ia
Analista Electoral designado del Contralorla General de Cuentas, elabora oficio
Departamento de Contabilidad para el Presidente de cada Junta Electoral,

gestiona firma del Director(a) de Finanzas y
8 envia por medio de empresa de paqueterIa o

correspondencia, solicitändoles que firmen de
recibido y devuelvan Ia constancia.

Reciben libros habilitados y autorizados al
Contador Electoral, los cuales debe utilizar

Presidente de los urganos durante el Proceso Electoral a Consuttivo y at
9. Electorales Temporales finalizar dicho Proceso hace entrega de los

libros mediante oficio firmado por los integrantes
de Ia Junta Electoral, at Analista Electoral
designado del Departamento de Contabilidad.

______

_________________________________

Recibe, revisa y traslada at Encargado del
10 Analista Electoral designado del Archivo del Departamento de Contabilidad para

Departamento de Contabilidad su guarda y custodia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

46. AUTORIZACION, ENTREGA V DEVOLUCION DE LOS LIBROS CONTABLES V ADMINISTRATIVOS AUTORIZADOS
POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS PARA LAS JUNTAS ELETORALES DEPARTAMENTALES,
NIUNICIPALES, DEL DISTRITO CENTRAL V VOTO EN EL EXTRANJERO

Secretaria del Departamento
Coordinador(a) del Analista Electoral

designado del Presidente de los Organos
de Contabilidad Departamento de Departamento de Electorales Temporales

Contabi lidad Contabilidad
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CFIND
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Proced imientos Un idad de I nventarios

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INVENTARIOS
47 ADICION POR COMPRA DE BIENES MAYORES

Describe el proceso de adiciOn de bienes mayores que adquiere el Tribunal Supremo Electoral
por las diferentes modalidades de adquisiciOn en el Tribunal.

Definir los procedimientos para agregar al inventario del Tribunal Supremo Electoral, los bienes
mayores adquiridos y que los mismos queden registrados en los libros y en los sistemas
correspondientes.

"Reglamento para AdministraciOn y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
SuDremo Electoral".

I Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/ Encargado de Ia Unidad de Inventarios I

DEScRIPcIÔN DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO FUNcIONAL DEScRIPcION

INIClO DEL PROCEDJNIIENTO
Recibe expediente del bien adquirido (Factura, Tarjeta
Maestra, Constancia de Ingreso a Almacén,
Requisiciôn) del Departamento de Compras y
Contrataciones o Fondo Rotativo Interno, revisa y
asigna el nümero de inventario que corresponda.

Coloca el sello uno (libro de inventarios) y sello dos
(tarjeta de responsabilidad) a! dorso de Ia factura

2.
Analista de Ia Unidad de original que hace constar el ingreso del bien, consigna

Inventarios el nümero de bien, el folio y nümero de Libro de
lnventario que le corresponde.

lngresa el valor del bien segün factura en el Libro de
lnventario autorizado por Ia Contraloria General de
Cuentas y en Ia Base de Datos del lnventario

3. respectivamente, indicando Ia cantidad de bienes,
caracteristicas, y el nombre de Ia persona a quien se
asignará el bien, para el control de activo fijo y tarjetas
de responsabilidad.

________ __________________________

Analista de Ia Unidad de Registra el bien en el Sistema de Contabilidad
4. Inventarios designado para Integrada -SICOINDES- y traslada.

el registro
_________

________________________________________________

Aprueba el registro del bien en el Sistema de
Analista de Ia Unidad de Contabilidad Integrada -SICOINDES- imprime

5. Inventarios designado para
Ia aprobacion constancia del ingreso firma adjunta al expediente Ia

constancia Ia traslada.

/IVf(J\

C

a: AJ

fem
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Recibe y revisa que Ia cuenta del libro sea Ia misma
6. que se ngreso en Ia base de datos.

7
Encargado(a) de Ia Unidad Si Ia documentaciOn o el ingreso al sistema presenta

de I nventarios inconsistencias, corrige.

Si Ia documentaciôn y eI ingreso al sistema se
8. encuentran correctos, traslada.

Analista del Departamento Recibe expediente y realiza procedimiento de pago.
de Compras y

Contrataciones o del Fondo
________

Rotativo_Interno
______________________________________________

Analista de Ia Unidad de
Imprime etiquetas, ubica el bien fisicamente y procede

Inventarios a etiquetarlo Con el respectivo numero correlativo de
_________ ____________________________

inventario.
Secretaria de Ia Unidad de Archiva el expediente.Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

47. ADI CI ON POR COMPRA DE BIENES MAYORES

AnIista de a Unidad de
Analista de Ia Unidad de Analista de Ia Unidad de

Encargado(a) de Ia Unidad
Inventarios Inventanos designado para Inventatios designado para a

de Inventariosel registro aprobaaOn
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47. ADICION POR COMPRA DE BIENES MAYORES

Analista del Departamento de Corn pras y
Contrataciones o del Fondo Rotativo Analista de Ia Unidad de Inventarios Secretana de a Unidad de Inventarios

Interno

9

J
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INVENTARIOS
48 ADICION POR CONIPRA DE BIENES MENORES

Describe el proceso de adiciOn de los bienes menores que adquiere el Tribunal por las diferentes
modalidades de adciuisiciOn en el Tribunal.

Definir el procedimiento para agregar at inventario del Tribunal todos los bienes menores
adquiridos y que los mismos queden reqistrados en los libros y en los sistemas.

"Reglamento para AdministraciOn y Control del Activo Fijo y ArtIculos de Almacén del Tribunal
SuDremo Electoral".

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/ Encargado(a) de Ia Unidad de Inventarios

I INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Ia dependencia solicitante y revisa
expediente con Ia factura del bien adquirido. Si son
sellos tienen que adjuntar copia del registro ante Ia

_________

Secretarla General.
Estampa al dorso de Ia factura sello nümero dos
(ingreso a tarjeta de responsabilidad), 10 que hace

2. constar el ingreso del bien en Ia tarjeta de
responsabilidad de Ia persona a quien se le asigna

Analista de Ia Unidad de el bien.
I nventarios

Ingresa en Ia base de datos Ia cantidad, descripciOn

3
y valor segin indica Ia factura, para control en
tarjetas de responsabilidad de bienes menores.

Devuelve el expediente a Ia dependencia usuaria
4. para que continue su trémite.

Imprime etiquetas, ubica el bien fisicamente y
5. procede a etiquetarlo con el respectivo nUmero

__________

_______________________

correlativo de inventario.
Revisa que toda Ia informaciOn consignada en Ia

6. Encargado(a) de Ia Unidad de tarjeta coincida con Ia informacián en Ia base de
Inventarios datos y traslada.

7. Secretaria de Ia Unidad de Archiva el expediente.
I nventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

EMQ

m
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Diagrama de flujo:

48. ADICION POR COMPRA DE BIENES MENORES

Encargado(a) de a Unidad de Secretana de a Unidad de
Analista de Ia Unidad de Inventarios

Inventarios Inventarios
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INVENTARIOS
49 ADICION DE BIENES POR DONACION

Describe el proceso de adiciOn de bienes que se reciben por donación en el Tribunal Supremo
Electoral.

Agregar al inventario del Tribunal Supremo Electoral todos los bienes recibidos por donaciOn y
oue los mismos aueden recistrados en los respectivos libros y sistemas correspondientes.

"Reglamento para AdministraciOn y Control del Activo Fijo y ArtIculos de Almacen del Tribunal
Supremo Electoral".

I Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/ Encargado(a) de Ia Unidad de Inventarios I

INIClO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe(a) o Encargado(a) de Elabora oficio informando que Ia dependencia ha
1. Dependencia sido objeto de donaciOn y traslada.

2 .
Recibe oficio, registra y traslada.

Secretario(a) General

Magistrado(a) Presidente del Recibe oficlo, instruye que se de por aceptada Ia

Tribunal Supremo Electoral donación y devuelve.

Recibe expediente, elabora proyecto de acuerdo y
4. Secretario (a) General traslada.

Recibe expediente, Si está conforme, aprueba
5. Pleno de Magistrados(as) Acuerdo instruyendo que se de ingreso del bien al

inventario del Tribunal Supremo Electoral y traslada.
_________________________

Recibe Acuerdo firmado y notifica a Ia Direcciôn de
6. Secretario(a) General Finanzas y a Auditorla Interna.

