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ACUERDO N°. 526-2023
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ACUERDO NUMERO 526-2023
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el ribunai Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es
independicite y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Foliticos;

CONSIDERANDO:

Que las Lirectoras de Planificacion y Finanzas, con visto bueno de la Gerente Administrativa

y Financivia de este Tribunal, con oficio niumero DP-0-235-04-2023 de fecha 10 de abril del

wilo en curse, someten a consideracion los “Manuales de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Planificacion y Direccion de Finanzas”, por lo que habiéndose analizado el
contenido de lus mismos, es procedente emitir la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

e en o Luwsr‘u'er'adoy en lo que para el efecto preceptian los articulos: 1, 121, 122,
12y, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto
Nimero (-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:
ARTICULU 1% Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Planificucion” y el “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Finanzas”,
que forman parte de esta disposicion;

ARTICU.LL 29 El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADD <0 LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el
dia veinciséis de abril de dos mil vemtm és.
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Finanzas de la Gerencia
Administrativa y Financiera, contiene todos aquellos aspectos para el adecuado
desarrollo de sus actividades y la de sus departamentos, Departamento de
Presupuesto, Departamento de Contabilidad y Departamento de Tesoreria,
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
flujo.

OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con los procos actualizados en los que se detallen los procedimientos de la
Direccion de Finanzas y sus dependencias: Departamento de Presupuesto,
Departamento de Contabilidad, incluyendo la Unidad de Inventarios, la Ventanilla
Unica de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y Otros Servicios y el Area
de Archivo Contable, asi como los procedimientos de Departamento de Tesoreria,
con el fin de alcanzar la diligente y correcta atencién de las labores encomendadas

al personal, asi como el uso adecuado de los canales de comunicacioén internos.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El campo de aplicacién del manual esta orientado a la descripcion de las normas,
procedimientos, de todo lo que se refiere a las gestiones de indole financiero que
aplican al Tribunal Supremo Electoral, que se realizan bajo la responsabilidad de la

Direccion de Finanzas.
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BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y SUS
DEPARTAMENTOS

« Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

o Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley
Electoral y de Partidos Politicos, su respectivo reglamento y otras
disposiciones emanadas por autoridad competente

e Acuerdo No. 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral

o Acuerdo No. 171-2001 del Tribunal Supremo Electoral

e Acuerdo No. 087-2007 del Tribunal Supremo Electoral

e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

« Normas Generales de Control Interno Gubernamentales

o Ley de Contrataciones del Estado

o Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

¢ Ley de Actualizacion Tributaria

e Acuerdo No. 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral: Creacién de la
Estructura de la Gerencia Administrativa y Financiera y las dependencia
que la conforman

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

o Acuerdo No. 75-2022 Reglamento para la Administracion vy
Funcionamineto de Fondos Rotativos

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

o Acuerdo No. 300-2022 Reglamento de Gastos de Viaticos y Otros Gastos

Conexos del Tribunal Supremo Electoral y sus modificaciones.

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

Para comprender el proceso de reforma y modernizacién que se esta
implementando, con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que
responda a las expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario

resaltar algunos de los momentos histéricos en materia electoral ocurridos en el
pais.

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

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucidn encargada de la organizacion de los
procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por
el Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucion estuviera subordinada
al mismo.

Fue en ese contexto que se emitié el Decreto Ley Numero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecié, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal mision, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas
elecciones se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a leyes especificas, las
cuales guedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucién y la Ley
Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Numero 1-85 de la 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 1 de

julio del mismo ario, eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto
Numero 1-85 de fecha 3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero
de 1986. Con esta normativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la
maxima autoridad en material electoral en Guatemala, confiriendole independencia
funcional y economica, estableciendo una asignacion no menor del medio por ciento
(0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus

gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.

El aflo en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer
los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion que
apruebe vy justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad
debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada
al Tribunal antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento

consultivo, segln el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto Numero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la
presidencia rotativa del Tribunal, la implementacion del voto en el extranjero, la
creacion de la Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de
los Partidos Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion
y Estudios de Opinién; se modificé el periodo de convocatoria para elecciones

generales y dividi6 el proceso electoral en tres fases.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 9
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Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los
procesos electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente
en 1984, nueve elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007,
2011, 2015 y 2019 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones
Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al
Parlamento Centroamericano, a partir de cuando fue creado este ultimo), una
eleccion de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y
tres para eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y
en 2013, la repeticion de la eleccion del Alcalde y Corporacién Municipal en el
Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
afo 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio,
especificamente en sus articulos 224 y 231, las cuales fueron aplicadas en el
Proceso electoral realizado en el afio 2007; implementandose por primera vez en
681 Circunscripciones Electorales Municipales —CEM- mas las 332 cabeceras
municipales, presentaron una significativa variante, consistente en el inicio de la
descentralizacién del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos. Con ello también se respondi6 a la necesidad de dar cumplimiento a los
Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as) ciudadanos(as) residentes
en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 681 CEM en todo el pais. Para el
evento electoral del 2011, se incrementaron 57, llegando a 738; para el Proceso
electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un total de
811. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se
implementaron la misma cantidad.

Para el proceso electoral del afio 2019, se increment6é en 10% llegando a un total

de 893 CEM y para el proceso electoral 2023 se incrementaron 320 nuevas CEM,
llegando a 1213. Es importante sefalar que la decision para implementar e instalar
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una CEM, se realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico
de las comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de
“acercar el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que
habita en el area rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que las autoridades encargadas de los centros

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

Es importante resaltar, que en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanzé una participacion del 26.65% de la poblacién apta para votar, superando
asi los porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio
1999 y en el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados,
los cuales se conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509
Mujeres; el crecimiento del padrén electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos
empadronados y la participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccion
y de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccion.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

“Ser la institucién electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que
fortalezca la evolucion y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y

garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e
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incluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral
permanentemente.”

MISION

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

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

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

o Fortalecer la funcién jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo
Electoral.

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

¢ Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

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

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

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

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

e Fortalecer la depuracion y actualizacion permanente del Padrén Electoral.
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o Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y
derechos de los ciudadanos.

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

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

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

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

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

e Obtener apoyo de la Cooperacién Nacional e Internacional, en materia de
asistencia técnica o financiera, para la implementacion de las politicas
institucionales y el fortalecimiento del desarrollo de las funciones del Tribunal.

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

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

bienes necesarios, para el desarrollo de sus funciones

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y SUS DEPENDENCIAS:

La Direccién de Finanzas, es una dependencia del area administrativa del Tribunal
Supremo Electoral que depende jerarquicamente de |a Gerencia Administrativa y

Financiera, encargada de la administracion, manejo y control de los recursos y

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 13



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

registros presupuestarios, contables y financieros, que proveen a las autoridades
informacién exacta, confiable y actualizada de los activos del Tribunal Supremo
Electoral, para la correcta toma de decisiones.

Entre las funciones generales de la Direccién de Finanzas estan:

 Desarrollar las actividades de formulacion del anteproyecto de ingresos y
egresos, plan operativo anual, proponer y ejecutar conforme las
disposiciones de la ley de la materia, modificaciones presupuestarias,
programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y financiera
del Tribunal;

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

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

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

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

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

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

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

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

e Mantener actualizados los registros presupuestarios y contables del Tribunal
Supremo Electoral;
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e Llevar a cabo el control de la ejecucién del presupuesto anual y realizar
periédicamente las evaluaciones correspondientes;

o Coordinar con la Direccion Administrativa en la programacion de la
adquisicion de bienes y servicios,

« Promover la capacitacion y desarrollo del personal a su cargo,

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

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

La Direccion de Finanzas esta integrada por los siguientes departamentos:
Departamento de Presupuesto

Este departamento es el encargado de planificar, asesorar, coordinar y organizar
las actividades de formulacion, ejecucién, control y evaluacion del presupuesto del

Tribunal Supremo Electoral de acuerdo con las leyes vigentes.

De conformidad con la implementacion del Presupuesto por Resultados, se cre6 el
Centro de Costos el cual tiene a su cargo la ejecucion del presupuesto institucional

bajo los médulos 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 Integrada y otras que
le son aplicables. Dentro de sus principales funciones se encuentran la recopilacion,
evaluacion, procesamiento, control, analisis y revelacion de la informacion
presupuestaria y contable del Tribunal Supremo Electoral y el control y manejo de
los activos fijos del mismo, aplicando la Normativa vigente, este Departamento

cuenta con tres unidades:

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 15



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

e Unidad de Inventarios: En esta unidad se registran las altas y bajas del inventario
de la institucion y se lleva el control de los bienes muebles del Tribunal Supremo
Electoral.

e Ventanilla Unica de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y otros Servicios:
Es la responsable del control, revisibn y pago de los servicios basicos,
(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, la Unidad Coordinadora de Delegaciones vy
Subdelegaciones y la Direccién de Recursos Humanos.

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

del control y manejo de la documentacién ingresada.

Departamento de Tesoreria

Es el responsable de la administracion, programacién y control de los flujos de
ingresos y egresos del Tribunal Supremo Electoral. Asi como de velar por la
transparencia en la utilizacién de estos recursos a través de la aplicacién de las

Normas y Procedimientos que en esa materia corresponden.

Fondo Rotativo Institucional:

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

efectivo, y las disponibilidades en efectivo de las Delegaciones de este Tribunal.
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Para el desarrollo de sus funciones, a continuacion, se presenta el organigrama

estructural de la Direccion de Finanzas.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE FINANZAS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLENO DE MAGISTRADOS

PRESIDENCIA

|

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE FINANZAS

- |

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTODE| _ _[ FONDO ROTATIVO
TESORERIA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

R

= UNIDAD DE INVENTARIOS

VENTANILLA UNICA DE PAGO DE
SERVICIOS BASICOS,
ARRENDAMIENTOS Y OTROS
SERVICIOS

ARCHIVO CONTABLE
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FINANZAS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
1 RECEPCION, INGRESO Y TRASLADO DE DOCUMENTOS o
DEFINICION GENERAL:

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

que ingresan tanto de las dependencias del Tribunal Supremo Electoral como de entes
externos.

OBJETIVO:
Atender y dar cumplimiento a las diversas solicitudes que ingresan a la Direccion de Finanzas,

de todos los requerimientos de las diferentes Dependencias del Tribunal Supremo Electoral
o entes externos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos:

Acuerdo Numero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral, implementacién del Sistema de
Contabilidad Integrada ~SICOINDES- en el TSE:;

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL HESchiPGioN
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitudes del Pleno de Magistrados,
Presidencia, Secretaria General, Gerencia
; s Administrativa y Financiera, Dependencias del
1, Secretaria de la Direccion de Tribunal Supremo Electoral, Instituciones
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 la Direccion de
Finanzas, para que continde con su tramite.
Recibe y traslada a los Departamentos de Ia
Direccion  (Presupuesto, Contabilidad y
3 Secretaria de la Direccion de Tesoreria), las solicitudes y/o requerimientos de
’ Finanzas las dependencias de este Tribunal ylo
Instituciones externas.
Oficinista Receptor de Reciben providencias u ~oficios con las
4, Departamentos y Secciones | solicitudes y/o requerimientos para ser
atendidos,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe oficios acompafiando los requerimientos
solicitados, gestiona visto bueno del Director(a)
de Finanzas y traslada a los Departamentos
para que entreguen los requerimientos a los
interesados de este Tribunal y/o Instituciones
Externas.

=,

Secretaria de la Direccion de
5. Finanzas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

1. RECEPCION, INGRESO Y TRASLADO DE DOCUMENTOS

Secretaria de la Direccién de
Finanzas

Director(a) de Finanzas

Oficinista Receptor de
Departamentos y Secciones

( mcio )

A 4
N
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
2 AUTORIZACION DE PAGOS POR MEDIO DE 02
TRANSFERENCIAS BANCARIAS O CHEQUES
DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a los diferentes compromisos contables de pagos que debe realizar el
Tribunal Supremo Electoral, por medio de trasferencias bancarias o emisioén de cheques,
firmando y autorizando los mismos.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Decreto 101-97; Ley Orgénica del Presupuesto; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Numero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral Implementacion del Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOINDES- en el TSE;

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Tesoreria los
. T expedientes de diferentes procesos de pago
1. SecretanaFciir?aI:Z[;lsrecmOn de para firma y autorizacién del Director (a) de
’ Finanzas y traslada.
2. Recibe y revisa.
Si la informacién no esta correcta devuelve a
3 Director(a) de Finanzas Secretaria de Finanzas para que solicite al
' Departamento de Tesoreria que corrija.
, o Recibe y traslada al Departamento de Tesoreria
4 Secretanache la Direccion de | para que corrija. Regresa a paso 1.
inanzas

Si la informacién estd correcta, firma las
transferencias y/o cheques y traslada a
5. Director(a) de Finanzas Secretaria de la Direccion de Finanzas, para
que continde su tramite.

Recibe, sella y traslada al Departamento de
Tesoreria para que continie con el tramite
respectivo.