Recibe, instruye y traslada.
7. Director(a) de Finanzas

Recibe Acuerdo juntamente con AuditorIa, participan
en La recepciOn de los bienes, verifican el nCimero de
serie, modelo, color y caracteristicas fisicas del o los
bienes donados conforme a listado proporcionado
por el donante, suscriben acta de recepciOn, asigna

8. Analista de Ia Unidad de nUrnero a los bienes, registran en Ia base de datos

lnventarios de inventanos y en el libro de inventanos autorizado
por Ia Contraloria General de Cuentas y asignan a Ia
tarjeta de responsabilidad de La persona responsable
de su usa.
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Solicita a Ia DirecciOn de Crédito PUblico del
Coordinador(a) del Ministerio de Finanzas Püblicas un COdigo para

9. Departamento de registro de DonaciOn para que sea ingresado en los
Contabilidad sistemas de SIGES y en SICOINDES y lo envIa por

correo a Ia Unidad de Inventarios.
_________ _________________________

Analista de Ventanhlla Unica Registra en el sistema de SIGES los bienes recibidos
de pagos en donaciOn y traslada.

Registra en el libro de inventarios, en Ia base de

Anahista de Ia Unidad de datos en el Sistema de Contabilidad Integrada -

lnventarios
SICOINDES-, e informa al encargado de
operaciones contables para las operaciones
correspondientes.

__________ ___________________________

Encargado(a) del Area Recibe copia de expediente, analiza y verifica
12. Contable del Departamento registros contables efectuados autométicamente en

de Contabilidad , el sistema.
_________

13. Analista de Ia Unidad de Archiva el expediente.I nventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

j
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Diagrama de flub:

49. ADICION DE BIENES POR DONACION
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49. ADICION DE BIENES POR DONACION

Coordinador(a) de!
Analista de Ventanilla Unica

Director(a) de Finanzas Analista de a Undad de Departamento de
de pagos

Inventarios Contabilidad

J
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49. ADICION DE BIENES POR DONACION

Encargado(a) del Area Contable del Departamento
de Contabilidad Analista de (a Unidad de Inventarios

12
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"Reglamento para AdministraciOn y Control del Activo Fijo y ArtIculos de Almacén del Tribunal
Suremo Electoral".

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/Encargado de Ia Unidad de Inventarios I

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe y traslada con Ia instrucciOn corréspondiente

1. Director(a) de Finanzas sobre los bienes inservibles y traslada al Departamento
__________

_______________________

de Contabilidad.
Recibe, revisa y traslada.

2 Coordinador(a)
Departamento de

__________

Contabilidad
_________________________________________________

Recibe expediente, firma acta conjuntamente con
3 AuditorIa detallando los bienes, registra Ia baja en Ia

Analista de Ia Unidad de base de datos de inventarios y en el libro de inventarios
__________

Inventarios autorizado por Ia Contraloria General de Cuentas.

4 Informa a encargado de operaciones contables para el
__________

registro correspondiente.
________________________

5. ContableDepartarnentode Recibe, analiza, realiza ajuste contable de Ia baja del

__________

Contabilidad bien.

6. Secretaria de Ia Unidad de
. Archiva el expediente.I nventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de ftujo:

50. BAJA DE BIENES INSERVIBLES
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
UNIDAD DE INVENTARIOS 51

51 BAJA DE BIENES POR ROBO 0 SUSTRACCION

Describe el proceso de baja de los bienes asignados al personal del Tribunal Supremo Electoral
que pueda surgir el robo o sustracciOn.

Dar de baja del inventarlo del Tribunal Supremo Electoral a los bienes que son objeto de robo o
sustracciôn.

"Reglamento para AdministraciOn y Control del Activo Fijo y ArtIculos de Almacén del Tribunal
Suoremo Electoral".

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/Encargado de Ia Unidad de Inventarios I

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe expediente original de Auditorla lnterna y

1. Director(a) de Finanzas traslada con Ia instrucción correspondiente sobre el
_________

________________________

robo o sustracciOn al Departamento de Contabilidad.
Coordinador(a) del Recibe, revisa y traslada.

2. Departamento de
Contabilidad

Recibe Ia notificaciOn con expediente original que el
3. bien fue pagado por Ia aseguradora o pagado por el

_________

empleado.
Analista de Unidad de Verifica el reintegro o el ingreso del bien, realiza las

Inventarios anotaciones correspondientes en Ia base de datos y en
4. el Libro de lnventarios autorizado por Ia Contraloria

General de Cuentas, asi como en el Sistema de
_________

________________________

Contabilidad Integrada. SICOI NDES.
Encargado(a) de Area Recibe, analiza, realiza ajuste contable de Ia baja del

5. Contable Departamento de bien y archiva.
__________

Contabilidad
_________________________________________________

6 Secretaria de Ia Unidad de Archiva el expediente.
Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO j
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Diagrama de flub:

51. BAJA DE BI EN ES POR ROBO 0 SUSTRACCION
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTOUNlOAD DE INVENTARIOS 52

52 BAJA DE BIENES POR DONACION A OTRAS INSTITUCIONES

Describe el proceso de baja de los bienes cuando es aprobada Ia donaciOn de algün bien o bienes
a otras instituciones.

Dane de baja del lnventario del Tribunal Supremo Electoral a los bienes que son objeto de
donaciOn a otras instituciones.
NORMAS ESPECIFICAS
"Reglamento para AdministraciOn y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral'.

A I

I Coordinado)de Departamento de Contabilidad/Encargado de Ia Unidad de Inventarios I

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe expediente original de Auditorla Interna y
traslada con Ia instrucciOn correspondiente sobre Ia1. Director(a) de Finanzas
donaciOn de bienes y traslada al Departamento de

__________

________________________

Contabilidad.
Coordinador(a) del Recibe, revisa y traslada.

2. Departamento de
__________

Contabilidad
_________________________________________________

Juntamente con Auditoria lnterna y Ia Sección de
3. Almacén elabora acta de entrega de bienes para Ia

Dependencia solicitante.

Registra Ia baja de los bienes donados en Ia base deAnalista de Ia Unidad de datos de inventarios y en libro autorizado por Ia4. Inventarios Contralorla General de Cuentas.

Elabora ajuste contable y traslada al Encargado de
5. Operaciones Contables del Departamento de

__________

________________________

Contabilidad.
Encargado(a) de Area Recibe, analiza y registra Ia baja en el Sistema deContable del

Contabilidad lntegrada -SICON-.6.
Departamento de

___________

Contabilidad
___________________________________________________

7. Secretaria de Ia Unidad de
Archiva el expediente.lnventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

j
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Diagrama de flujo:

52. BAJA DE BIENES POR DONACION A OTRAS INSTITUCIONES
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
UNlOAD DE INVENTARIOS 53

53 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO
(RECUENTO FISICO DE BIENES)

Describe el proceso de levantamiento de inventario fisico, mediante el recuento de los bienes.
OBJETIVO
Definir los procedimientos de levantamiento fisico del inventario de los bienes del Tribunal.

"Reglamento para AdministraciOn y Control del Activo Fo y Articulos de Almacén del Tribunal
SuDremo Electoral.

I Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/Encargado de Ia Unidad de Inventarios 7

_______

____________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO

Analista de Ia Unidad de Imprime tarjetas de responsabilidad individual del
1.

Inventarios personal por area o secciOn del Tribunal Supremo
_________

__________________________

Electoral y traslada.

2. Enlace de lnventarios en Recibe tarjetas de responsabilidad individual del
Dependencias personal del Tribunal Supremo Electoral y verifica.

Empleado(a) Responsable Conjuntamente con el Enlace de inventarios, verifica
3 del Bien los bienes fisicamente.

Enlace de Inventarios en Realiza los traslados de los bienes que no estén en las
4. Dependencias tarjetas que tenga asignadas el empleado y traslada.

5 Recibe tarjetas, adiciona los bienes que no estén

Analista de Ia Unidad de
Inventarios

asignados.
Registra en los formularios de traslado, los bienes

6. asignados en Ia tarjeta que no se encuentren
_________

__________________________

fisicamente y traslada.

Empleado(a) Responsable Recaba pruebas escritas de los traslados de aquellos
7

del Bien bienes que aparecen en su tarjeta de responsabilidad
_________

__________________________

pero gue no están fisicamente y traslada.

Analista de Ia Unidad de Actualiza tarjeta de responsabilidad, imprime y traslada
8.

Inventarios juntamente con los formularios que se utilicen al
________

_________________________

empleado responsable.