6 Secretaria de la Direccion de
- Finanzas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de flujo:

2. AUTORIZACION DE PAGOS POR MEDIO DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS O CHEQUES

Secretaria de |a Direccion de Finanzas

Director(a) de Finanzas
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO

3 ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS Y/O 03
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

DEFINICION GENERAL.:

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

OBJETIVO:

Promover el adecuado cumplimiento de las actividades de la Direccion de Finanzas, y atender
todos los requerimientos de las diferentes dependencias del Tribunal Supremo Electoral, en
materia presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Decreto 101-97; Ley Organica del Presupuesto; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

Acuerdo Numero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral Implementacion del Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOINDES- en el TSE;

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNGIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe las solicitudes de transferencia
ylo modificacion presupuestaria de las
Dependencias del Tribunal Supremo
Secretaria de la Direccion de Electoral, ingresa en el libro electrénico
1. 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.
3. Secretariane la Direccion de ;R:%E:é:;l:: S{Ot‘raslada 4l Departamentd
inanzas
Recibe providencia, para realizar los
tramites correspondientes de
4 Técnico del Departamento de modificacion y/o transferencia
i Presupuesto presupuestaria, firma de recibido Yy
devuelve copia con sello.
5 Secretaria de la Direccion de Recibe y archiva.
' Finanzas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

3. ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS Y/O MODIFICACIONES

PRESUPUESTARIAS
Secretarna de |a Direccién de 3 Técnico del Departamento de
Finanzas Dicecton(s) de Finanzas Presupuesto

( INICIO )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
4 ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE ORGANOS 04
CONTRALORES INTERNOS Y/O EXTERNOS
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que detalla los pasos para la atencion de los requerimientos que recibe la
Direccién de Finanzas provenientes de los diferentes entes internos como externos y dar
cumplimiento cuando corresponde en los plazos establecidos.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a los requerimientos que recibe la Direccion de Finanzas con el fin de
responder a los mismos a través de los diferentes Departamentos de la Direccion.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Decreto 101-97; Ley Orgénica del Presupuesto; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Namero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral Implementacion del Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOINDES- en el TSE;

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitudes de Organos Contralores

Internos y/o Externos, con las instrucciones

correspondientes para ser atendidas, realiza el

; : : registro de los requerimientos correspondientes

1. SecretarlaFci!‘?alr?zggecmén de y glabora proyectcc'; de providencia u ol:icio segun

corresponda. Revisa si alguno tiene plazo para
respuesta y da prioridad para trasladar
inmediatamente al Director(a) de Finanzas.

Revisa y firma la providencia u oficio y devueive
a Secretaria de la Direccion de Finanzas, para
2. Director(a) de Finanzas correcciones que considere necesarias, si esta
correcta firma y continta su tramite.

Recibe y traslada a los Departamentos de la
Direccion de Finanzas las solicitudes y/o
requerimientos de los Organos Contralores
3 Secretaria de la Direccion de Internos y/o Externos ya firmadas y autorizadas
) Finanzas por el Director(a) de Finanzas, para que
continue su tramite.

Recibe providencia y/u oficios con los
4 Analista y/o Técnico de requerimientos de los Organos Contralores
' Departamentos Externos y/o Internos y atiende lo solicitado.
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DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
. ) , Recibe de los Departamentos los oficios y
5 SecretartaF?:aI:z[;;recclbn g9 documentacién de soporte para visto bueno del
) Director(a) de Finanzas.

Recibe los oficios o providencias, revisa y si
" . todo esta bien da su visto bueno para remitir la

o Director (a) de Finanzas informacion a la entidad solicitante.
Recibe y traslada a los Departamentos, remite
Secretaria de la Direccion de las respuestas de los requerimientos a donde
7. Finanzas corresponda y archiva copias firmadas de

recibidas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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" Diagrama de fiujo:
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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)

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

Informar a las Autoridades Superiores de la situacion presupuestaria, ejecucién financiera y
contable del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos:

Decreto 101-97; Ley Orgénica del Presupuesto; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Numero 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral Implementacién del Sistema de
Contabilidad Integrada ~SICOINDES- en el TSE;

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe los informes de la ejecucién

Sacrétaiia de b Dirscciin de presupuestaria, asi como el de la situacion

1. Finanzas financiera y contable, de los Departamentos
de la Direccidn de Finanzas y traslada.

Recibe los informes, revisa, analiza y los

unifica, si hay alguna consulta u observacion

informa a los Departamentos para que

2 Oficinista designado(a) de la corrijan; con la informacién corregida

' Direccién de Finanzas 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,
3 Director(a) de Finanzas revisa y si todo esta bien, firma y devuelve
) para que continue su tramite.

Recibe oficio, adjunta los informes y entrega
a Secretaria General dos ejemplares, uno de
4 Secretaria de la Direccion de los cuales permanece en el Despacho y otra
' Finanzas al Magistrado(a) Presidente y envia copia
electrénica a las Magistraturas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
) e Recibe copia sellada de Secretaria General
% Secretaria de la Direccién de y archiva.
Finanzas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6 INFORME CUATRIMESTRAL DE EJECUCION FINANCIERA DEL 06
PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define los pasos para la consolidacion de los diferentes reportes de
ejecucion financiera que generan los Departamentos de la Direccién de Finanzas
cuatrimestralmente, para el respectivo traslado a los entes correspondientes.

OBJETIVO:

Trasladar la informacién de la ejecucién financiera del presupuesto, con los adjuntos de los
informes generados por medio del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOINDES-, que
incluye informacién que se remite al Congreso de la Republica de Guatemala, Contraloria
General de Cuentas y Ministerio de Finanzas Publicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion de la Republica de Guatemala Articulo 183 literal w),

Acuerdo Anual del Tribunal Supremo Electoral,

Decreto 101-97; Ley Orgéanica del Presupuesto; Acuerdo Gubernativo No. 540-2013
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto

RESPONSABLE:

Director(a) de Finanzas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe los informes de la ejecucién
presupuestaria del Departarnento de
Presupuesto; coloca registro correlativo y
1 Secretaria de la Direccion de traslada al Despacho del Director(a) de
' Finanzas Finanzas, para firma de los reportes
originados del Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOINDES-.

Recibe el informe con los reportes
generados en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOINDES- revisa y si todo
esta bien, firma y devuelve a Secretaria
de la Direccién de Finanzas para que
continue el tramite respectivo.

2 Director(a) de Finanzas

Recibe el informe, sella los reportes,
folea las hojas del informe cuatrimestral,
escanea Yy genera las copias
correspondientes para el respectivo

3. Secretaria de la Direccion de asiile.

Finanzas
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DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Elabora proyecto de oficio para
remitirlos al Congreso de la Republica,
Contraloria General de Cuentas,
4. Secretaria de la Direccion de Ministerio de Finanzas Publicas y
Finanzas traslada al Director(a) de Finanzas para
revision y firma.
; : Recibe, revisa, firma, solicita visto bueno
5. Director(a) de Finanzas de la Gerencia Administrativa vy
Financiera y de Presidencia y devuelve.
) e Recibe los oficios con visto bueno,
6. SecretarlaF?:aI:z[;geCCIén de genera las respectivas copias y traslada.
Recibe oficios y documentacion en
original y copia debidamene firmados y
7 Mensajero de la Direccién de sellados con el Informe Cuatrimestral
’ Finanzas para ser entregados a las Instituciones
correspondientes.
Recibe oficios de la entrega de los
informes con sello de recibido por parte
Secretaria de |la Direccién de de las instituciones correspondientes,
8. Finanzas envia copia a Presidencia del Tribunal
Supremo Electoral y a la Gerencia
Administrativa y Financiera y archiva.
FiN DEL PROCEDIMIENTO
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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
DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica.

Decreto 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus reformas

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

Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto
RESPONSABLE:

Coordinadoer(a) del Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i PUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe las proyecciones analiticas de
salarios de personal permanente y temporal
de la Direccion de Recursos Humanos y
gastos administrativos de la Direccién
Administrativa.

Recibe de la Direccién de Planificacion las
proyecciones del presupuesto fisico y
financiero (Servicios, equipo, materiales y
suministros) requerido por las dependencias
en sus respectivos Planes Operativos
Anuales.

1 Coordinador(a) del Departamento de
' Presupuesto

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

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 34



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.AL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) del Departamento de
Presupuesto

En coordinacién con la Direccion de
Planificacién, analiza la informacion
presentada por las dependencias. De ser
necesario se realizan ajustes con base al
techo presupuestario trasladado y/o a lo
dispuesto por el Pleno de Magistrados.
Traslada al Centro de Costo para su
Registro en el Sistema Informatico que
corresponda.

Analista designado(a) de Direccion de
Planificacion

Recibe informacién, realiza el registro de
Productos y Subproductos en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) e informa
por correo electrénico.

Técnico de Centro de Costo

Recibe correo, registra las metas fisicas de
Productos y Subproductos en el Sistema
Informéatico de Gestion (SIGES).

Registra insumos con sus respectivos
codigos, precios y traslada.

Técnico de Presupuesto

Realiza ajustes, proyecciones multianuales
e imprime.

Coordinador(a) del Departamento de
Presupuesto

Recibe el Anteproyecto de Presupuesto,
revisa, realiza las correcciones necesarias y
traslada a la Direccién de Finanzas.

10.

Director(a) de Finanzas

Recibe anteproyecto de presupuesto, revisa
y analiza.

Si el anteproyecto necesita ajustes lo
devuelve.

Si el anteproyecto no necesita ajustes, lo
traslada a Secretaria General con visto
bueno de la Gerencia Administrativa y
Financiera.

g

12.

13.

Secretario(a) General

Recibe anteproyecto de presupuesto y lo
analiza.

Si el anteproyecto necesita ajustes lo
devuelve.

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

14.

15.

Pleno de Magistrados(as)

Recibe el anteproyecto de presupuesto y lo
analizan.

Si el anteproyecto necesita ajustes lo
devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESGRIPCION
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 Publicas, Congreso de la
Republica de Guatemala y Contraloria
General de Cuentas y devuelven.
. Recibe el expediente de Presupuesto
17. Secretario(a) General aprobado y traslada a Direccion de
Finanzas.
Recibe y traslada expediente al
18 Director(a) de Finanzas Departamento de Presupuesto.
. Recibe y notifica el presupuesto aprobado a
19. Coordmadorl(ja) del De;;artamento de | |as entidades correspondientes, archiva y
FRRPNMONID resguarda expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 08
8 FORMULACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y
EGRESOS
DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO;

Elaborar la formulaciéon presupuestaria y la oportuna rendicion de cuentas, con la debida
transparencia, eficiencia, eficacia y racionalidad econdmica.

NORMAS ESPECIFICAS:

Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Reptblica de

Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Director(a) de Finanzas informacién
recibida del Ministerio de Finanzas Publicas, del
1 Coordinador(a) del ajuste al anteproyecto de presupuesto, analiza
) Departamento de Presupuesto | el ajuste al 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 tecnico de presupuesto.
Recibe documentacion, realiza los ajustes de
L acuerdo con el nuevo monto, elabora Proyecto
3. Técnico de Presupuesto de Presupuesto y devuelve.
’ Recibe el Proyecto de Presupuesto, revisa las
4. Coordinador(a) del correcciones r)e’:alizaclas y traslada.
Departamento de Presupuesto
Recibe Proyecto de Presupuesto, revisa vy
5 Director(a) de Finanzas analiza.
o Si el proyecto necesita correcciones lo devuelve
6. para que sean incorporadas.
Director(a) de Finanzas : = ; :
Si el proyecto no tiene observaciones gestiona
7. visto bueno de la Gerencia Administrativa y
Financiera y lo traslada a Secretaria General.
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DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO
i FUNGICMAL DESCRIPCION
8 Recibe Proyecte de Presupuesto y lo analiza.
Si el proyecto de presupuesto necesita
9. Secretario(a) General correcciones lo devuelve.
Si no tiene correcciones, lo traslada con
10 anteproyecto de Acuerdo al Pleno de
' Magistrados para su consideracion.
1 Recibe, revisa y analiza el Proyecto de
1. Presupuesto.
) Si el proyecto de presupuesto necesita
12. Pleno de Magistrados(as) | correcciones lo devuelve.
13 Sino, firma Acuerdo de aprobacién y devuelve.
; Recibe Proyecto de Presupuesto con acuerdo
i Secretario(a) General de aprobacion firmado y devuelve,
Recibe y notifica a la Direcciéon de Planificacion
; ; y al Departamento de Presupuesto de la
15 Director(a) de Finanzas aprobacion para realizar ajustes en el POA y su
Presupuesto.
Recibe notificacion y procede a ingresar
: estructuras presupuestarias, segun aprobacion
W Técnico de Presupuesto al Sistema de Contabilidad Integrado -
SICOINDES-.
Realiza la aprobaciéon del presupuesto en el
17 Coordinador(a) del Sistema de Contabilidad Integrado -
’ Departamento de Presupuesto | SICOINDES-, procede a generar reportes y
traslada a la Direccion de Finanzas.
. : Recibe y remite copia de reportes de
18. Director(a) de Finanzas Presupuesto a las dependencias para su
conocimiento y ejecucion.
19 Coordinador(a) del Instruye archivo de copia de reportes.
~__| Departamento de Presupuesto
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9 PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE
CAPITAL
DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto 1-85 Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus reformas.

Decreto 49-96 Del Congreso de la Republica, Contribucién con recursos propios

Acuerdo No. 019-2007 Reglamento de Control, Fiscalizacion del Financiamiento Publico y
Privado de las actividades permanentes y de Campafia Electoral de las Organizaciones
Politicas y

Acuerdo vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos v Egresos del Tribunal Supremo
Electoral.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

No FUNCIONAL DESCRIPGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion del acuerdo de
1 Coordinador(a) del Departamento aprobacion del Presupuesto de Ingresos

de Presupuesto y Egresos, revisa y traslada.

Elabora cuadros con los montos
programados para el pago de la deuda
politica, Contraloria General de Cuentas
y cuotas de membresia a Organismos
Internacionales.

2, Técnico de Presupuesto

Revisa, corrige documentos de soporte si
3 Coordinador(a) del Departamento | es necesario y traslada con oficio para
' de Presupuesto autorizacién de la programacion.

Recibe expediente, registra, elabora
4. oficio para autorizacion y traslada.

Director(a) de Finanzas Recibe expediente, revisa programacion

5, propuesta, firma oficio autorizando y
devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

PUESTO

No: FUNGIONAL DESCRIPCION
_ e Recibe expediente y traslada al
6 Secretaria de la Direccién 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 lo traslada.
Recibe expediente, registra y solicita
CUR de programacioén de transferencias
corrientes y de capital, imprime y firma
8 Técnico de Presupuesto los comprobantes respectivos en
i Sistema de Contabilidad Integrado -
SICOINDES- y devuelve a
Coordinador(a) de Departamento.
Recibe, revisa, aprueba el CUR de
9 Coordinador(a) del Departamento | programacion de transferencias
' de Presupuesto corrientes y de capital en el Sistema de
Contabilidad Integrado —SICOINDES-.
10. Técnico de Presupuesto Recibe y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10 PROGRAMACION FINANCIERA CUATRIMESTRAL

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Organica del Presupuesto Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala,
Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Juntamente con el Jefe del Departamento de
Tesoreria evalian y estiman los recursos
1 Director(a) de Finanzas financieros que sean necesarios para cada

cuatrimestre del afio y trasladan.

Recibe expediente, revisa, margina vy
2 Coordinador(a) del Departamento | traslada al Técnico de Presupuesto.
) de Presupuesto

Emite reporte de gastos en Sistema de

Contabilidad Integrado  ~SICOINDES-,
%, analiza gastos y saldos para proyectar
programacion.

Técnico de Presupuesto

Elabora cuadros de proyeccién de gastos

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

Recibe, revisa, corrige documentos de

5 Coordinador(a) del Departamento
' de Presupuesto

soporte si es necesario y traslada a la
Direccion de Finanzas, para autorizacion de
la programacién.

6. Secretaria de la Direccion de
Finanzas

Recibe expediente, registra, elabora oficio
para autorizacion y traslada.

Director(a) de Finanzas

Recibe expediente, analiza programacion
presupuestaria, autoriza y devuelve.
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DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO
o st i DESCRIPCION
Recibe expediente vy traslada al
8 Secretaria de la Direccién de Departamento de Presupuesto.
Finanzas
Recibe expediente, asigna al Técnico de
9 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
&cni p comprobantes respectivos en el Sistema de
10, Tretion de-Preaugestn Contabilidad Integrado ~ ~SICOINDES- y
traslada.
Recibe, revisa, aprueba el CUR de
11 Coordinador(a) del Departamento programacién financiera en el Sistema de
’ de Presupuesto Contabilidad Integrado -SICOINDES-, firma
los comprobantes y traslada.
Archiva y envia copia a la Direccién de
12. Técnico de Presupuesto HAMRIEEE.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 1"
11 MODIFICACION PRESUPUESTARIA (TRANSFERENC!AS)
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento por medio del cual se realizan los registros necesarios en los Sistemas
Informaticos del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-, solicitados por las
dependencias de este Tribunal, conforme a la dinamica de su ejecucion y a las necesidades
presentadas en el Ejercicio Fiscal.

OBJETIVO:

Fortalecer las estructuras presupuestarias de cada dependencia de este Tribunal para la
consecucién de las metas planificadas de acuerdo con su Plan Operativo Anual,

NORMAS ESPECIFICAS:

Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos

Decreto Ndmero 101-97, Ley Organica del Presupuesto

Articulos 8 del Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 540-2013.

Acuerdo 018-2007.

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

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
NO. FUNGIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direcciébn 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 resolucion y
2. Técnico de Presupuesto traslada.
Recibe dictamen y proyecto de
3. resolucion y verifica.
Si no estd correcto, devuelve para
incorporacién de las correcciones que
4, Coordinador(a) del Departamento de consri?jere necesarias. 9
Presupuesto
Si esta correcto firma documentos de
5 | soporte y traslada al Centro de Costo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Supervisor(a) del Centro de Costo

Recibe expediente, analiza, elabora y
firma oficios dirigidos a la Direccién de
Planificacion indicando lo expuesto por
las dependencias respecto al
comportamiento de las metas fisicas, lo
adjunta al expediente y traslada a
Técnico de Centro de Costo para el
registro correspondiente en el Sistema
Informatico de Gestién (SIGES).

Técnico de Centro de Costo

Recibe expediente y realiza registro
fisico/financiero en el SIGES y devuelve.

Supervisor(a) de Centro de Costo

Recibe expediente y confronta el registro
realizado en SIGES contra el expediente
fisico, si necesita correcciones lo
devuelve, si esta correcto ejecuta el
proceso de solicitud, imprime, firma
comprobantes y traslada.

Coordinador(a) del Departamento de
Presupuesto

Recibe expediente, analiza y solicita
resolucion de Metas Fisicas a la
Direccion de Planificacion,

10.

Analista designado(a) de Direccion de
Planificacion

Recibe documentacion, revisa, emite
resolucion de metas fisicas, gestiona
fima y traslada fisicamente al
Departamento de Presupuesto.

11.

Coordinador(a) del Departamento de
Presupuesto

Recibe resolucion de Metas Fisicas,
consolida registro del Centro de Costo,
registra nimero de Resolucion de Metas
Fisicas y envia consolidacion al Sistema
de Contabilidad Integrado -SICOINDES-.

12.

Técnico de Presupuesto

Recibe expediente, solicita, imprime,
firma, sella comprobante de modificacion
CO2 de SICOINDES vy ftraslada
expediente.

13.

Coordinador(a) del Departamento de
Presupuesto

Recibe expediente de modificacion
presupuestaria y proyecto de resolucion
financiera con documentacion de
soporte, traslada para aprobacién de
Direccion de Finanza.

14,

Director(a) de Finanzas

Recibe expediente de modificacion
presupuestaria, revisa, aprueba
resolucion financiera, gestiona visto
bueno de la Gerencia Administrativa y
Financiera y traslada.
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DESCRIPCION DEI. PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO _
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe dictamen y resolucién aprobada
.= con documentacion de soporte, revisa,

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

Aprueba Comprobante de Modificacién
16. Presupuestaria en SICOINDES, imprime
y firma Comprobantes CO2 y traslada.

Resguarda expediente y notifica la
aprobacion con la documentacién de
soporte a la Contraloria General de
17. Cuentas, a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas y al Congreso de la Republica
de Guatemala.

Técnico de Presupuesto

18. Recibe copias con sello y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO PROCEDIMIENTO
12 MODIFICACION PRESUPUESTARIA (AMPLIACION Y/O 12
DISMINUCION AL PRESUPUESTO)
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para realizar los registros necesarios en los Sistemas
Informaticos del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), necesarios para
financiar el Presupuesto de Ingresos y Egresos por las necesidades presentadas para cubrir
actividades de funcionamiento o inversion especialmente por falta de asignacion de recursos
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos el Estado, o para disminuir créditos
presupuestarios aprobados por el Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral..

OBJETIVO:

Fortalecer o disminuir las estructuras presupuestarias en los Programas y actividades de este

Tribunal para la consecucion de las metas planificadas de acuerdo con su Plan Operativo
Anual.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto,

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013,
Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos y

Normas de Acuerdo vigente que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Tribunal
Supremo Electoral

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO

Analiza presupuesto (estado de ingresos
Coordinador(a) del Departamento de y necesidades institucionales), recaba
1. Bresuissto informacion, solicita dictamen y proyecto
de acuerdo y traslada.

) Recibe, analiza, elabora dictamen vy
2 Técnico 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 esta correcto firma documentos de
soporte y traslada.

Recibe expediente, analiza, elabora vy
firma oficios dirigido a la Direccién de
6. Supervisor(a) de Centro de Costo Planificacién indicando lo expuesto por la
ampliaciéon o disminucion al Presupuesto
respecto al comportamiento de las metas
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PASO
No.

DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

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

Técnico de Centro de Costo

Recibe expediente y realiza registro
fisico/financiero en el SIGES y devuelve.

Supervisor(a) de Centro de Costo

Recibe expediente, confronta el registro
realizado en SIGES contra el expediente
fisico, si existen diferencias devuelve para
su correccion, si esta correcto ejecuta el
proceso de solicitud, imprime y traslada.

Coordinador(a) del Departamento de
Presupuesto

Recibe expediente, analiza y solicita
resolucion de Metas Fisicas a la Direccién
de Planificacion.

10.

Director(a) de Planificacion

Emite resolucion de metas fisicas y la
traslada fisicamente al Departamento de
Presupuesto

11.

Coordinador(a) del Departamento de
Presupuesto

Recibe resolucion de metas fisicas,
consolida registro del Centro de Costo,
registra niimero de Resolucién de metas
fisicas y envia consolidacién al Sistema de
Contabilidad Integrado —SICOINDES-

12.

Técnico de Presupuesto

Recibe expediente, solicita, imprime,
firma, sella comprobante de modificacion
CO2 en el Sistema de Contabilidad
Integrado  -SICOINDES- y traslada
expediente.

13.

Coordinador(a) del Departamento de
Presupuesto

Recibe expediente de ampliacion o
disminucion presupuestaria y proyecto de
acuerdo con documentacién de soporte,
traslada para aprobacién de la Direccion
de Finanzas y visto bueno de la Gerencia
Administrativa y Financiera

14.

Director(a) de Finanzas

Recibe expediente de ampliacion o
disminucién  presupuestaria, revisa,
aprueba resolucion, gestiona visto bueno
de la Gerencia Administrativa y Financiera
y traslada.

15.

Secretario(a) General

Recibe expediente completo, revisa,
verifica que cumpla con los requisitos
establecidos y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

puESTO DESCRIPCION

16.

FUNCIONAL

Recibe expediente completo, revisa,
analiza y si estd de acuerdo autoriza
Pleno de Magistrados(as) solicitud de modificacion presupuestaria,
caso contrario, rechaza la solicitud y
traslada.

Wit

Recibe expediente completo y traslada

Secretario(a) General copia a la Direccion de Finanzas.

18.

Recibe expediente, traslada copia de
expediente aprobado a Departamento de

Director(a) de Finanzas Presupuesto

19.

Recibe expediente imprime, firma los
Técnico de Presupuesto comprobantes y traslada.

20.

‘ Recibe expediente, revisa, aprueba CUR
Coordinador(a) del Departamento de | gn Sistema SICOINDES WEB, firma los
Presupuesto comprobantes respectivos y traslada.

21.

22.

Resguarda expediente y notifica la
aprobacion con la documentacion de
soporte a la Contraloria General de
Cuentas, a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Técnico de Presupuesto Publicas y al Congreso de la Republica de
Guatemala.

Recibe copias con sello y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 13

13 REPROGRAMACION FINANCIERA

DEFINICION GENERAL.:

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

OBJETIVO:

Redestinar recursos necesarios para curnplir con lo programado en el Pian Operativo Anual
de cada dependencia del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Finanzas

PASO PUESTO
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud verbal de
1. reprogramacion del Departamento de
Coordinador(a) del Departamento Contabilidad, realiza analisis e
de Presupuesto inspeccion.
Traslada a Técnico de Presupuesto para
2 su operacion.
Recibe, analiza movimientos para
3. Técnico de Presupuesto elaborar documentos de respaldo vy
solicitud de aprobacion y traslada.
4. Recibe, revisa y analiza
Coordmaggré,a%gsl E:S;izrtamento Si tiene observaciones devuelve a
5. P Técnico para corregir.
. Recibe corrige y devuelve.
6. Técnico de Presupuesto
; " Si no tiene observaciones traslada a la
7. Coordinador(a) del Departamento | . - i«0 de Finanzas.
de Presupuesto
8 Secretaria de la Direccion de Recibe expediente, elabora oficio de
) Finanzas autorizacién y traslada.
9 Director(a) de Finanzas Recibe expediente, revisa, firma oficio y
devuelve.
i la Direccion d
10. Sedretana ds B Dinoaion de Recibe expediente, y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. FUNCIONAL
Recibe expediente, registra, aprueba,

; imprime y firma los comprobantes en
11: Técnicode Frasupuesto Sistema de Contabilidad -SICOINDES- y

traslada.

Coordinador(a) del Departamento ) _ ’
12. de Presupuesto Recabe expediente, revisa, aprueba,
firma los comprobantes y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 14
14 EMISION DE CONSTANCIAS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA (CDP)
DEFINICION GENERAL: )
Es un procedimiento de registro en el Sistema Informatico de Gestién SIGES para garantizar
la existencia de créditos presupuestarios previo a la firma del contrato respectivo.
OBJETIVO:
Controlar el registro del precompromiso en la ejecucién presupuestaria, para mantener un
eficiente control de operaciones en la ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Organica del Presupuesto y sus reformas,
Normas de Ejecucion Presupuestaria del Acuerdo que apruebe el Presupuesto de Ingresos
y Egresos del Tribunal Supremo Electoral.
RESPONSABLE:
Coordinador del Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
sella de recibido, devuelve copia al
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 lo solicitado esta contemplado en el
Plan Operativo Anual de la dependencia

4. solicitante, verifica que cuente con
disponibiiidad presupuestaria y continua.
T : ; Si no estd contemplado en el Plan
Tecnico de Presupuesto designado Operativo Anual de la dependencia

5. para revision

solicitante, rechaza el pedido y devuelve
para notificar al solicitante, fin del
procedimiento.