Empleado(a) Responsable Revisa, firma tarjeta de responsabilidad, asI como
del Bien formularios utilizados y devuelve a Unidad de

I nventa rios

10. Secretaria de Ia Unidad de
Recibe, numera y resguarda.

________

lnventarios
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

53. LEVANTAMIENTO DE INVENTARlO FISICO (RECUENTO FISICO DE BIENES)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE INVENTARIOS PROCEDIPJIIENTO

54 ACTUAUZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
(RECUENTO FISICO DE BIENES)

Describe el proceso de actualización cuando existen cambios en los bienes asignados en las
Tarietas de Resoonsabilidad de los trabaadores del Tribunal Supremo Electoral.

Definir los procedimientos de actualización de las Tarjetas de Responsabilidad de los trabajadores
del Tribunal Supremo Electoral.

"Reglamento para AdministraciOn y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
Suoremo Electoral".

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/Encargado de Ia Unidad de Inventarios

INIClO DEL PROCEDIMIENTO

Enlace de lnventarios Notifica a Ia Unidad de Inventarios el ingreso de un
1. Dependencia interesada bien mayor que debe ser cargado en Tarjeta de

Responsabilidad.
________

___________________________

Procede a actualizar Ia base de datos Si: recibe

2.
aviso de traslado, expediente del Departamento de
Compras y Contrataciones o en toma de Inventarlo

Analista de Ia Unidad de

FIsico.
________

3
Imprime tarjetas de responsabilidad con las

Inventarios modificaciones resultantes del recuento fIsico de
bienes.

________

EnvIa tarjetas de responsabilidad actualizadas para
4. revision y firma por los empleados

correspondientes.

Recibe, revisa su respectiva tarjeta de
responsabilidad, observando detalladamente que

5. Empleado responsable del bien todo lo que está consignado en Ia misma, se
encuentre fIsicamente a su serviclo y que se hayan
efectuado las mod ificaciones solicitadas.

Firman las tarjetas de responsabilidad, impresas en

6
Empleado responsable del las hojas autorizadas por Ia Contralorla General de
bien/Jefe de Dependencia Cuentas, quedando Ia original a Ia Unidad de

Inventarios del Departamento de Contabilidad.
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Recibe tarjeta original, verifica que contenga las

7 Analista de Ia Unidad de firmas correspond ientes, escanea y envia por
Inventarios correo al enlace de Ia dependencia interesada,

firma. numera v archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

aa,
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Di2arama de fluio:

54. ACTIJALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD (RECUENTO F'SICO DE BIENES)

Enlace de Inventanos Analista do Ia Unidad do Empleado(a) Responsable Empleado responsabte del
Dependencia interesada Inventarios del Bien bien/Jefe de Dependencia

to

3

4

J
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¯1
A continuaciOn, se presentan los Formatos de aviso de traslado de bienes que se utilizan en Ia Unidad
de lnventarios para el registro y control de los bienes del Tribunal Supremo Electoral, asi como el
control de las salidas de los mismos.

TRASLADO DE BIENES DE UNA DEPENDENCIA A OTRA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTNiIENTO DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE INVNTARIOS tI

TRASLADO DE BIENES DE UNA DEPENDENCIA A OTRA ______

DATOS DEQUIEN RECIBE

NOMBREOMPLE1O:

No. 91PADRONAMIENTO:

DENDENCIA:

PUESTO

NoDE DESCRIPCION
WE4rARiQ ARrIaLO (rmrca, ncdeb, ser, cobr, etc.)

FIRMA DE QUIEN RECIBE:

DATOS DE QUIEN

EMPADRONAMIENTO:

Guatemala,
________

de
_______________________

de 202_.

F

F.
JEFE DE LA DEPENDENCIA

ENLACE DE INVENTARIOS

F.
SECRETARIA GENERAL
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TRASLADO DE BIENES DENTRO DE LA MISMA DEPENDENCIA
TRIBUNIL SUPREMO ELECTORAL
DEPMTNWIENTO DE CONTABIUDD
UNIDD DE INVENTMIOS

TRASLADO DE BIENES DENTRO DE LA MISMA DEPENDENCIA

DATOS DEQUIEN RECIBE

NOMBRE COMPLETO:

No. EMPADRONAMIENTO:

No.CE
'W8ffARlO

DESCRIPCION:
ARFbJLO: (nrca. imdelo, serie, color, etc.)

FIRMA DE QUIEN RECIBE:

DATOS DE QUIEN ENTREGA

IIBRE COMPLETO:

EMPADRONAMIENTO:

Guatemala,
_________

de de202

F. F
JEFE DE DEPENDENCIAENLACE DE INVENTARIOS
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FORMATO CONTROL DE SALIDA DE MOBILIARIO Yb EQUIPO FUERA DEL
EDIFICIO

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
UNlDA4D DE INVENTARIOS

I Formulario

CONTROL DE SALIDA DE MOBILIARIO
Yb EQUIPO FUERA DEL EDIFICIO

IdentificaciOn del Mobiliarlo yb Equipo:

Nombre del empleado responsable del mobiliario yb equipo:

Nombre de Ia persona que traslada el mobiliario yb equipo fuera del edillcio:

Dependencia usuaria de mobiliario yb equipo:

Destino:

Traslado en vehiculo

Marca:

Fecha:

Observaciones:

Firma Empleado Responsable

Guardia de Seguridad:

Sello y Firma

Nombre y Firma

Particular: [III Olicial: LIII
Placas:

Hora:
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Procedimientos Ventanilla (Jnica de Pago de Servicios Básicos,
Arrendamientos y Otros Servicios

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

VENTANILLA UNICA DE PAGO
55 REGULARIZACIONES (RDP) COMISIONES COBRADAS POR

BANGUAT Yb BANCOS DEL SISTEMA

Procedimiento que describe los pasos para Ia regularizaciOn de las Comisiones Bancarias
cobradas por el Banguat yb Bancos del Sistema.

Que se encuentren regularizadas en el sistema los documentos que amparan el gasto de
Comisiones cobradas por los bancos.

Ley de Contrataciones del Estado,
Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y
otras disposiciones que apliquen.

Jefe(a) de Ventanilla Unica de PagO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
_______

PASO DESCRIPCIONNo. PUESTO FUNCIONAL
_______

_________________________________

INIClO DEL PROC EDIMIENTO
1.

_____________________

Recibe notas de débito del Departamento de
Oficinista Receptor(a) Tesorerla, registra en Ia base de datos y

traslada.
_________

2.
___________________________

Jefe(a) de Ventanilla Unica de Recibe, revisa, asigna expediente y traslada.

________

Pago
3.

Oficinista Encargado(a) de

_______________________________________

Recibe las notas de débito, revisa y elabora
gestion en el Sistema Informático de Gestiôn-

elaborar Gestiones Y SIGES- (COM-RDP), imprime, firma, sella y
Liquidaciones traslada.

_________

4.
Oficinista Encargado(a) de

Recibe, revisa y autoriza Ia gestiOn en el
Sistema lnformático de Gestión -SIGES- firma,

Autorizar Gestiones Y sella y traslada.
Liquidaciones

_________

5.
__________________________________________

Recibe Ia gestion y verifica Ia partida
presupuestaria proporcionada por el

Oficinista Encargado(a) de Departamento de Presupuesto, dentro del

asignar Partidas Sistema lnformätico de GestiOn -SIGES-,
asigna partidas presupuestarias, solicita el CUR

Presupuestarias. de compromiso, firma, sella, registra en el libro
de control de expedientes y traslada al
Departamento de Presupuesto.

j
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DESCRIPION DELPRQEDJMENTO
_______

PASO DE°C"C"'N
No PUEST FUNCONAL

________________________________

6. Recibe documentación, aprueba CUR de
Compromiso en el Sistema lnformätico de

Técnico de Presupuesto GestiOn -SIGES-, registra en el libro de control
y devuelve a Ia Ventanilla Unica de Pagos.

7. Oficinista Receptor Recibe, registra, revisa y traslada el expediente.

8. Oficinista Encargado(a) de Recibe expediente, elabora liquidacion en el
elaborar Gestiones y Sistema lnformãtico de GestiOn -SIGES- y

Liquidaciones traslada.
_________

9. Oficinista Encargado(a) de Recibe el documentaciOn, revisa y autoriza

autorizar Gestiones y liquidación en el Sistema lnformätico de

Liquidaciones GestiOn -SIGES- y traslada.
________

10. Recibe liquidacion, realiza Ia distribuciOn de
montos segün las partidas presupuestarias en

Jefe(a) de Ia Ventanifla Unica el Sistema lnformático de Gestiôn -SIGES-,

de Pa o/Oficinistag solicita CUR de devengado (Regularizacion del
Devengado Pagado RDP), imprime, firma,

Encargado(a) de asignar sella, gestiona firmas del Encargado(a) de
Partidas Presupuestarias elaborar y del Encargo(a) de autorizar, registra

enlibro de control de expedientes y traslada.
_________

___________________________

______________________

FIN_DEL_PROCEDIMIENTO
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Diacirama de flub:
55 REGLJLARIZACIONES (RDP) COMISIONES COBRADAS POR BANGUAT Yb BANCOS DEL SISTEMA

Oficinista encargado(a) Oficinista Encargado(a) de
Ofidnista Receptor(a) Jefe(a) VentaniUa Unica de de elaborar gestiones Y Autorizar Gestiones y

Pagos liquidaciones uquidaciones

( INIClO

2

j
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C

55 REGULARIZACIONES (RDP) COMISIONES COBRADAS POR BANGUAT Yb BANCOS DEL SISTEMA

Oficinista encargado(a) Oficinista Encargado(a) de
de asignar partidas Técnico de Presupuesto Oficinista Receptor elaborar Gestiones y

presupuestarias Liquidaciones

[5

HI

t \*ww .

mala.
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55 REGULARIZACONES (RDP) COMISIONES COBRADAS POR BANGUAT Yb BANCOS DEL SISTEMA

Oficinista Encargado(a) de autorizar Gestiones y Jefe(a) de Ia Ventanilla Unica de Pago/Oficinista
Liquidaciories Ericargado(a) do asignar Partidas Presupuestarias

.9
3

3
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAIVIENTO DE CONTABILIDAD

VENTANILLA UNICA DE PAGO PROCEDIMIENTO

56 GESTION DE PAGO DE LA DEUDA POLITICA 56

(ORGANIZACIONES POLITICAS)

Procedimiento que describe de manera sistemätica, los pasos a seguir para Ia gestiOn de pago
de los expedientes de financiamiento pOblico a las Organizaciones Politicas.

Cumplir con to estipulado en Ia Ley Electoral y de Partidos Politicos en relaciOn al pago de Ia
deuda pot itica.

Ley Electoral y de Partidos Politicos,
Ley de Contrataciones del Estado,
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
otras. disposiciones que apliquen

I Jefe(a) de Ventanitla Unica de Pago I

INIClO_DEL PROCEDIMIENTO
_______

1.
_______________________

Recibe del Departamento de Contabilidad el
Oficinista Receptor expediente completo, registra en Ia base de datos

y traslada.

2. Recibe, revisa, asigna expediente y traslada.
Jefe(a) de Ventanilla Unica de

Pago
___________________________________________

________

3. Oficinista Encargado(a) de Recibe expediente, revisa, elabora Ia GestiOn en
elaborar Gestiones , el Sistema lnformätico de Gestiôn -SIGES- (CaM-

Liquidaciones 0EV), imprime, firma, sella y traslada.
_________

4. Oficinista Encargado(a) de Recibe expediente, revisa y autoriza Ia GestiOn en
autorizar Gestiones y el Sistema lnformático de GestiOn -SIGES-, firma,

Liquidaciones setla ' traslada.
_________

5. Recibe Ia gestiOn y verifica Ia partida
presupuestaria proporcionada por el

Oficinista Encargado(a) de Departamento de Presupuesto, dentro del

asignar Partidas Sistema Informático de GestiOn -SIGES-. Asigna

Presupuestarias.
partidas presupuestarias, solicita el CUR de
compromiso, registra en el libro de control de
expedientes, firma, sella y traslada al
Departamento de Presupuesto.

________

6.
____________________________

Recibe expediente, aprueba CUR de compromiso

Técnico de Presupuesto en el Sistema Informático de Gestión -SIGES-,
registra en el libro de control y devuelve a Ia

_________

____________________________

Ventanilla Unica de Pagos.
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7. Oficinista Receptor(a) Recibe, revisa y traslada el expediente.
8. Oficinista Encargado(a) de Recibe expediente, elabora liquidaciOn en el

elaborar Gestiones y Sistema lnformático de GestiOn -SIGES- y

_________

Liquidaciones traslada.

9. Oficinista Encargado(a) de Recibe expediente, revisa y autoriza liquidacion
autorizar Gestiones ,, en el Sistema Informático de GestiOn -SIGES- y

_________

Liquidaciones traslada.

10. Recibe liquidaciOn, distribuye montos segün
partidas presupuestarias en el Sistema

Oficinista Encargado(a) de lnformätico de GestiOn -SIGES- y solicita CUR de

asignar Partidas devengado, imprime, firma, seHa, gestiona firmas

Presupuestarias
del Encargado(a) de elaborar y del Encargo(a) de
autorizar, registra en libro de control de
expedientes y traslada al Departamento de

________

Contabilidad para su aprobaciôn.

_______

____________________________

_______________________

FIN DEL PROCEDIMIENTO

j

J
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Diagrama de flujo:

56 CESTION DE PAGO DE LA DEUDA POLITICA (ORGANIZACIONES POLITICAS)

Oficinista Receptor

___________________

Jefe(a) de Ventanilla
Unica de Pago

Oficinista
encargado(a) de

elaborar Gestiones y
Liquidaciones

Ofianista
encargado(a) de

autonzar gestiones y
liquidaciones

Oficinista
encargado(a) de
asignar partidas
presupuestarias

C INIClO D
__________________

3?REM0

It1oI
i.',-' /

ala
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56. GESTIÔN DE LA DEUDA POLITICA (ORGANIZACIONES POLITICAS)

Técnico de
Presupuesto Oficinista Receptor

Oficinista
encargado(a) de

elaborar gestiones y
liquidaciones

Oficinista
encargado(a) de

autonzar gestiones y
liquidaciones

Oficinista
encargado(a) de
asignar partidas
presupuestarias

JND

3

3
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

VENTANILLA UNICA DE PAGO 57

57 GESTION DE PAGO DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA YJO
AGUA POTABLE

Procedimiento que describe los pasos para efectuar el pago de los servicios de energIa eléctrica
yb aqua potable de las dependencias administrativas del Tribunal Supremo Electoral.

Que los pagos de servicios de energIa eléctrica yb agua potable, queden registrados en el sistema
en su etapa de devengado y publicados en el Sistema Guatecompras para que continue con los
pasos de pagocorrespondientes.
NORMAS ESPECIFICAS
Acuerdo 441-2009, que crea Ia Ventanilla Unica de pagos de servicios bésicos, arrendamientos y
otros servicios.

Jefe de Ventanilla Unica de Pago I

7?RE41Q\,
C

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamanto Administrativo expediente,
registra en Ia base de datos, revisa y traslada para

. publicaciOn de las facturas en el SistemaOficinista Receptor
Guatecompras.

2. Jefe(a) de Ventanilla Unica Recibe, asigna y traslada.

de Pago

Recibe el expediente, revisa, escanea documentos,
genera NUmero de Publicaciôn en Guatecompras -

NPG-, los publica, genera constancia de publicacion,
imprime y traslada.3.

4.

Oficinista Encargado(a) de
Publicaciones en
Guatecompras

Oficinista Encargado(a) de
elaborar Gestiones y

Liquidaciones

Oficinista Encargado(a) de
5. autorizar Gestiones y

Liquidaciones

Recibe expediente, revisa y de acuerdo a Ia
informaciOn del expediente elabora gestiOn en el
Sistema lnformático de GestiOn -SIGES- y traslada.

Recibe, revisa y autoriza Ia GestiOn en el Sistema
lnformático de GestiOn -SIGES- y traslada.
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Recibe, verifica Ia partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,
dentro del Sistema lnformático de GestiOn -SIGES-

Oficinista Encargado(a) de asigna partidas presupuestarias, solicita el CUR de
6. asignar Partidas Compromiso y Devengado simultaneo (CYD) imprime,

Presupuestarias firma, sella, gestiona firmas del Encargado(a) de
elaborar y del Encargo(a) de autorizar, registra en el
libro de control de expedientes y traslada al

________

_________________________

Departamento de Contabilidad para su aprobaciOn..

FIN DEL PROCEDIMIENTO

J
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'." 1

Diagrama de flub:
57 GESTION DE PAGO DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA Yb AGUA POTABLE

Jefe(a) Ventanilla Unica de Olicinista encargado(a) Oficinista encargado(a)
Oficinista Receptor Pago de Publicaciones en de elaborar gestiones y

Guatecompras Uquidaciones

(IN9

C,
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57 GESTION DE PAGO DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA Yb AGUA POTABLE

Oflciriista Encargado(a) de autorizar Gestiones y Ofidnista Encargado(a) de asignar Partidas
Liq uidaciones Presupu estaria S

ci)
5

j
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VENTANILLA UNICA DE PAGO PROCEDIMIENTO

58 PUBLICACION DE CONTRATOS DE ARRENDANIIENTO

Procedimiento que describe los pasos para efectuar Ia publicacion en los sistemas
correspondientes de los coritratos de arrendamiento de los inmuebles de las dependencias del
Tribunal Surremo Electoral.