Elabora Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria en las etapas de registro
6. . y programacion de reserva a nivel de
solicitado y lo traslada para aprobacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) del Departamento
de Presupuesto

Revisa y procede a aprobar la constancia
de disponibilidad presupuestaria vy
traslada.

Técnico de Presupuesto

Recibe expediente, registra, elabora
conocimiento 'y lo traslada al
Departamento de Compras y
Contrataciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 15

15 EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA (CIDP)

DEFINICION GENERAL:

Es un procedimiento interno de control y registro para fortalecer a las dependencias de este
Tribunal en relacion a su correcta aplicacion en la ejecucion del presupuesto.

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Coordinador del Departamento de Presupuesto

DESC_RIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNGIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de Constancia Interna de
Disponibilidad Presupuestaria (CIDP),

1. sella de recibido, devuelve copia a la

Técnico de Presupuesto Dependencia solicitante.

Registra en el control del Departamento y

2, traslada.

3 Recibe pedido, revisa y analiza.

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

Técnico de Presupuesto designado
para emision

Si no estda contemplado en el Plan
Operativo Anual de la dependencia
5. solicitante, rechaza el pedido y devuelve
para notificar al solicitante, fin del
procedimiento.

Revisa, imprime Constancia, firma vy

6. Técnico de Presupuesto traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DEIIRPOION
. Coordinador(a) del Departamento de | Recibe constancia, revisa, firma dando su
: Presupuesto visto buenoa la misma y traslada.
8 Técnico de Presupuesto Recibe expediente con_npletq,_ registra y
traslada a la dependencia solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 16
16 APROBACION DE LA ETAPA DE COMPROMISO
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos para la aprobacion del registro del gasto denominado
Compromiso solicitados por las Unidades Compradoras de este Tribunal.

OBJETIVO:

Aprobar la etapa del gasto denominada Compromiso, que viabilice los expedientes que
trasladan las Unidades Compradoras para la compra o contratacién de bienes, servicios,
suministros y pago de néminas de personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

RESPONSABLE:

Coordinador(a) Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de las Unidades Compradoras
(Departamento de Compras y Contrataciones,
Direccion de Recursos Humanos y Ventanilla
Unica de Pago de Servicios Basicos,
Arrendamientos y Otros Servicios de Direccién
1. de Finanzas) expediente conteniendo Orden de
Compra, Gestion COM-DEV, COM-RDP o
Nomina de Personal, documentacién de
respaldo y CUR de Compromiso en estado
“Solicitado”.

Técnico de presupuesto

2 Revisa y analiza.

Si la documentacion recibida no esta correcta,
3 elabora nota de observaciones y devuelve a la
' Unidad Compradora que corresponda.

Recibe expediente con nota de observaciones,
corrige y traslada nuevamente el expediente
con la documentacion de respaldo, para
aprobacion. Regresa a paso 1.

Si la documentacién esta completa y correcta
5. Técnico de Presupuesto aprueba CUR de Compromiso, imprime, firma,
sella y traslada.

4. Analista Unidad Compradora

6 Coordinador(a) Departamento | Recibe expediente, revisa y firma CUR de
‘ de Presupuesto Compromiso en estado “Aprobado”, traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe expediente con refrendo de firmas,
[ escanea para el respaldo digital del
Departamento de Presupuesto.
it Elabora nota de Devolucién con CUR de
8. Teenico de Prasupuesto Compromiso original aprobado, y devuelve a la
Unidad Compradora correspondiente.
9 Recibe copia de nota de devolucién con sello y
’ firma de recibido y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

16. APROBACION DE LA ETAPA DE COMPROMISO

Coordinador(a) Departamento de

Tecnico de presupuesto Analista Unid ad Compradora
Presupuesto
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17 REVERSION DE COMPROMISO APROBADO

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

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

RESPONSABLE:

Coordinador(a) Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Unidad Compradora (Departamento
de Compras y Contrataciones, Direccion de
Recursos Humanos y Ventanilla Unica de Pago
de Servicios Basicos, Arrendamientos y Otros
1. Servicios de Direccién de Finanzas) oficio de

g solicitud de reversion de "compromiso” con su
Tectice'ae Prasupuesto respectiva justificacion, adjunt:ndo expediente
original, CUR de Reversiéon de Compromiso en
estado salicitado debidamente firmado.

Revisa, analiza y aprueba reversion de
2. Compromiso en el Sistema informatico que
corresponda y traslada.

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

3, P i Reversion de Compromiso en estado
resUpuasto “Aprobado”, traslada.
Recibe expediente con refrendo de firmas,
4. escanea para el respaldo digital del
Departamento de Presupuesto.
Técnico de Presupuesto Elabora oficio de Devolucion con CUR de
5 Reversion de compromiso en original aprobado,

y devuelve a la Unidad Compradora
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

17. REVERSION DE COMPROMISO APROBADO

Técnico de Presupuesto Coordinador(a) Departamento de Presupuesto
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
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DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE TESORERIA 18
18 APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Resoluciones nimeros 178-2002 y 227-2002 de la Junta Monetaria
Articulo numero 55 del Decreto numero 16-2002 Ley Organica de Banco de Guatemala y
Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Establece necesidad de aperturar cuenta
) ) bancaria, elabora solicitud de autorizacion y
1. Director(a) de Finanzas traslada a Secretaria 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) aprobacién y devuelve a Secretaria General.
Recibe expediente, notifica y traslada copia
4. Secretario(a) General del Acuerdo a la Direccion de Finanzas.
Recibe expediente con copia de Acuerdo,
. ; elabora  providencia y traslada al
Z Director{a) de Finanzas Departamento de Tesoreria.
Recibe expediente con copia de Acuerdo,
6 Oficinista del Departamento de gestiona papeleria para aperturar cuenta
' Tesoreria monetaria y traslada.
Recibe expediente y realiza gestiones ante el
Banco de Guatemala para obtener
7. Jefe(a) del Departamento de autorizacién de la apertura de la cuenta
Tesoreria monetaria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe autorizacién del Banco de Guatemala
y realiza gestiones para registrar las firmas
8 autorizadas y mancomunadas en los
' documentos respectivos y traslada al Banco
Jefe(a) del Departamento de del Sistema en el que se aperturaré la cuenta.
Tesoreria
Recibe oficio de la entidad bancaria en el que
se informa de la apertura de la cuenta
9. monetaria y el registro de firmas, revisa,
margina y traslada,
Recibe oficio del Banco y archiva.
10 Oficinista del Departamento de
' Tesoreria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18. APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
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18. APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS.

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

Oficinista del Departamento de Tesorerla
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19 REGISTRO EN WEB SERVICE BANCARIO, DE CUENTA DE L
DEPOSITOS MONETARIOS DE PROVEEDORES, ACREEDORES,
CONTRATISTAS Y EMPLEADOS

DEFINICION GENERAL:

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.

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Jefe (a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
Ko, FUNGIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Informa al interesado via telefénica o correo
electronico que, para efectuarle su pago debe
registrar cuenta de depdsitos monetarios en el
1 Departamento de Tesoreria, informandole la 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 documentacion de respaldo,
' revisa la misma.

Si no esta correcto el formulario o completa la
documentacién, requiere al interesado que corrija
o complete.

Oficinista del Departamento
3. de Tesoreria

Si esta correcto y completo, a través del Sistema
de Contabilidad Integrada/Descentralizadas -
SICOINDES-, ingresa al “Web Service del Banco’,
indica codigo del banco, nimero de cuenta de
depositos monetarios y Numero de Identificacion
4. Tributaria -NIT- consignado en el formulario y que
seran 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

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Oficinista del Departamento
de Tesoreria

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

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

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

Archiva documentacion de respaldo.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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19. REGISTRO EN WEB SERVICE BANCARIO, DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS DE
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20 REGISTRO Y CONTROL DEL INGRESO POR APORTE
INSTITUCIONAL

DEFINICION GENERAL:
Registro y control en concepto del aporte Institucional que le corresponde al Tribunal Supremo
Electoral aprobado para cada ejercicio fiscal.
OBJETIVO:
Dar ingreso en Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas -SICOINDES- de los
aportes mensuales en concepto de cuota institucional que le corresponde al Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

Acuerdos de aprobacién del Presupuesto del Tribunal Supremo Electoral

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion del Ministerio de Finanzas
Publicas sobre la asignacion en concepto de
1 Jefe(a) del Departamento de | aporte institucional, revisa la cuenta bancaria o
’ Tesoreria (nota de crédito) y notifica a Oficinista.

Recibe notificacion, elabora Forma 92-A “Retiro
de Fondos de la Tesoreria Nacional”, gestiona
2. firma del Jefe(a) del Departamento de Tesoreria
y traslada original a la Direccién Financiera del
Ministerio de Finanzas Publicas.
Recibe de la Direccién Financiera del Ministerio
de Finanzas Publicas, copia de Forma 92-A,
3 adjunta Nota de Crédito y traslada con
g conocimiento al Departamento de Contabilidad
para su registro en SICOINDES.

Oficinista del Departamento de
Tesoreria

Recibe documentacion, (copia de la forma 92-A

Analista de ejecucion de y Nota de Crédito), registra el ingreso en
4. ingresos del Departamento de | SICOINDES, cada fin de mes, concilia ingresos,
Contabilidad archiva y firma de recibido el conocimiento.
o Cada fin de mes, genera un resumen mensual
5. Oficinista del Departamento de | de aportes recibidos y archiva.
Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

20. REGISTRO Y CONTROL DEL INGRESO POR APORTE INSTITUCIONAL

Jefe(a) del Departamento de Oficinista del Departamento de
Tesoreria Tesoreria
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21 CONTROL Y REGISTRO DE INTERESES BANCARIOS
DEFINICION GENERAL:

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

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Resoluciones nimeros 178-2002 y 227-2002 de la Junta Monetaria

Decreto niimero 16-2022 Ley Organica del Banco de Guatemala y

Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL. PROCEDIMIENTO
Mensualmente revisa los

acreditamientos en las  cuentas
1. | Jefe(a) del Departamento de Tesorerfa | 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.

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
3 Departamento de Tesoreria, archiva
original y traslada por medio de
conocimiento, copia al Departamento de

Asistente del Departamento de
Tesoreria

Contabilidad.
Recibe documentacién (copia de la
4 Analista de ejecucion de ingresos del | Forma 63-A2 y Nota de Credito), registra,
' Departamento de Contabilidad firma de recibido conocimiento y archiva.
Elabora resumen mensual de los
Oficinista del Departamento de intereses  recibidos y traslada al
5. Tesoreria Depa!r_tarpento de Contabilidad para la
conciliacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22 REGISTRO DE INGRESOS VARIOS EN REINTEGRO DE PROCEDIMIENTO
SALARIOS, EXCESO DE LLAMADAS TELEFONICAS, VENTA DE 22

PAPEL. PARA RECICLAR, SANCIONES A PARTIDOS POLITICOS,
REPRODUCCION DE LA INFORMACION PUBLICA Y OTROS

DEFINICION GENERAL:

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
telefonicas, venta de papel para reciclar, sanciones a Partidos Politicos, reproduccién de la
informacién publica y otros.
OBJETIVO:
Establecer los registros de ingresos varios que se generan a favor del Tribunal Supremo
Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe comprobante de pago salarial,
transferencia electronica generada de Banca
Virtual o boleta de depésito, por la razén que se
trate. Elabora Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos
1 Asistente del Departamento de | Varios”, gestiona firma del Jefe(a) del
' Tesoreria Departameto de Tesoreria, entrega original al
interesado, resguarda fotocopia y traslada copia
al Departamento de Contabilidad.
Recibe documentacion (copia de Forma 63-A2 y
Analista de ejecucion 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
3. Oficinista del Departamentode | o o e recibirgio y archiva la copia,
Tesoreria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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23 INGRESOS POR APORTE DE FlNANCIAMIENTO PUBLICO
DEFINICION GENERAL:

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

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos

Reglamento de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de la Organizaciones Politicas
Acuerdos y Resoluciones del Tribunal Supremo Electoral y

Normas del Ministerio de Finanzas Publicas.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion del Ministerio de Finanzas
Publicas sobre la asignacion de cuota y aporte
1. Jefe(a) de_ll_gisi;:gg:mento de | en concepto de financiamiento pblico y revisa

la cuenta bancaria o (nota de crédito) y notifica
a Asistente.

Recibe notificacion y elabora Forma 92-A
“Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional”,
gestiona firma del Jefe(a) del Departamento de
2. Tesoreria y traslada a la Direcciéon Financiera
del Ministerio de Finanzas Publicas para el
respectivo sello.

Oficinista del Departamento de

Tesoreria Recibe copia de Forma 92-A con firma y sello

de recibido de la Direccion Financiera del
Ministerio de Finanzas Publicas, adjunta nota de
3 crédito, elabora conocimiento y traslada al
' Departamento de Contabilidad para su registro
en el Sistema de Contabilidad Integrada

SICOINDES.
‘ _ _ Recibe documentacién (copia de Forma 92-A y
Analista de ejecucion de nota de créditc), registra, firma de recibido el
4. ingresos del Departamento de | conocimiento.
Contabilidad
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO '
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

Recibe conocimiento firmado de recibido y

Oficinista del Departamento de archiva.

Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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24 GESTION DE PAGO DE NOMINAS VARIAS Y/O 24
PRESTACIONES
DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNGCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente y solicitud de pago via
electrénica, genera pago en el Sistema de
Contabilidad Integrada  SICOINDES,
(automaticamente se generan registros
contables correspondientes a la etapa de
pagado), emite ftransferencia bancaria,
imprime y traslada.

1 Oficinista del Departamento de
' Tesoreria

2 Recibe y revisa.

Jefe(e) del Departamento de Sino esta correcto, devuelve para

3 Lt anulacion.
Recibe, procede a anular los registros y
nuevamente genera pago en el Sistema
de Contabilidad Integrada SICOINDES,
4 Oficinista del Departamento de (automaticamente se generan registros
i Tesoreria contables correspondientes a la etapa de
pagado), emite transferencia bancaria,
imprime y traslada.
Si esta de acuerdo, firma de segundoq
f orden ‘Ios documentos de transferencia
5. Jofeia) de%;%r::gaamento e bancaria y traslada a Director(a) de

Finanzas para gestion de firma.

DIRECCION DE FINANZAS/DIREC CION DE PLANIFICACION 91



3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.
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PAES Uk DESCRIPCION
: Secretaria de la Direccién de ?e?:'.be’ registra y traslada al Director(a)
; Eiiazss e Finanzas.
Recibe, revisa, sino estd de acuerdo
realiza consultas para aclaracion y si esta
[ £ Director (a) de Finanzas conforme, firma de primer orden en los
documentos de transferencia bancaria vy
devuelve,
Recibe, registra y devuelve.
8 Secretaria de la Direccion de
' Finanzas
Recibe documentos, consigna llave de
Oficinista del Departamento de | seguridad a los documentos de
9. Tesoreria transferencia, elabora conocimiento y
traslada para envio al Banco.
Recibe documentos, entrega
Mensajero de la 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 Contabilidad
Asistente del Departamento de para archivo y rendicién de cuentas.
Tesorer(a
12. Recibe conocimiento firmado y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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25 PAGOS POR LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS 25
CONTRATADOS
DEFINICION GENERAL.:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos y Resoluciones del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Contabilidad
expediente y solicitud de pago electronico,
s genera pago en el Sistema de Contabilidad
1, Oficinista d%sDergf;aigamento de | |ntegrada —SICOINDES- y emite cheque o
. transferencia bancaria y traslada.
Recibe, revisa y firma de segundo orden
los cheques o transferencias bancarias y
2. Jefe(a) de*;:}s%?::itzmento d€¢ | taslada para gestion de firma de
Director(a) de Finanzas.

Recibe, revisa, si esta conforme, firma de
. ' primer orden los cheques o transferencia

3 Director(a) de Finanzas bancaria y devuelve.
Recibe documentos, consigna llave de
(o seguridad a los cheques y transferencias

A Oficinista d.?tles[;erza:{gamento de bancarias y traslada.
B Elabora conocimiento entrega cheque a
5 Asistente del Departamento de | beneficiarios y documentos de

‘ Tesoreria 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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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No., FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe copia de recibido, integra
expediente, elabora conocimiento y
T traslada al Departamento de Contabilidad
Asistente del Departamento de | para archivo.
Tesoreria
Recibe conocimiento con firma de recibido
8 y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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26 GESTION DE PAGO DE RETENCIONES SOBRE PLANILLAS
DE SUELDOS Y OTROS SERVICIOS

26

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

Servicios,

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

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

_DESCR_IPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO

PASO UEST
FUNCIONAL

No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Oficinista del Departamento de
) Tesoreria

Recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente y solicitud de pago via electronica,
genera pago en SICOINDES (automéaticamente
seé  generan los registros  contables
correspondientes en la etapa de pagado), emite
cheque o transferencia bancaria, imprime y
traslada.

2 Recibe y revisa.
' Jefe(a) del Departamento de
3 Tesoreria Sino esta correcto, devuelve para anulacion.
Recibe, procede a anular los registros vy
nuevamente genera pago en el Sistema de
¢ i Contabilidad Integrada/Descentralizadas-
4 Oficinista d.?l Depatrtamento de SICOINDES- (automaticamente se generan
esoreria registros contables correspondientes a la etapa
de pagado), emite transferencia bancaria,
imprime y traslada.
Si esta de acuerdo, firma de segundo orden los
5. Jefe(a) del Departamento de cheques o transferencias bancarias y devuelve.
Tesoreria
Secretaria de la Direccién de | Reibe, registra y traslada al Director(a) de
6. Finanzas Finanzas.
Recibe expediente, revisa, sino esta de acuerdo
Director(a) de Finanzas realiza consultas para aclaracion y si esta
7. conforme, firma de primer orden los cheques o

transferencias bancarias y devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, registra y devuelve al Departamento de
8. Secretaria de la Direccion de | Tesoreria.
Finanzas

g | Oficinista del Departamento de
Tesoreria

Recibe documentos, consigna llave de seguridad
en los cheques o transferencias y traslada.

Recibe, entrega cheque a beneficiarios y

10. | Asistente del Departamento de | documentos de transferencias a mensajero.
Tesoreria
’ Recibe documentos, entrega transferencias en
1 Mensajero del Departamento | |os bancos y devuelve copia de recibido.
' de Servicios Generales
Recibe copias, integra expediente, elabora
conocimiento y traslada al Departarento de
12. Contabilidad.
Asistente del Departamento de
Tesoreria
Recibe conocimiento firmado de recibido y
13, archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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27 PAGOS POR LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS 27

CONTRATADOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS
DEFINICION GENERAL:

Registro y control de los pagos por la adquisicién de Bienes y/o Servicios contratados por el
Tribunal Supremo Electoral, en el exterior del pais.

OBJETIVO: _

Efectuar en forma oportuna los pagos por la adquisicién de Bienes y/o Servicios con motivo
de los compromisos adquiridos por el Tribunal Supremo Electoral, en el exterior del pals.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley de Libre Negociacion de Divisas (Decreto Numero 94-2000),

Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral y Normas del Banco de Guatemala.
RESPONSABLE:

Jefe (a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Direccién de Finanzas el Acuerdo o
Resolucién de autorizacion de la adquisicion de

bienes y/o contratacion de servicios en el exterior,
margina y traslada.

1 Jefe (a) del Departamento de
' Tesoreria

Recibe Acuerdo o Resolucién y solicita a la
dependencia gestora de la adquisiciéon del bien o
servicio, los datos para realizar |a transferencia de
fondos:
BANCO INTERMEDIARIO:
Direccion
2 Swift
’ Aba.
Oficinista del Departamento | BANCO DEL BENEFICIARIO:

de Tesoreria Direccién
Swift
NOMBRE DE LA CUENTA DEL BENEFICIARIO:
No. De Cuenta
Direccion
Obtiene de la dependencia interesada los datos
solicitados, elabora calculos, llena formularios para
realizar la transferencia de divisas, en el Banco de
3. Guatemala: Forma A-20138 “Registro Estadistico
de Egreso de Divisas” y elabora en hoja de papel
seguridad autorizacion para que el banco debite el
valor en quetzales.
Gestiona firmas de autorizacion en los documentos
4 respectivos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
— Wi 400 DESCRIPCION
Presenta la documentacion de transferencia de
5 divisas en el Banco de Guatemala.
Oficinista del Departamento -
de Tesoiaia Informa via correo electrénico al proveedor en el
6 exterior del pais 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 pais, integra
' expediente y traslada al departamento de
contabilidad.
Recibe expediente, revisa, elabora en el Sistema
Oficinista del Depart de Contabilidad Integrada -SICOINDES- el
8. & I:e Cs ntazﬁ;:i azmento Comprobante Unico de Registro- CUR- y devuelve
al Departamento de Tesoreria.
< Recibe el expediente y lo envia al Departamento de
9. | Oficinista del Departamento | contapilidad para su guarda, custodia y rendicién
de Tesorerfa de cuentas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 103




T:

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

Diagrama de flujo:

DEL PAIS

27. PAGOS POR LA ADQUISICION DE BI

ENES Y/O SERVICIOS CONTRATADOS EN EL EXTERIOR

Jefe(a) del Departamento de

Tesoreria

Oficinista del Departamento de
Tesoreria

Oficinista del Departamento de
Contabilidad

( micio )

v
.;}

FIN

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 104




3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA,

PROCEDIMIENTOS ELECTORALES DEPARTAMENTO DE TESORERIA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO

28 GESTION DE PAGO EN MONEDA EXTRANJERA DE 28

CONTRATACIONES REALIZADAS POR LA JUNTA ELECTORAL
DEL VOTO EN EL EXTRANJERO

DEFINICION GENERAL.:

Son las actividades secuenciales que establecen las acciones para orientar, guiar y apoyar a
la Junta Electoral de Voto er el Extranjero en lo que respecta a la gestion de pago por
contratacion de servicios en el extranjero, durante Eventos Electorales.

OBJETIVO:

Coordinar las acciones de la Junta Electoral de Voto en el Extranjero para la contratacion de
servicios en el extranjero, necesarios para desarrollar la eleccion de Presidente y
Vicepresidente de la Republica, primera y segunda eleccion, si fuera el caso, para respaldar
documental y formalmente las mismas.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

e Articulos 1, 12, 125, 152, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179, del Decreto 1-85
de la Asamblea Nacional Constituyente, (Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus
reformas), y Articulos 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80 de su Reglamento.

e Articulo 14, 15 y 16 del Reglamento de Voto en el Extranjero, segiin Acuerdo 274-2016
del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁﬁo PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

iNICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elaboran requisicion de contratacion de
servicios, términos de referencia y dictamen
técnico, solicitan dictamen juridico a la
1 Secretario(a) de la Junta Electoral | Coordinacién General de Asuntos Juridicos y
' del Voto en el Extranjero dictamen presupuestario al Departamento de
Presupuesto, recibidos los dictamenes, los
adjunta y trasladan.

Recibe documentacion y revisa.
2 Presidente de la Junta Electoral Si tiene observaciones, las consigna y
’ del Voto en el Extranjero devuelve.

Reciben, revisan, incorporan las observaciones
3 Secretario(a) de la Junta Electoral | y devuelven. Regresa a paso 2.
' del Voto en el Extranjero

4 Presidente de la Junta Electoral | Sila documentacion esta correcta, consigna su
) del Voto en el Extranjero visto buenoy devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
g PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

Gestiona cotizacién del servicio en los Estados
o Ciudades de los Estados Unidos en los que
se instalen centros de votacion.

5 Secretario(a) de la Junta Electoral | Suscribe contrato con el  proveedor

del Voto en el Extranjero seleccionado, le solicita garantia de
cumplimiento del 10% de la negociacién y
traslada.

Recibe documentacioén, revisa y aprueba el
contrato, elabora oficio en el cual consigna el
6 Presidente de la Junta Electoral monto de la contratacion, solicitando |a
' del Voto en el Extranjero autorizacion para la 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 resolucién
. autorizan que la gestién de pago se realice en
" Pleno de Magistrados (as) del | moneda extranjera a través del Departamento
Tribunal Supremo Electoral de Tesoreria de la Direccién de Finanzas y
devuelve.

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

Recibe expediente completo, al estar recibido
el servicio, gestiona factura o documento legal
extendido por el proveedor y lo incorpora al
expediente.

Presidente de la Junta Electoral | Elabora oficio para gestionar el pago en

del Voto en el Extranjero moneda_ extranjera ‘conS|gnando Ios‘datos

necesarios para realizar la transferencia que

11. corresponda y traslada el expediente al

Departamento de Tesoreria de la Direccion de
Finanzas.

10.

Recibe el expediente, revisa y completa
formularios para obtencién 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

Jefe(a) del Departamento de en quetzales.

Tesoreria

Gestiona firmas de autorizacién del Director(a)
de Finanzas en los documentos respectivos y

realiza la transferencia por el servicio brindado,
13. traslada copia del expediente al Departamento
de Contabilidad para realizar el registro
contable.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

14.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Elabora oficio de requerimiento de reintegro de
los fondos erogados a la Junta Electoral de
Voto en el Extranjero, de acuerdo a la cantidad
de quetzales que el Departamento de
Tesoreria establezca en funcion de la
transaccion realizada para el pago de los
servicios, gestiona firma de Director(a) de
Finanzas y traslada.

15.

Director(a) de Finanzas

Recibe expediente, firma oficio y traslada
expediente y oficio a la Junta Electoral de Voto
en el Extranjero.

16.

Presidente y Vocal de la Junta
Electoral del Voto en el Extranjero

Reciben expediente y reintegran los fondos en
moneda nacional en la cuenta indicada al
Departamento de Tesoreria. Genera copia de
la boleta de deposito y traslada el original al
Jefe(a) del Departamento de Tesoreria.

17.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Recibe la boleta original del depésito bancario
por reintegro de divisas, elabora conocimiento
y traslada para el registro contable. Firma y
sella copia del depésito y devuelve a la Junta
Electoral del Voto en el Extranjero.

18.