Efectuar las gestiones necesarias Ia publicaciOn en los sistemas de los contratos de arrendamiento
de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas, Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del Tribunal
Suoremo Electoral.

Acuerdo 441-2009 de creaciOn de Ia Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Básicos,
Arrendamientos v Otros Servicios.

I Jefe(a)de Ventanilla Unica de Pago I

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCIÔN

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Ia CoordinaciOn General de Asuntos
JurIdicos, expediente original de contratación de

1. Oficinista Receptor servicios de arrendamiento de inmuebles, revisa
documentaciOn, ingresa en Ia base de datos y traslada.

Jefe(a) de Ventanilla Recibe, asigna y traslada.
2. (Thica de Pago

____________________________________________

Recibe expediente, revisa, escanea documentos y crea
Oficinista Encargado(a)

bases del concurso en el Sistema Guatecompras,
3. de Publicaciones en automáticamente se genera el NUmero de OperaciOn

Guatecompras en Guatecompras -NOG-, traslada.
Recibe, revisa información en el sistema y en

Oficinista Encargado(a) expediente fIsico, autoriza el concurso en el Sistema
4 de autorizar Guatecompras, imprime Ia constancia de publicaciOn

de proceso en estatus aprobado y devuelve.
___________

_______________________

Recibe expediente, irgresa al Sistema Guatecompras,
5. revisa los concursos en evaluaciOn, selecciona el

Oficinista Encargado(a)
de Publicaciones en

concurso gue corresponde, registra datos del oferente.
___________

Realiza proceso de adjudicaciôn del oferente y de
Guatecompras finalización del concurso anexando informaciôn del

6. Contrato, documentaciOn que corresponda, imprime
constancias, elabora conocimiento mOvil y traslada.

___________

________________________

Jefe(a) de Ventanilla Recibe, firma conocimiento e instruye el traslado.
7. Unica de Pago

_____________________________________________

tr
2

.-
I-.

/

c!
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I Recibe, traslada y archiva copia del conocimiento
8. Oficinista Receptor I firmado y sellado de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

j

j
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Diagrama de flujo:

58 PUBLICACION DE CONTRATOS DE ARRENDAIVIIENTO

Oficinista Receptor Jefe(a) Ventanilla (Thica de
Oficinista encargado(a)

de Publicaciones en Oficinista Encargado(a)
Pago

Guatecompras de autorizar

INIClO

(?REM0

Q
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VENTANILLA UNICA DE PAGO PROCEDIMIENTO
- 59

59 GESTION DE PAGO INICIAL DE SERVICIO DE ARRENDAPJIIENTO
DE INMUEBLES

Procedimiento que describe los pasos para efectuar el registro en los sistemas correspondientes
del pago de los servicios de arrendamiento de los inmuebles de las dependencias del Tribunal
SuDremo Electoral.

Efectuar las gestiones necesarias para el registro en los sistemas de los pagos de las facturasde
arrendamiento de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas,
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del
Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo 441-2009 de creación de Ia Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Bãsicos,
Arrendamientos v Otros Servicios.

I Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago
_____ I

I INIClO DEL PROCEDIMIENTO I
Recibe expediente, de Unidad Coordinadora de
Delegaciones y Subdelegaciones o del Departamento

Oficinista Receptor Administrativo, revisa documentaciOn, ingresa en Ia
base de datos y traslada.

2 Jefe(a) de Ventanilla Recibe, asigna y traslada.

_________

UnicadePago
_____________________________________

Recibe expediente, revisa, escanea documentos, ubica
nUmero de publicación, publica constancia de

Oficinista Encargado(a) recepciOn de contrato en el Sistema de Ia Contraloria
3. de Publicaciones en General de Cuentas y factura o facturas de los meses

Guatecompras iniciales en el sistema Guatecompras, genera
constancia, imprime y traslada.

Recibe expediente, revisa y de acuerdo a Ia
informaciOn del expediente elabora gestiOn en el

Oficin ista Encargado(a) Sistema I nformático de GestiOn -SIGES-, incorporando
4. de elaborar Gestiones y el monto total, que corresponde at ejercicio fiscal

Liquidaciones vigente, imprime y traslada.

Recibe, revisa y autoriza Ia gestiOn en el Sistema
Oficinista Encargado(a) lnformático de GestiOn -SIGES- y traslada.

5. de autorizar Gestiones y
Liq uidaciones

j

j
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Recibe, verifica Ia partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,
dentro del Sistema Informãtico de GestiOn -SIGES-Oficinista Encargado(a)

6. de asignar Partidas asigna partidas presupuestarias, solicita el CUR de
compromiso, registra en el libro de control dePresupuestarias. expedientes, imprime, firma, sella, gestiona firma del
Encargado de Elaborar y del Encargado de Autorizar y

___________

_______________________

traslada al Departamento de Presupuesto.
Recibe expediente, aprueba CUR de Compromiso en
el Sistema lnformático de GestiOn -SIGES-, registra en

7. Técnico de Presupuesto el libro de control y devuelve a Ia Ventanilla Unica de

Recibe, revisa y traslada el expediente.
8. Oficinista Receptor

Oficinista Encargada de Recibe, elabora liquidaciOn en el Sistema Informático

9. elaborar Gestiones '
de GestiOn -SIGES-, segcin facturas iniciales recibidas

Liquidaciones.
y traslada.

Oficinista Encargada de Recibe el expediente, revisa y autoriza liquidaciOn en

10. autorizar Gestiones ,, el Sisterna lnformático de Gestiôn -SIGES- y traslada.

Liq uidaciones.
_________________________________________________

___________

Recibe IiquidaciOn, distribuye montos segUn partida
presupuestaria en el Sistema Informätico de GestiOn -

Jefe(a) de Ia Ventanilla SIGES-, solicita CUR de devengado imprime, firma,
ii. Unica de Pago/Oficinista sella, gestiona firmas del Encargado(a) de elaborar y

Encargada de asignar del Encargo(a) de autorizar, registra en el libro de

Partidas Presupuestarias control de expedientes y traslada al Departamento de
Contabilidad para su aprobaciOn.

__________ ______________________

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ia,
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Diagrama de flujo:

59. GESTION DE PAGO INICLAL DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Oficinista Receptor

__________________

Jefe(a) de Ventanilla
Unica de Pago

_________________

Oficinista
encargado(a) de
Publicaciones en
Guatecompras

Oficinista
encargado(a) de

elaborar gestiones y
liquidaciones

Oficinista
encargado(a) de

autorizar Gestiones
y Liquidaciones
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59. GESTION DE PAGO INICIAL DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Oficinista Encargado(a) Oficinista encargado(a)
de asignar Partidas Técnico de Prsupuesto Oficinista Receptor de elaborar gestiones y

Presupuestarias. liquidaciones

6

P RE4.
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59. GESTION DE PAGO INICIAL DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Oficinista Encargado(a) de autorizar Gestionos y Jefe(a) de Ia Ventanilla Unica de Pago/Oficinista
Liq uidaciones Encargada do asignar Parfidas Presupuestarias

_____U,
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

VENTANILLAUNICA DE PAGO 60

60 GESTION DE PAGO MENSUAL DE SERVICIO DE
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Procedimiento que describe los pasos para efectuär el registro en los sistemas correspondientes
del pago mensual de los servicios de arrendamiento de los inmuebles de las dependencias del
Tribunal SuDremo Electoral.

Efectuar las gestiones necesarias para el registro en los sistemas de los pagos mensuales de
arrendamiento de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas,
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del
Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdo 441-2009, de creaciOn de Ia Ventanilla Unica de pagos de Servicios básicos,
arrendamientos y otros Servicios.

de Ventanilla Onicade

I I I INIClO DEL PROCEDIMIENTO I
I Recibe oficio con facturas originales de Unidad
I Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones
I del Departamento Administrativo, revisaOficinista Receptor documentaciOn, ingresa en Ia base de datos y traslada
I facturas.

2 Jefe(a) de Ventanilla Recibe, asigna y traslada.
Unica de Pago

Recibe facturas, revisa base datos en Ia cual ubica el
nCimero de publicaciOn que le correspondeOficinista Encargado(a) (NOG/NPG), escanea facturas, realiza publicaciOn ende Publicaciones en

j el sistema Guatecompras, genera constancia, imprime,Guatecompras anexa y traslada.