Contador(a) Electoral de la Junta
Electoral del Voto en el Extranjero

Recibe ceopia sellada del depdsito bancario, la
adjunta al expediente que corresponda y
efectiia los registros del gasto en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOINDESDES- en
el Médulo del Fondo Rotativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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29 GESTION DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS PARA 29
ADMINISTRAR LOS FONDOS DE LAS JUNTAS ELECTORALES
DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

Cumplir con las normas para abrir cuentas bancarias para uso de las Juntas Electorales
NORMAS ESPECIFICAS:

Resoluciones No. 178-2002 y 227-2002 de la Junta Monetaria

Articulo nimero 55 del Decreto 16-2002 Ley Orgénica del Banco de Guatemala y

Acuerdos del Tribunal Supremo Electoral
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL PEGEREICION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Establece necesidad de aperturar cuentas
) ‘ bancarias, elabora solicitud de autorizacién 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 estd 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 la Direccién 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 papelerfa para aperturar cuentas
monetarias y traslada al Jefe del
6 Oficinista del Departamento de Departamento de Tesorerfa.
' Tesoreria

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 110



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
Noi

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

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

Banco de Guatemala emite autorizacion para
aperturar cuentas monetarias en Banco del
sistema y la remite al jefe del Departamento de
Tesoreria.

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

10.

11.

Integrantes Juntas Electorales

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

Banco del Sistema apertura las cuentas
monetarias de las Juntas Electorales y les
entrega su chequera y su constancia de
apertura, la cual remitira al Departamento de
Tesoreria para su registro respectivo.

12.

13.

Oficinista del Departamento de
Tesoreria

Recibe constancia de apertura de cuenta y
registra la misma para efectuar Ilas
transferencias de fondos respectivos.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

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
Tesoreria
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29. GESTION DE APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS PARA ADMINISTRAR LOS
FONDOS DE LAS JUNTAS ELECTORALES
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) Y
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL @
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA PROCEDIMIENTO
30 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE 30
REPRESENTACION Y ALIMENTACION A INTEGRANTES DE
JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS
DEFINICION GENERAL:
El Pago de Gastos de Representacion y Alimentacion se hara efectivo a quienes integren las
juntas receptoras de votos en las Elecciones Generales y Segunda Eleccién Presidencial si
fuera el caso, de conformidad con el monto que apruebe en su oportunidad el Tribunal
Supremo Electoral.
OBJETIVO:
Los Pagos de Gastos de Representacion y Alimentacion se haran en efectivo y
directamente a cada una de las personas de las juntas Receptoras de votos, que el dia de la
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 la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo No. 018-2007.
Instructivo especifico para Juntas Electorales Departamentales y Municipales. Acuerdo
Especifico de Autorizacion de Pago de Gastos de Representacion y Alimentacion
RESPONSABLE:

Jefe(a) del Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL i i
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Direccion Electoral el listado que
contiene la cantidad de Juntas Receptoras de
1 Votos que se nombraran en todo el pais, por
: departamento y municipio.

Director(a) de Finanzas

Traslada la informacién recibida a los
Departamentos de Contabilidad y Tesoreria,
2. para que procesan al tramite del pago
respectivo.

Recibe informacién y solicita emisidon de
3 Jefe(a) del Departamento de | néminas a la Direccién General de
Tesoreria Informética.

Con base a la informacion proporcionada por
el Departamento de Tesoreria, emite las
nominas de pago de (Gastos de
4, Director(a) General Informatica | Representacion y Alimentacién de cada una
de las Juntas Receptoras de Votos, las que
contendran los valores a pagar al Presidente,
Secretario, Vecal, Alguacil y Suplente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Director(a) General Informatica

Entrega las néminas al Departamento de
Tesoreria.

Oficinista del Departamento de
Tesoreria

Recibe y traslada las ndéminas al
Departamento de Administraciéon de Personal
de la Direccion de Recursos Humanos, para
que en coordinacion con el Departamento de
Contabilidad, procedan a elaborar la Orden de
Compra, operaciones de Compromiso y
Devengado, Comprobante Unico de Registro
y solicitud de pago.

Traslada al Departamento de Contabilidad el
expediente respectivo.

Analista del Departamento de
Contabilidad

Emite CUR respectivo vy traslada al
Departamento de Tesoreria para realizar la
trasferencia de fondos.

10.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Emite la transferencia de fondos por el monto
al que asciendan las ndéminas de gastos de
representacion y alimentacion para que estos
queden situados en cada una de las cuentas
monetarias de las Juntas Electorales del
Distrito Central, Departamental de Guatemala
y Juntas Electorales Municipales.

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

1%

Jefe(a) Departamento de
Tesoreria

Hace entrega a las Presidencias de las Juntas
Electorales Departamentales de Guatemala y
del Distrito Central de las néminas para los
pagos respectivos; asimismo, hara entrega a
las Presidencias de las Juntas Electorales
Municipales, los sobres que contienen las
nominas que para el pago de Gastos de
Representacion y Alimentacion de las Juntas
Receptoras de Votos, mediante la Unidad
Coordinadora de Delegaciones y
Subdelegaciones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO e
No. FUNCIONAL PERGRIPCION
Reciben y realizan el pago en efectivo, en
propia mano a los integrantes de Juntas
Receptoras de Votos, quienes como
constancia del pago anotan en forma clara en
12. la némina, su nombre completo, nimero de
DPl y firma, en la linea destinada para el
efecto, verificando dichos datos contra la
presentacion del respectivo DPI.

Si por alguna razén no se realizé el pago de
los gastos de representacién a una o varias
personas de la Junta Receptora de Votos, el
monto de los fondos no pagados debe ser
Integrantes de Juntas reintegrado por la Presidencia de la Junta
13. | Electorales Departamentales de | Electoral respectiva, depositandolo en la
Guatemala/ Distrito cuenta monetaria  No.  3-099-03162-3
Central/Municipales constituida en BANRURAL a nombre de
Tribunal Supremo Electoral, adjuntando a la
noémina respectiva la boleta original del
deposito.

Entregan en el Departamento de Contabilidad,
del Tribunal cuando corresponda, las néminas
en la que consta el pago realizado a las
14 personas integrantes de las Juntas

' Receptoras de Votos respectivas, adjuntando
a las mismas los comprobantes de deposito
monetario de los fondos no pagados vy
reintegrados.

Proceden a su revisibn e integracion al
expediente de mérito, solicitando al

i Departamento de Tesoreria la emision de la
| ID tamento de
L Analics cCle taelfil?éad Forma 63-A2 por los comprobantes de
on depésito monetario de aquellos fondos no
agados.

Dentro de los tres dias siguientes al dia de la
eleccion, cada junta entregaré a la respectiva
Subdelegacion  del  Tribunal  Supremo
Electoral, en sobre cerrado, las néminas
donde consta el pago realizado a las Juntas
Integrantes de Juntas Receptoras de votos, adjuntando los
16. Electorales Municipales comprobantes de depdsito monetario de los
fondos no pagados y reintegrados. La Junta
Electoral Municipal de la cabecera municipal
hara entrega a la Delegacién Departamental
respectiva.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Remitiran de inmediato a la Delegacion
Departamental los sobres que contienen los
documentos de pago, para que la Delegacion
17. Subdelegados Municipales Departamental al tener integrados los
documentos de todo su departamento,
proceda a remitifros directamente al
Departamento de Contabilidad.
Al recibir la documentacién, procede a revisar
e integrar el expediente de mérito, solicitando
18 Analista del Departamento de al Departamento de Tesoreria la emisiéon de
& Contabilidad la Forma 63-A2 por los comprobantes de
depésito monetario de aquellos fondos no
pagados.
19 Asistente del Departamento de | Elabora Forma 63-A2 de los fondos no
3 Tesoreria pagados y traslada y archiva la copia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo;

30. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION Y ALIMENTACION A
INTEGRANTES DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS
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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 Integrantes de Juntas
de Contabilidad de Tesoreria Guatemala/ Distrito Central/ Electorales Municipales

Municipales
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12,13y 14

15 a

16
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30. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE REPRESENTACION Y ALIMENTACION A
INTEGRANTES DE JUNTAS RECEPTORAS DE VOTOS
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ANEXOS PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA
FORMULARIOS

FORMA 92-A RETIRO DE FONDO DE LA TESORERIA NACIONAL

a) Se emiten y se presentan ante la Direccion financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas, 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 presupuestario pertinente.

@, nnm-amr’r.f.m FORMA 02-A,

RETIRO DE FONDOS DE LA TESORERIA NACIONAL N° 435979

GUATEMALA, C. A

CoMP., DE GAJA N

GUATEMALA DE_ DE 19
NOMBRE DE LA OFICINA QUE COBRA

RECIBE DE LA TESORERIA NACIONAL

LA SUMA DE

POR CONCEPTO DE

COMPROMANTE.—PFARA LA TESONERIA MACIONAL,

isELLO)

JEFE O CAJERO DE LA OFICINA RECEPTORA,
NOTAS:

1. Esto formulario sélo tisne aplicacidn em oficlons v entidades fiscalizadas del i da Jm
rlaads retlrar fondos de la Tesoreria Nucionsl y gue no td I otra

2. Este comprobante wo serd wilido ol me lleva Is firms y selle del Jefe, Cajero o tendo | ! insd:
Offsina R al linw b hadiven o amd

que lEOEAn Auto.

wor I

FIF. NACIONAL—GUATEMALA
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FORMA 63-A2 RECIBO DE INGRESOS VARIOS

a) Se emiten cada vez que obtienen ingresos que no son provenientes de la
asignacion presupuestaria, tales como: reintegros, intereses, multas
cobradas, indemnizaciones por seguros, venta de reciclaje y otros.

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

\ SERIE “AC”
/ FORMA 63-A2

@m“ GENERAL DE CUENTAS (34

REPUBLICA DE GUATEMAILA AMERICA CENTRAL

RECIBO DEINGREsOs varios INo. 59871 88

OFICINA.:

LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE;

LA CANTIDAD DE:

(EN LETRAS)

SELLO:

FIRMA RECEPTOR O JEFE DE LA OFICINA

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

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS a

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

i
FOAMULAINIDS CONTY .2 mr 9088 - 0850 - MIT.: &' 500, UNIDADES DEL Mo, 200
3 o RN R AL SR T 0 PR s L OIS St S e ronam s ne
AUTORIZADD POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS mﬂl.uc BL/I933 Clas: 528-12-8-5-10-99 M FECHA 1.
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FORMULARIOS DE CHEQUES

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

PAPEL SEGURIDAD

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

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

FORMULARIO PARA REGISTRO DE CUENTA

Guatemala, de de 20
Sefiores:

Departamento de Tesoreria
Direcciéon de Finanzas
Tribunal Supremo Electoral
Ciudad

Estimados Sefiores:

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

Cuenta
No.:

Nombre de la Cuenta:

Numero de NIT:

1. Empleado[_] 2. Arrendador [] 3. Proveedor de Bienes y/o Servicios ]
Banco Comercial:
1. Banrural(d 2. Industrial ] 3. G&T Continental (1 3. Agromercantil [ 5. C.HN. 0

Propietario/Razén Social

(Nombre Registrado en ¢l NIT)
Representante Legal

Direccion Comercial:

E-Mail: Teléfono (s) Fax:

Firma
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 31
31 APROBACION DE ETAPA DE DEVENGADO

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

Que se registre la aprobacién del Comprobante Unico de Registro en su etapa de devengado
en el Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas SICOINDES.

NORMAS ESPECIFICAS:

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.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. ) Recibe de las Unidades Compradoras,
Secretaria del Departamento | gxpediente 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 analisis y aprobacién del
Contabilidad devengado y traslada.
3 Recibe, firma el libro, revisa y analiza el
expediente.
4, Si no estd correcto elabora nota de
Analista Revisor(a) observaciones a la Unidad Compradora para

Departamento de Contabilidad | correccion y devuelve.

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

6. Recibe expediente, revisa, realiza gestion de

Coordinador(a) y/o Asistente | solicitud de pago en el SICOINDES, imprime,

del Departamento de firma e instruye su traslado al Departamento de
Contabilidad Tesoreria para su acreditamiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Ts Secretaria del Departamento | Recibe, traslada y archiva copia del
de Contabilidad conocimiento firmado y sellado de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 126



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

Diagrama de flujo:

31. APROBACION DE ETAPA DE DEVENGADO

Coordinador(a) y/o

: Asistente del Analista Revisor(a) ;
Secretaria del Dapartamenlo Departamento de Departamento de Asistente del
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL 22/a, OB

DIRECCION DE FINANZAS PROCEDIMENTS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 32
32 REPOSICION DE FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES
DEFINICION GENERAL:

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

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley de Contrataciones del Estado

Acuerdos internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones que apliquen.
RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del Encargado del Fondo Rotativo

Institucional el formulario FR-02 y FR-03
Secretaria del Departamento de | debidamente aprobados vy cor.‘asolidados_en
Contabifi) dad SICOINDES, con la documentacion de legitimo

abono para su reposicién y traslada.

2 Recibe y opera la reposicion del mismo,
aprueba, solicita la reposicion en el
; SICOINDES, automaticamente el Sistema de
Asistente del Departamento '
ke it 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) y/o Asistente del | se traslade al Departamento de Tesoreria.

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
' ng i bi!iSa d Departamento de Tesoreria, para emision de
ona transferencia a favor del Fondo Rotativo
Institucional de Funcionamiento.