Recibe expediente, revisa y de acuerdo a Ia

Oficinista Encargada de informaciôn del expediente elabora liquidacion

4. élaborar Gestiones
incorporando el monto del mes o los meses

Liquidaciones gestionados, en el Sistema lnformático de GestiOn -

I SIGES- y traslada.

Recibe, revisa y autoriza Ia liquidación en el Sistema
Oficinista Encargado(a) lnformãtico de GestiOn -SIGES- y traslada.

5. de autorizar Gestiones y
Liquidaciones

C,
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Recibe Uquidacion, distribuye montos segün partida
Jefe(a) de Ia Ventanilla presupuestaria en el Sistema Informãtico de GestiOn -

Cinica de Pago/Oficinista SIGES-, solicita CUR de devengado imprime, firma,
sella, gestiona firmas del Encargado(a) de elaborar y6. Encargada de asignar del Encargo(a) de autorizar, registra en el libro de

Partidas control de expedientes y traslada al Departamento de

___________

Presupuestarias. Contabilidad para su aprobaciOn.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

U

U
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Diaqrama de flu 10:

60 GESTION DE PAGO MENSUAL DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Jefe(a) Ventanilla Unica de
Ofidnista encargado(a) Oficinista Encargada de

Oflcinista Receptor Pago de Publicaciones en elaborar Gestiones y
Guatecompras Liquidaciones

(INICIOD
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60 GESTION DE PAGO MENSUAL DE SERVICIO IDE ARRENDAMIENTO IDE INMUEBLES

Oficinista Encargado(a) de autorizar Gestiones y Jefe(a) de a Ventanifla Unica de Pago/Oficinista
Liquidaciones Encargada de asignar Partidas Presupuestarias

5

J)
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DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VENTANILLA UNICA DE PAGO PROCEDIMIENTO
61

61 GESTION DE PAGO DE EXPEDIENTES DE GASTOS MEDICOS

R4S

ca -

0
I-

p.-

Procedimiento que describe los pasos para el registro de pago gastos medicos de casos
especiales para los trabaiadores del Tribunal Supremo Electoral.

Efectuar Ia gestiOn a efecto de que los trabajadores reciban el pago gastos medicos, estipulado
en el pacto colectivo de trabaio.

Acuerdo 441-2009, de creaciôn de Ia Ventanilla Unica de pagos de Servicios bãsicos,
arrendamientos v otros Servicios.

de Ventanilla Unica de

DESCRIPCIÔN DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de Ia Direcciôn de Recursos

1. Oficinista Receptor (a) Humanos, revisa, registra en Ia base de datos y
traslada.

_________ ___________________________

Jefe(a) de Ventanilla Unica Recibe, asigna y traslada.
2

de_Pago

Oficinista Encargado(a) de

_______________________________________________

Recibe expediente revisa y de acuerdo a Ia

3. elaborar Gestiones '
información del expediente elabora gestiOn (COM -

Liquidaciones DEV) en el Sistema Informático de GestiOn -SIGES-
imprime, firma, sella y traslada.

Oficinista Encargado(a) de Recibe, revisa y autoriza Ia gestiOn en el Sistema
4. autorizar Gestiones y Informático de GestiOn -SIGES-, firma, sella y traslada.

Liguidaciones
_________________________________________________

________

Recibe, verifica Ia partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,

Oficinista Encargado(a) de dentro del Sistema Informático de GestiOn -SIGES -

5. asignar Partidas asigna partidas presupuestarias, solicita CUR de
Presupuestarias compromiso, registra en el libro de control de

expedientes, firma, sella y traslada aI Departamento de
Presupuesto.

_________ __________________________

Recibe expediente, aprueba CUR de compromiso en el

6
Técnico de Presupuesto Sistema Informãtico de GestiOn -SIGES-, registra en

su libro de control y devuelve a Ia Ventanilla Unica de
Pagos.

________

________________________

Recibe, revisa y traslada el expediente.
7. Oficinista Receptor

Oficinista Encargado(a) de Recibe, elabora liquidaciOn en el Sistema lnformático
8. elaborar Gestiones y de GestiOn -SIGES- y traslada.

_________

Liguidaciones
_________________________________________________
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Oficinista Encargado(a) de Recibe el expediente, revisa y autoriza liquidacion en
9. autorizar Gestiones y el Sistema lnformático de GestiOn -SIGES- y traslada.

_________

Liguidaciones
_________________________________________________

Recibe liquidaciOn, distribuye montos segün partida
presupuestaria en el Sistema lnformático de GestiOn -

Jefe(a) de Ia Ventanilla SIGES-, solicita CUR de devengado imprime, firma,
10 Unica de Pagos/Oficinista sefla, gestiona firmas del Encargado(a) de elaborar yEncargado(a) de asignar del Encargo(a) de autorizar, registra en el libro dePartidas Presupuestarias

control de expedientes y traslada al Departamento de
_________

__________________________

Contabilidad para su aprobaciOn.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

j
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Diaqrama de flujo:

61 GESTION DE PAGO DE EXPEDIENTES DE GASTOS MEDICOS

Oficini sta Encargada Ofi cinista Encargada
Oficinista Encargada

Ofidnista Receptor Jefe(a) de Ventanilla de elaborar de autorizar de asignar PartidasUnica de Pago Gestiones y Gestiones ,,

Presupu estariasLiq uidaciones Uq uidaciones.
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______ I
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61 GESTION DE PAGO DE EXPEDIENTES DE GASTOS MEDICOS

Técnico de
Presupu esto Oficinista Receptor

Oficinista
Encargado(a) de

elaborar Gestiones y
Liq uidaciones

Oficinista Encargado(a)
de autorizarGestiones Y

Liq uidaciones

Jete(a) ae a Ventaniiia
(mica de Pagos/Oficinista
Encargado(a) de asignar
Partidas Presupuestarias

T 10

Li
J

j
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DIRECCtON DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTOVENTANILLA UNICA DE PAGO 62
62 GESTION bE PAGO DE AYUDA ECONOMICA PARA I

TESIS Yb GASTOS DE GRADUACION

Procedimiento que describe los pasos para efectuar el pago de ayuda econOmica para impresión
de tésis 'i/o qastos de araduaciôn de los trabaiadores del Tribunal Suoremo Electoral.

Dar cumplimiento a lo estipulado en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal
Supremo Electora, de los trámites para efectuar los pagos de ayuda económica para impresiôn
de tesis 'i/o ciastos de araduaciOn.

Acuerdo 131-2017 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, articulo nOmero 51
Acuerdo 441-2009, de creaciOn de Ia Ventanilla (Jnica de pagos de Servicios básicos,
arrendamientos y otros Servicios.

I Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago I

I I INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de Ia DirecciOn de Recursos

1. Oficinista Receptor Humanos, revisa, registra en Ia base de datos y
_________ __________________________

traslada.

2 Jefe(a) de Ventanilla Unica Recibe, asigna y traslada.
dePago

Recibe expediente, revisa y de acuerdo a IaOficinista Encargado(a) de informaciOn del expediente elabora gestion (COM -

3. elaborar Gestiones DEV) en et Sistema lnformático de Gestiôn -SIGES-,Liquidaciones
_________ __________________________

imprime, firma, sella y traslada.
Oficinista Encargado(a) de Recibe, revisa y autoriza Ia gestion en el Sistema

4. autorizar Gestiones y lnformático de GestiOn -SIGES-, firma, sella y traslada.
Liauidaciones

Recibe, verifica Ia partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,

Oficinista Encargado(a) de dentro del Sistema lnformático de Gestión -SIGES-

5. asignar Partidas asigna partidas presupuestarias, solicita CUR de
Presupuestarias compromiso, registra en el libro de control de

expedientes, firma, sella y traslada al Departamento de

Recibe expediente, aprueba CUR de compromiso en el

6 Técnico de Presupuesto Sistema lnformätico de Gesti6n -SIGES-, registra en
su libro de control y devuelve a Ia Ventanilla Unica de
I-'agos.

Recibe, revisa y traslada el expediente.
7. Oficinista Receptor(a)

C
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Oficinista Encargado(a) de Recibe, elabora liquidaciOn en el Sistema Informático
8. elaborar Gestiones y de Gestión -SIGES- y traslada.

Oficinista Encargado(a) de Recibe el expediente, revisa y autoriza liquidaciOn en
9. autorizar Gestiones y el Sistema lnformático de Gestión -SIGES- y traslada.

_________

Liquidaciones
_________________________________________________

Recibe liquidacion, distribuye montos segün partida
presupuestaria en el Sistema Informático de Gestión -

Jefe(a) de Ia Ventanilla SIGES-, solicita CUR de devengado imprime, firma,Unica de Pagos/Oficinista10. Encargado(a) de asignar sella, gestiona firmas del Encargado(a) de elaborar y
del Encargo(a) de autorizar, registra en el libro dePartidas Presupuestarias
control de expedientes y traslada al Departamento de

________

_________________________

Contabilidad para su aprobacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

3

3
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62 GESTION DE PAGO DE AYUDA ECONOMICA PARA JMPRESION TESIS Yb GASTOS DE
GRADUACION

____________ ____________

Oficinista Encargada
____________

Oficinista Encargada
____________

Oficinista Ericargada
Oficinista Receptor

Jefe(a) de Ventanilla do elaborar de autorizar do asignar PartidasUnica de Pago Gestiones i Gestiones Y PresupuestariasLiquidaciones Liq uidaciones.
________________

(cioj
__________________
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I
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62 GESTION DE PAGO DE AVUDA ECONOMICA PARA IMPRESION TESIS Yb GASTOS DE
GRADUACON

Técnico de
Presupuesto Ofidnista Receptor

019c1n1s1a
Encargado(a) de

elaborar Gestiones ,

Liquidaciones

Oficinista Encargado(a)
de autorizar Gestiones Y

Liq uidaciones

Jete(a) cle Ia Ventanfila
Unica de Pagos/Oficinista
Encargado(a) de asignar
Partidas Presupuestarias

I 10

U
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DIRECCIÔN DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTOVENTANILLA UNICA DE PAGO 63
63 GESTION DE PAGO DEL FINANCIAMIENTO PUBLICO A LAS

ORGANIZACIONES POLITICAS
____________

DEFINICION GENERAL:
RecepciOn de expedientes con Comprobante Unico de Registro - CUR- para gestionar el pago de
Ia deuda de las Oraanizaciones Politicas.

I Cumplir con to estirDulado en Ia Lev Electoral v de Partidos Politicos.

Ley Electoral y de Partidos PolIticos, artIculo 21 Bis.
Ley de Contrataciones, Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras. disposiciones
c'ue apliQuen.

de Ventanilla Unica de

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Contabilidad el

1. Oficinista Receptor expediente completo, registra en Ia base de Datos y
traslada.

_________ ___________________________

Jefe(a) de Ventanilla Unica Recibe, asigna y traslada.
2

de_Pago
____________________________________________

________

Oficimsta Encargada de Recibe expediente, revisa y elabora Ia Gestiôn en el

3. elaborar Gestiones '
Sistema lnformático de GestiOn -SIGES-(COM-DEV)

Liquidaciones imprime firma, seHa y traslada.

Oficinista Encargada de Recibe expediente, revisa, autoriza Ia GestiOn en et
4. autorizar Gestiones y Sistema lnformático de GestiOn -SIGES-, firma, sella y

Liguidaciones. traslada.
________

Recibe Ia gestiOn y verifica Ia partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,

Oficinista Encargada de dentro del Sistema lnformático de Gestiôn -SIGES-.
5. asignar Partidas Asigna partidas presupuestarias, soticita el CUR de

Presupuestarias. Compromiso, firma, sella, registra en el libro de control
de expedientes y traslada a! Departamento de
Presupuesto.

________

__________________________

Recibe expediente, aprueba CUR de Compromiso en

6
Técnico de Presupuesto el Sistema lnformático de GestiOn -SIGES-, registra en

el libro de control y devuelve a Ia Ventanilla Unica de

Recibe, revisa y trastada el expediente.
7. Oficinista Receptor

Oficinista Encargada de Recibe expediente, elabora Liquidacion en el Sistema
8. elaborar Gestiones y lnformático de Gestión -SIGES- y traslada.

-
_______

Liguidaciones.
_________________________________________________

(ft <

I-

c.
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Oficinista Encargada de Recibe el expediente, revisa y autoriza LiquidaciOn en
9. autorizar Gestiones y el Sistema Informático de GestiOn -SIGES- y traslada.

Liauidaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

J
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63 GESTIÔN DE PAGO DEL FINANCIAMIENTO PUBLICO A LAS ORGANIZACIONES POLITICAS

Oficinista Encargada Oficinista Encargada
Oficinista Encargada

Oficinista Receptor Jefe(a) de Ventanhlla
Unica de Pago

de elaborar
Gestiones y

de autorizar
Gestiones ,

de asignar Partidas

Liquidaciones Liq uidachones. Presupu estarias
___________________

CT)
___________________

H
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63 GEST!ÔN DE PAGO DE AYUDA ECONOMICA PARA IMPRESION TESIS Yb GASTOS DE
GRADUACION

Oficinista Encargado(a) de Oficinista Encargado(a) de
Técnico de Presupuesto Oficinista Receptor elaborar Gestiones y autorizar Gestiones y

Liquidaciones Liquidaciones

B

6

8

D

U
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DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PROCEDIN1IENTOVENTANILLA UNICA DE PAGO 64

64 GESTION DE PAGO DE LA CUOTA DE FISCALIZACION A
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Procedimiento que describe los pasos para el pago en concepto de Ia cuota de fiscalizaciOn a Ia
Contraloria General de Cuentas.
OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el artIculo I del Decreto 49-96 del Congreso de Ia Repüblica.
NORMAS ESPEIFAS:
Decreto 49-96 del Congreso de Ia Repiblica
Acuerdo gue cada año aprueba el presupuesto del Tribunal Supremo Electoral
RESPONSABLE:
Jefe(a) de Ventanilla Unica de Paao

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO. PUESTO FUNIONAL DESCRIPCIÔN
INIClO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Presupuesto el
I. Oficinista Receptor expediente completo, registra en Ia base de datos y

traslada.
_________ __________________________

Jefe(a) de Ventanilla Unica Recibe, asigna y traslada.
2 de Pago

____________________________________________

Recibe expediente, revisa y elabora Ia Gestiôn en el
Oficinista Encargada de Sistema lnformãtico de GestiOn -SIGES-(COM-DEV),

3. elaborar Gestiones '
imprime firma sella y traslada.

Liquidaciones

Oficinista Encargada de Recibe expediente, revisa, autoriza Ia GestiOn en el
4. autorizar Gestiones y Sistema lnformático de GestiOn -SIGES-, firma, sella y

Liguidaciones traslada.
________

Recibe Ia gestiOn y verifica Ia partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,

Oficinista Encargada de dentro del Sistema Informático de GestiOn -SIGES-.
5. asignar Partidas Asigna partidas presupuestarias, solicita el CUR de

Presupuestarias Compromiso, firma, sella, registra en el libro de control
de expedientes y traslada al Departamento de
Presupuesto.

________

_________________________

Recibe expediente, aprueba CUR de Compromiso en
el Sistema lnformätico de GestiOn -SIGES-, registra en

Técnico de Presupuesto el libro de control y devuelve a Ia Ventanilla Unica de
6 Pagos.

Recibe, revisa y traslada el expediente.
7. Oficinista Receptor

Oficinista Encargada de Recibe expediente, elabora LiquidaciOn en el Sistema
8. elaborar Gestiones y lnformâtico de GestiOn -SIGES- y traslada.

_________

Lig uidaciones.
_________________________________________________
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Oficinista Encargada de Recibe et expediente, revisa y autoriza LiquidaciOn en
9. autorizar Gestiones y el Sistema lnformätico de GestiOn -SIGES- y traslada.

_________

Liguidaciones.
_________________________________________________

Recibe liquidaciOn, distribuye montos en el Sistema
lnformtico de GestiOn -SIGES-, solicita CUR deJefe(a) de Ia Ventanilla devengado imprime, firma, sella, gestiona firmas delUnica de Pagos/Oficinista Encargado(a) de elaborar y del Encargo(a) deEncargada de asignar
autorizar, registra en el libro de control de expedientesPartidas Presupuestarias.
y traslada at Departamento de Contabilidad para su

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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64 GESTION DE PAGO DE LA CUOTA DE ASCAUZACION A LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Oficinista Encargada Oficinista Encargada Oficinista Encargada
Oficinista Receptor Jefe(a) de Ventanilla de elaborar de autorizar de asignar PartidasUriica de Pago Gestiones y Gestiones ,

PresupuestariasLiquidaciones Liquidaciones.
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_________________
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64 GESTION DE PAGO DE LA CUOTA DE FISCAUZACION A LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 65
ARCHIVO CONTABLE

65 RECEPCION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES

Procedimiento que describe los pasos para registrar Ia recepciôn y resguardo de expedientes
debidamente pagados para Ilevar el control de los mismos.