5. Archiva conocimiento y/o copia de reporte de
Secretaria del Depaﬁamento de SICOINDES firmado de recibido.

Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

32. REPOSICION DE FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES

Secretaria del Departamento de
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DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO
33

33 REVERSION DE DEVENGADO

DEFINICION GENERAL:

Contabilidad Integrada (SICOINDES).

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

OBJETIVO:

Unidades Compradoras.

Registrar la reversion del proceso en etapa de devengado, de pagos ingresados al sistema por las

NORMAS ESPECIFICAS:

Normas del Ministerio de Finanzas Publicas,

Otras disposiciones que apliquen

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe expediente de Unidad Compradora,
solicitud de reversibn de devengado con la
Secretaria del Departamento de | justificacion y con el debido registro (CUR en
Contabilidad estado “solicitado”) de la reversion en el SIGES y
traslada.
2 Asistente del Departamento de Recibe expediente ¥ traslada al Analista
P Revisor(a) para su atencion.
Contabilidad
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 | @l Analista Revisor(a).
5. . . Recibe expediente y traslada al Archivo Contable
Anelisis Reviectid) d?‘. del Deparlamentoy de Contabilidad, para su
Departamento de Contabilidad resguardo.
6. Recolecta firmas del Analista y de la Jefatura y
Asistente del Departamento de | archiva.
il Contabilidad Notifica a la Unidad Compradora a través de oficio,
resguarda copia con sello de recibido y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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34 REVERSION DE DEVENGADO CON SOLICITUD DE PAGO
DEFINICION GENERAL: |
Procedimiento que se realiza de conformidad con solicitudes de las Unidades Compradoras para
realizar reversion de la etapa de devengado con solicitud de pago en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOINDES).
OBJETIVO:
Registrar en el sistema la reversion en la etapa de devengado con solicitud de pago, del proceso
de pago.
NORMAS ESPECIFICAS:
Normas del Ministerio de Finanzas Publicas,
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen.
RESPONSABLE:
Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

PROCEDIMIENTO
34

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. ) Recibe solicitud de reversion del devengado con
Secretaria del Departamento de | gojicitud de pago y traslada.
Contabilidad
2. Coordinador(a) del Recibe y traslada para que atienda lo 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 la nota para “"desolicitar” el CUR.
6. Secretaria del Departamento de ElabO(a oficio de “desolicitar” gestiona firma del
G 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
. L “desolicitud”; atiende e informa al Departamento
Tesorars d.e iy de Contabilidad, para realizar la gestiobn de
Finanzas reversion del devengado y devuelve.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL ; ' PESCRIPCIC)N
9. Asistente del Departamento de Recibe oficio revisa el ?stadp d:el CUR que se
Contabilidad encuentre en estado de “solicitud” y se procede a
realizar la “REVERSION DE DEVNGADO".
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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35 REGISTRO DE INGRESOS PRESUPUESTARIOS, APORTES 15
INSTITUCIONALES, INTERESES DE CUENTAS BANCARIAS,
MULTAS, DEVOLUCIONES DE INDEMNIZACIONES DE BIENES Y
OTROS

DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que describe el registro en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOINDES) de
los ingresos presupuestarios efectuados y recibidos del Departamento de Tesoreria.

OBJETIVO:

Contar con los registros de los ingresos recibidos del Departamento de Tesoreria en SICOINDES
segun formas 63-Ay 92-A.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO

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

) ) ) formas 63-A y 92-A, analiza, registra en
Analista de Ejecucién de Ingresos | gistema  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.
y/o 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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36 ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE CLASES PASIVAS
DEFINICION GENERAL.:

Procedimiento que describe los pasos para la emisién de certificaciones de Clases Pasivas a
solicitud de los interesados para diferentes tramites.

OBJETIVO:

Que los empleados y ex empleados del Tribunal Supremo Electoral obtengan sus certificaciones
de clases pasivas para los tramites administrativos que correspondan.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliguen.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe solicitud de certificacion, 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 néminas fisicas y
en el Sistema de Néminas del Tribunal Supremo
Electoral, los datos personales del empleado,
fecha de ingreso, tiempo laborado, periodo
solicitado, numero de afiliacion al IGSS, tipo de
certificacion (montepio).

4, Tabula la informacion en el formato certificacion de
cada afo, segln plaza, aumento de salarios,
traslados, cambio de partida presupuestaria y

Analista Encargado de otros.

Certificaciones del Departamento

de Contabilidad Analiza los datos descritos en la certificacion,

contra los borradores y la docurnentacion de
soporte, si hay periodos no descritos, solicita el
expediente personal a RRHH para verificar
suspensiones o licencias.

6. Imprime, firma certificacion y traslada para firmas
de Coordinador del Departamento, Directora de
Finanzas y Presidencia de la Institucion, y
traslada.
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e Mol DESCRIPCION
7. Recibe certificacion con documentacién de
soporte y revisa.
8. Coordinador(a) del Departamento Si no esta conforrne, devuelve para realizar las
de Contabilidad correcciones consideradas. Regresa a paso 3.
9. Si esta conforme, firma y traslada.
10. Analista del Departamento de Recibe y traslada al Director(a) de Finanzas para
Contabilidad H R
11. Recibe certificacion firma, gestiona firma del
Director(a) de Finanzas Magistrado(a) Presidente.
12. Secielafia de Presidencia Recibe, obtiene firma y devuelve al Analista.
13. Recibe certificacion firmada, reproduce fotocopia y
Analista del Departamento de entrega al interesado y archiva la copia firmada de
Contabilidad recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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37
37 REGISTRO DE INGRESOS CONTABLES, DEVOLUCIONES DE
FONDOS ROTATIVOS, DEUDORES, SOBRANTES DE ARQUEOS Y
OTROS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el registro en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOINDES) de los
ingresos realizados por el Departamento de Tesoreria.

OBJETIVO:

Que las devoluciones queden registradas en las formas 63-A2 y Notas de Crédito que se perciben a
través del Departamento de Tesoreria en concepto de devoluciones de Fondos Rotativos, Deudores,
sobrantes de arqueos y otros.

NORMAS ESPECIFICAS:

Normas del Ministerio de Finanzas Publicas,
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Ofras disposiciones que apliquen

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNGIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del Departamento de Tesoreria las formas

Analista de Ejecucion de Ingresos | 63-A2, analiza y si no corresponde ingreso

del Departamento de Contabilidad | Presupuestario 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.
3. Analista de Area Contable del Recibe las formas 63-A2 de ingreso realiza el

registro contable en SICOINDES vy traslada las

Departamento de Contabilidad formas con el Alimaro. de CUR

4. Recibe y revisan los registros.

5 Si el registro contable en el Sistema de

Coordinador(a) y/o Encargado del | Gontabilidad Integrada — SICOINDES no esta
Area Contable del Departamento | correcto, devuelve.

6. de Contabilidad Si el registro contable es correcto en el Sistema
de Contabilidad Integrada ~SICOINDES-
aprueba, imprime CUR, firma y traslada.

T. Analista de Area Contable del Recibe y archiva el CUR.
Departamento de Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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38 INSTRUCCIONES EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO (EIP, 38
EIC, EIF y EIR) DESCUENTOS JUDICIALES, PAGOS A
ACREEDORES, ETC.

DEFINICION GENERAL:

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOINDES) las retenciones o liquidaciones
reportadas por 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 PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO 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.
Contabilidad
3. Encargado(a) de Area Contable Recibe, analiza y traslada a Analista de Area

del Departamento Contabilidad | COMaPIe
4, Anali i Recibe, analiza, registra en SICOINDES, vy
nalista de Area Contable ' ' ;
(registrador) traslada a Encargado de Area Contable.
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 | por 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
i FIN DEL PROCEDIMIENTO
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39
39 PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE CUENTAS
ELECTRONICAS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para efectuar la rendicion de cuentas.
OBJETIVO:

Normar y registrar los procedimientos para efectuar la rendicién de cuentas.

NORMAS ESPECIFICAS. :
Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR),

Acuerdo Numero A-013-2015 de Contraloria General de Cuentas, Acuerdo A-028-2021 de la
Contraloria General de Cuentas,

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras disposiciones que apliquen,
RESPONSABLE:
Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del Departamento de Tesoreria y traslada

al Area Operaciones Contables del Departamento

Secretaria del Departamento de | 8 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
la Cuenta Contable Bancos, para definir los saldos
bancarios del mes que corresponde.

Analista del Area de Operaciones
3. Contables del Departamento de | Revisa, analiza los estados de cuenta trasladados
Contabilidad por el Departamento de Tesoreria y hace el
registro de la rendicion en el Sistema de Gestion —
-SIGES- y traslada al Encargado del Area de
Contables, para su aprobacion.

4. Recibe la informacion, la confronta en SIGES.
aprueba la rendicion y traslada al Coordinador(a)
del Departamento de Contabilidad.
Encargado(a) del Area de
Operaciones Contables del
Departamento de Contabilidad
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
5. Recibe la informacion, la confronta en SIGES y
con los documentos fisicos.
6. Si la informacién no es correcta, regresa a paso
Coordinador(a)/Asistente uno.
Departamento de Contabilidad
7. Si la informacion es correcta continua en el paso
siguiente.
8. Recibe la 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
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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40 ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos para la elaboracion de las conciliaciones bancarias.
OBJETIVO:

Monitorear los movimientos de las cuentas bancarias del Tribunal TSE para elaborar las
conciliaciones.

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
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Tesoreria Estados de
Cuenta, originales, genera en SICOINDES los
reportes de los movimientos bancarios.
Encargado(a) del Area de
2 Operaciones Contables del Analiza la conciliacion bancaria en el SICOINDES,
Departamento de Contabilidad si hay operaciones no conciliadas, determina la
razon por la cual el sistema no concili, procede a
conciliar manualmente y traslada.
3 Recibe conciliacion bancaria, revisa.
Coordinador(a) del Departamento
4. de Contabilidad Si la conciliacién 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 la conciliacibn es correcta, traslada
Coordinador(a) del Departamento | Encargado(a) del Area de Operaciones Contables.
de Contabilidad
T Recibe y finaliza la conciliacién generando los
Encargado(a) del Area de reportes correspondientes del Sistema de
Operaciones Contables y/o Contabilidad Integrada —SICOINDES- .
Analista del Departamento de : v -
8. Contabilidad Impnme_ las conqhamoneg bancarias en los
formularios autorizados, firma y fraslada al
Coordinador(a) para visto bueno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Operaciones Contables del
Departamento de Contabilidad

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
9. Coordinador(a) del Departamento | Recibe, firma y traslada.
de Contabilidad
10. Encargado(a) del Area de Recibe y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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41 REGISTRO E INTEGRACION DEL PAGO IMPUESTO AL VALOR
AGREGADO -IVA-, RETENIDO A PROVEEDORES
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos para integrar y registrar el pago de los impuestos retenidos
a proveedores segun corresponda.
OBJETIVO:
Registrar los impuestos por ser agente de retencién para elaborar Ia integracion y gestionar el

pago.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Ofras disposiciones que apliquen
RESPONSABLE:

Coordinador(a) Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASC PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe en los primeros tres dias habiles del mes

siguiente de realizadas las retenciones de las
Secretaria del Departamento de Unidades Cpmpradc_)ras y Fondos Rotativos

Contabilidad Internos la integracion de las retenciones y
traslada al Area de Operaciones Contables del
Departamento de Contabilidad.

9 Recibe las integraciones y revisa.

3. Si la integracion no esta correcta y/o los datos no

coinciden con la informacién trasladada impresa
Encargado(a) del Area de del Sistema, devuelve para correccion.
Operaciones Contables del

Departamento de Contabilidad

4, Si todo esta correcto, hace la 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 aprobacion en

(Registrador) el Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOINDES-,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

6. Recibe las integraciones registradas en
Analista del Area Contable del | SICOINDES y revisa,

7. Depar‘tan}int%gs d(;?)ntablhdad Si el registro de la integracién tiene error, devuelve

P 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 la
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 la integracién del
impuesto en el Sistema de Contabilidad Integrada
~SICOINDES y revisa.

11. Cﬁ? ord:a%or(a) ![_Encargédot(agldet Si el registro de aprobacion de la integracion esta

rea de Operaciones LOntables | jneorrecto, devuelve y regresa a paso 5.
del Departamento de Contabilidad

12. Si el registro de aprobacién es correcto, realiza la
solicitud de pago del CUR del impuesto en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOINDES,
imprime firma y traslada CUR con solicitud de
pago.

13. : . Recibe expediente, firma CUR y traslada mediante

Ana‘ltsta de Operacionss conocimiento y/o reporte al Departamento de
Contables del Departamento de | Tesoreria para emision de pago.
Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones del procedimiento nimero 41:
Las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Internos:

En las adquisiciones de bienes y/o servicios a proveedores cuando el monto de la facturacion sea
mayor a Q. 2,500.00 (Régimen de Pequefio Contribuyente) las Unidades Compradoras y Fondos
Rotativos Internos deben de generar e imprimir la retencién de IVA. Si la operacion es por medio de
Compromiso y Devengado debe de generar e imprimir la retencion por medio del Sistema de Gestion
—SIGES-(E!I Sistema Genera Automaticamente 1a Retencion).

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

Posterior a la generacién e impresion de la retencion, las Unidades Compradoras deben realizar una
integracion mensual y trasladarla al Departamento de Contabilidad.
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e Las Unidades Compradoras son las encargadas de trasladar las constancias de retencion a los
proveedores de manera fisica o electronica.