Contar con el control de Ia recepciOn de expedientes del recibidos, debidamente pagados de las
adquisiciones que se realizan en el Tribunal Supremo Electoral.

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
otras disposiciones que apliquen.

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

______

_______________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del Departamento de Tesorerla, por medio

de conocimiento, los expedientes, pagados
debidamente foliados. Revisa y firma el
conocimiento.

2. Clasifica los expedientes recibidos, los registra al
Control Interno, en donde se consignan los datos
siguientes: Nümero de CUR, Valor, CUR
asociado, CUR Preliminar, No. de Folios, Orden

Analista del Area de Archivo de Compra, nümero de hoja de seguridad, nUmero
de Cheque, nombre del beneficiario y descripciOn
del pago.

3. Coloca el sello de 'Pagado con Transferencia" en
cada expediente y se consigna el nUmero de
relaciOn de abono y Ia fecha correspondiente.

4. Clasifica por nUmero de CUR y por descripciOn
para archivarlos en el lugar correspondiente.

I I FIN DEL PROCEDIMIENTO
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65. RECEPCION V RESGUARDO DE EXPEDENTES

Analista de Area do Arhivo
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AREA DE ARCHIVO CONTABLE
66 ENTREGA DE EXPEDIENTES SOLICITADOS

Procedimiento que describe los pasos para el control en Ia entrega de los expedientes solicitados.
OBJETIVO
Que los expedientes entregados sean registrados y se Ileve un control, a fin de contar con un
registro de entregas.

NORMAS ESPECIFICAS
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral
y otras disposiciones que apliquen.
RESPONSABLE
Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
______

PASO PUESTO DESCRIPCION
No. FUNCIONAL

__________________________________

INIClO_DEL_PROCEDIMIENTO
______

1.
________________________

Recibe oficio de solicitud de expediente, ubica el o
los exped iente(s) solicitado(s) (dependiendo del
año del CUR, del Archivo: oficina central, casa
anexa y en Ia Unidad de Archivo del Tribunal
(ubicado en Ia RecolecciOn).

2. Realiza conocimiento, detallando nümero de CUR,
y cantidad de folios. Hace entrega de Los

Analista del Area de Archivo expedientes solicitados, registra Ia entrega en el
Control Interno del Archivo.

3. Recibe los expedientes, verifica que se
encuentren completos. los archiva en el lugar
correspondiente, registra Ia recepciôn en el
Control Interno del Archivo (archivo oficina central,
casa anexa o Unidd de Archivo del Tribunal)

______

________________________

FIN_DEL_PROCEDIMIENTO
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66. ENTREGA DE EXPEDIENTES SOLICITADOS
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67 SOLICITUD DE COPIA DE PLANILLA DEL IGSS
DEFINICION GENERAL
Procedimiento ciue contiene los oasos oara atender las solicitudes de

PROCEDIIVIIENTO
67

illas del IGSS.

Atender los requerimientos de planillas y entregarlas a los solicitantes, asI como Ilevar el control
de las mismas.

Decreto 31-2002 Ley Orgánica de Ia Contralorla General de Cuentas y
Realamentos internos del Tribunal SuDremo Electoral.

Analista
Coordinador(a de De

INIClO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe oficio de solicitud del personal del Tribunal yb

1 exempleados de copia de las planillas del IGSS (los
¯

años que sean necesarios para realizar su trmite).
-

SegUn oficio de solicitud, verifica nombre, año, mes y
localiza los expedientes de planillas del IGSS

2 solicitadas (segün el año, pueden encontrarse en el

Analista del Area de Archivo archivo de Ia oficina central, casa anexa yb
Recoleccion).

Ubica expedientes de planillas del IGSS y los traslada
a Ia Oficina, localiza en cada expediente Ia hoja que

3 contenga el nombre de Ia persona que solicita Ia
informaciOn y reproduce una fotocopia y traslada.

Secretaria del Recibe copia de Ia planilla solicitada, hace entrega y

4. Departamento de solicita firma de recibido en una copia y traslada.

Contabilidad

Recibe y resguarda copia firmada de recibido.

5. Analista del Area de Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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67. SOLICITUD DE COPIA DE PLANILLA DEL IGSS
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68 REQUERIMIENTOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS

Procedimieno que describe los pasos para el debido control de Ia entrega y recepciôn de
exoedientes oara solventar los reauerimientos solicitados oor Ia Contralorla General de Cuentas.

Atender en tiempo los reguerimientos de expedientes de Ia Contralorla General de Cuentas.
NORMAS ESPECIFICAS
Decreto 31-2002 Ley Organica de Ia Contralorla General de Cuentas y
Realamentos internos del Tribunal SuDremo Electoral

Analista
Coordinador(a) de Departamento

___________________________

INIClO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe oficio de solicitud de Auditor designado(a) de Ia
Secretaria del Contralorla General de Cuentas y por medio del Libro de

Departamento de control de documentos, traslada al Analista de Archivo.
Contabilidad

Recibe y verifica en el Control Interno que se encuentren
2. los expedientes en su resguardo.

Localiza los expedientes solicitados, revisa que estén

3 debidamente foliados y que el expediente tenga completa
Analista del Area de Ia documentaciOn.

_________

Archivo
___________________________________________________

Traslada a Ia Secretaria del Departamento de
Contabilidad para que realice el Oficio con el cuál se le

4. hace entrega al Auditor encargado de Ia Contraloria
General de Cuentas.

Secretaria del Recibe solicita firma de recibido y traslada oficio firmado
5. Departamento de de recibido y traslada.

________

Contabilidad
_________________________________________________

6
Analista del Area de Recibe y archiva.

Archivo
___________________________________________________

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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69 RECEPCION DE INGRESOS

69

Procedimiento que describe los pasos para el control de Ia recepciOn y registro de los ingresos
(Formas 63-A2, Intereses Bancarios, Multas, DepOsitos, Notas de Crédito, Notas de Débito etc.)
realizados oor el Tribunal Suoremo Electoral.

Que los documentos que legalizan los ingresos del Tribunal Supremo Electoral queden registrados
v debidamente archivados.

I Acuerdos Internos del Tribunal Suoremo Electoral I

Analista
Coordinador(a) de

I I I INIClO DEL PROCEDIMIENTO

I Por medio de conocimiento, traslada debidamente
I foliados, los ingresos realizados por el Tribunal

Analista de Contabilidad I Supremo Electoral (Formas 63-A2, lntereses
Bancarios, Multas, DepOsitos, Notas de Crédito, Notas
de Débito etc.)

Recibe por medio de conocimiento recibe debidamente
2. foliados los ingresos mensuales del Tribunal Supremo

Electoral.

Analista del Area de Registra los documentos al Control Interno del Archivo.
3. Archivo

Archiva los Ingresos y los coloca en el lugar
4. correspondiente, para una mejor localización

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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69. RECEPCION DE INGRESOS
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70 GESTIÔN DE TRASLADO DE DOCUMENTOS
AL ARCHIVO DEL TRIBUNAL

Procedimiento que describe el proceso del traslado de los documentos a Ia bodega ubicada en el
edificlo de Ia Unidad de Archivo del Tribunal Supremo Electoral (La RecolecciOn').

Colocar los documentos o expedientes contables del Tribunal Supremo Electoral de manera
seaura.

"Reglamento para AdministraciOn y Control del Activo Fijo y ArtIculos de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral".

Analista
Coordinador(a) de

DESCRIPCIÔN DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCIÔN
INIClO DEL PROCEDIMIENTO

Mensualmente determina el traslado de expedientes,
segCin cantidad de ingresos recibidos, realiza un
listado detallado, ingresa el traslado en el Control
lnterno del Archivo.

________

Realiza oficlo de solicitud al Departamento de
Servicios Generales y solicita: vehiculo y personal

2. para poder realizar el traslado de cajas con
expedientes al Archivo de Tribunal.

Analista del Area de Archivo
Con Ia coordinaciOn del Departamento de Servcos
Generales trasladan las cajas al lugar donde se asigna3 para arch ivar.

Procede a colocar las cajas en el lugar
correspondiente, y ubican adecuadamente para una

4. mejor localizaciOn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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70. GESTION DE TRASLADO DE DOCUMENTOS ALARCHIVO DEL TRIBUNAL
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GLOSARIO DE TERMINOS

SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas

SIGES: Sistema Informático de Gestión

MINFIN: Ministerio de Finanzas PUblicas

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNDAD DE INFORMACION PUBLiCA
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