Diagrama de flujo:

41. ELABORACION DE PAGO DE IMPUESTOS DE IVA RETENIDO A PROVEEDORES

Analista del Area
Secretaria del gp“:gggg‘;gaégﬁg ©ace | Analista del Area Contable Contable del
Departamento de Departamento de del Departamento de Departamento de
Contabilidad Contabilidad Contabilidad (Registrador) | Contabilidad (Aprobador)
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41. ELABORACION DE PAGO DE IMPUESTOS DE IVA RETENIDO A PROVEEDORES
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42 REGISTRO E INTEGRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
-ISR- RETENIDO A PROVEEDORES

DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos para la integracién y registro del Impuesto sobre la Renta
(ISR) retenido a los proveedores del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO:
Elaborar e integrar las retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) retenidas a los proveedores
del Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS. :
Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR),
Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y
Otras disposiciones que apliquen
RESPONSABLE:
Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe en los primeros tres dias habiles del mes

siguiente de realizadas las retenciones de las
Secretaria del Departamento de Unidades Cpmpradqras y Fondos R_otatwos
Contabilidad Internos la integracion de_ las retenciones y
traslada al Area de Operaciones Contables del

Departamento de Contabilidad.

2. Recibe las integraciones y revisa.

3. Si la integracion tiene error o si los datos no

coinciden con la informacién trasladada impresa
Encargado(a) del /rsa de del Sistema, devuelve para correccion.
Operaciones Contables del

4 Departamento de Contabilidad

Si la integracién esta correcta, hace la integracién
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
Integrada —SICOINDES-, traslada al Analista del
Area Contable (Aprobador) para su aprobacién en
el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOINDES-.

Analista del Area Contable del
Departamento de Contabilidad
(Registrador)

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 166



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Analista de Operaciones
Contables del Departamento de
Contabilidad

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESORIPGION

6. Recibe las integraciones registradas en
SICOINDES y revisa.

7. Analista del Area Contable del Si no tiene error, regresa al paso 6.

Departamento de Contabilidad

8. (Aprobador) Si el registro de la integracion tiene error, devuelve
para su correccion.

9. Recibe y aprueba el CUR de la 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.
1. | Coordinador(a) del Departamento Si el registro de aprobacion de la integracion es
de Contabilidad/Encargado(a) del incorrecto, devuelve y regresa a paso 5.

12. Area de Operaciones Contables Si el registro de aprobacion del CUR es correcto,
realiza la solicitud de pago del CUR del impuesto
en el Sistema de Contabilidad
Integrada/Descentralizadas —~SICOINDES-,
imprime firma y ftraslada CUR con solicitud de
pago.

13. Recibe expediente, firma CUR con solicitud de

pago y traslada mediante conocimiento y/o reporte
al Departamento de Tesoreria para emision de

pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones del procedimiento 42:
Las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Internos En las adquisiciones de bienes y/o servicios
a proveedores cuando el monto de la facturacion sea mayor o igual a Q. 2,800.00 (Régimen Opcional
Simplificado sobre Ingresos) las Unidades Compradoras y Fondos Rotativos Internos deben generar
la retencion de ISR. Cuando el monto de la facturacion sea de Q. 2,500.00 sin el IVA hasta Q. 30,000.00
se aplica el 5% de retencion de ISR; cuando supere los Q. 30,000.00 al excedente se le debe de aplicar
el 7% de retencion de ISR.
Posterior a la generacion e impresion de la retencion, las Unidades Compradoras deben realizar una
integracion mensual y trasladarla al Departamento de Contabilidad.

Las Unidades Compradoras son las encargadas de trasladar las constancias de retencion a los
proveedores de manera fisice o electrénica.
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Diagrama de flujo:

42. REGISTRO E INTEGRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR- RETENIDO A PROVEEDORES
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42. REGISTRO E INTEGRACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA -SR- RETENIDO A
PROVEEDORES

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad/ | Analista de Operaciones Contables del Departamento
Encargado(a) del Area de Operaciones Contables de Contabilidad
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Procedimientos Electorales del Departamento de Contabilidad W

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
43 ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS JUNTAS | " ROCEDIMIENTO
ELECTORALES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES, DISTRITO
CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento para la asignacién de recursos financieros a las Juntas Electorales
Departamentales, Municipales, Distrito Central y Voto en el Extranjero en el Proceso Electoral.
OBJETIVO:
Dotar a la Juntas Electorales de los recursos financieros necesarios para su funcionamiento.
NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto 1-85 de la 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
nameros 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80 de su Reglamento.
Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Orgénica del Presupuesto y
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
Normas de Ejecucién Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal de proceso electoral
o consultivo.

RESPONSABLE:
Coordinador(a) Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P;:go PUESTO FUNGIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora oficio con Visto bueno de la 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 Asignacién y Liquidacién
de fondos de las Juntas Electorales y somete a
consideracion del Pleno de Magistrados,
aprobado traslada a la Direccién de Finanzas.
Recibe Acuerdo de aprobacion del Plan de
Asignacion y Liquidacién de Juntas Electorales
elabora oficio con Visto bueno de la Gerencia
Administrativa y Financiera, para la gestién de la
parametrizacion en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOINDESDES- del Fondo Rotativo
Institucional Electoral ante la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

2. Secretario(a) General

3. Director(a) de Finanzas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Director(a) de Finanzas

Recibe notificacién del Ministerio de Finanzas
Publicas, informa al Coordinador del
Departamento de Contabilidad y al Jefe del
Departamento de Tesoreria.

Recibe aprobacion de Planes Operativos
Electorales con sus respectivos presupuestos,
revisa e informa al Coordinador(a) del
Departamento de Presupuesto para la
formulacién y traslada.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

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

Director(a) de Finanzas

Recibe documentacion, revisa, consigna su firma
y gestiona Visto bueno de la Gerencia
Administrativa y Financiera y traslada.

Secretario(a) General

Recibe, registra y traslada.

Pleno de Magistrados(as)

Recibe, aprueba y devuelve.

Secretario(a) General

Recibe, registra y traslada.

1.

Director(a) de Finanzas

Recibe Acuerdo por medio de la Secretaria
General donde se aprueba la creacion del Fondo
Rotativo  Institucional  Electoral,  elabora
providencia instruyendo la constitucion del Fondo
Rotativo Institucional Electoral y traslada.

12.

Coordinador(a) del Departamento
de Contabilidad

Recibe documentacion, revisa y traslada.

13.

Analista de Contabilidad
designado

Recibe y procede a registrar y solicitar la
constitucion del Fondo Rotativo Institucional
Electoral en el SICOINDES vy traslada.

14.

Coordinador(a) del
Departamento de Contabilidad

Recibe, revisa, aprueba en el Sistema de
Contabilidad Integrada, -SICOINDES- Ila
Constitucion del Fondo Rotativo Institucional
Electoral, genera reporte (Entrada) y
Comprobante Unico de Registro Constitucion
(CUR-FRC), revisa, firma y traslada al
Departamento de Tesoreria.

15.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Recibe reporte (Entrada) y Comprobante Unico
de Registro Constitucién (CUR-FRC), efectia
transferencia de recursos al Fondo Rotativo
Institucional Electoral y da aviso por correo
electronico de la asignacion de fondos a los
responsables de los mismos y a los Presidentes
de los Organos Electorales Temporales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

17.

Encargado(a) del Fondo Rotativo
Institucional Electoral

No PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe  comunicacién del Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria de la realizacién de
16. 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 Internos
Electorales que deben  constituir las
disponibilidades en efectivo o cajas chicas que
sean aprobadas.

18.

Coordinador(a) Financiero(a)
Electoral Municipal
(Encargado(a) del Fondo
Rotativo Interno Electoral)
Municipal

Recibe correo de la 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. PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

43. ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS A LAS JUNTAS ELECTORALES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES,
DISTRITO CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO
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44 PROCESO DE LIQUIDACION DE FONDOS DE LAS JUNTAS 44
ELECTORALES PARA EL PROCESO ELECTORAL O
CONSULTIVO

DEFINICION GENERAL:

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

OBJETIVO:

Definir el proceso de liquidacion de fondos a las Juntas Electorales en Proceso Electoral o
Consultivo.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus
reformas, Articulos numeros 1, 12, 125, 152, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179 y
articulos nameros 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80 de su Reglamento.

Decreto niumero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Orgéanica del Presupuesto y Acuerdo
Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

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

RESPONSABLE:

Coordinador(a) Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:go PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de los miembros de las Juntas Electorales,
documentos de legitimo abono, verifica: la
aprobaciéon del gasto seglin Plan Operativo
1. Electoral, cumplimiento de los requisitos
aprobados en los instructivos y realiza las
publicaciones correspondientes en el Sistema de
GUATECOMPRAS.

Integra la documentacion, registra, solicita en el
Maodulo de Fondo Rotativo —FR03- en el Sistema
2: Contador(a) Electoral de Contabilidad Integrada SICONDES, imprime,
Departamental/Municipal revisa y firma.

Genera copia digital de la documentacion (Archivo
de la Junta), prepara el envio, elabora guia o
conocimiento y remite al Coordinador(a)
3 Financiero Electoral Regional designado del
' Fondo Rotativo Institucional Electoral del
Departamento de Contabilidad del Tribunal
Supremo Electoral.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No,

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Coordinador(a) Financiero(a)
Electoral Regional designado

Recibe la documentacion y la distribuye a los
analistas electorales para que procedan al
proceso de aprobado en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICONDES.

Analista Electoral designado del
Departamento de Contabilidad

Recibe y revisa documentacién, si procede,
rectifica expediente, aprueba en el Moddulo de
Fondo Rotativo -FR03- en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICONDES vy traslada.

Coordinador(a) Financiero(a)
Electoral Regional designado

Recibe, revisa y si procede, consolida en el
Modulo de ando Rotativo FR02, imprime el
Comprobante Unico de Registro ~CUR- del Gasto,
firma, sellay traslada al archivo del Departamento
de Contabilidad.

Consolidado el FRO2, elabora informe de las
liquidaciones para el registro y control con su
respectiva actualizacion de saldos y traslada.

Analista Permanente designado
del Departamento de
Contabilidad

Recibe informe y actualiza control de saldos
(cuenta corriente) de las liquidaciones
debidamente operadas y aprobadas en el Sistema
de Contabilidad Integrada SICONDES, hasta su
liquidacion final.

Del avance de las liquidaciones, elabora informe
mensual dirigido al Coordinador(a) del
Departamento de Contabilidad, para la gestion o
medidas correspondientes.

10.

Coordinador(a) del
Departamento de Contabilidad

Recibe informes, realiza comunicaciones o
medidas correspondientes, elabora oficio e
informe consolidado por Region y traslada.

1.

12.

Director(a) de Finanzas

Recibe informe, revisa, firma oficio, gestiona firma
de la Gerencia Administrativa y Financiera, y
traslada a Magistrado(a) Coordinador(a) Regional
con copia al Coordinador(a) Financiero(a)
Electoral Regional designado.

Recibe copia con sello de recibido e instruye su
archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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44, PROCESO DE LIQUIDACION DE FONDOS DE LAS JUNTAS ELECTORALES PARA EL PROCESO
ELECTORAL O CONSULTIVO
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Coordinador(a) del Departamento de
Contabilidad

Director(a) de Finanzas

P MMy12

FIN

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION

168




3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

PROCE T
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIMIENTO

45

45 GESTION DE AMPLIACION DE ASIGNACION DE RECURSOS
FINANCIEROS A FONDOS ROTATIVOS ELECTORALES

DEFINICION GENERAL.:

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

OBJETIVO:

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

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos y
sus reformas, Articulos numeros 1, 12, 125, 152, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179
y articulos nimeros 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80 de su Reglamento.

Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

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

Normas de Ejecucion Presupuestaria aprobadas para cada ejercicio fiscal de proceso electoral
o consultivo.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paﬁf) PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe aprobacion de Planes Operativos
Electorales con sus respectivos presupuestos,
1 Director(a) de Finanzas revisa e informa al Coordinador(a) del
Departamento de Presupuesto para la
formulacién y traslada.

Recibe documentacion y elabora oficio,
2 Jefe(a) del Departamento de proyecto de Acuerdo de ampliacién al Acuerdo
' Tesoreria que aprohé la Constitucion del Fondo Rotativo
Institucional Electoral y traslada.

Recibe, revisa, firma, gestiona Visto bueno de
la Gerencia Administrativa y Financiera y

3. Director(a) de Finanzas traslada.

4. Secretario(a) General Recibe, registra y traslada.

Pleno de Magistrados(as) Recibe, aprueba y devuelve.

Secretario(a) General Recibe, registra y traslada.
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PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Director(a) de Finanzas

Recibe Acuerdo de aprobacién de la Secretaria
General y traslada por medio de providencia.

Coordinador(a) del Departamento
de Contabilidad

Recibe documentacion, revisa y traslada.

Analista Permanente del
Departamento de Contabilidad

Recibe y procede a registrar y solicitar la
ampliacién del Fondo Rotativo Institucional
Electoral en el -SICOINDES- y traslada.

10.

Coordinador (a) del Departamento
de Contabilidad

Recibe, revisa, aprueba en el Sistema de
Contabilidad Integrada, -SICOINDES- Ila
ampliacion del Fondo Rotativo Institucional
Electoral, genera reporte (Entrada) vy
Comprobante Unico de Registro Ampliacién
(CUR-FRA), revisa, firma y traslada al
Departamento de Tesoreria,

1.

Jefe(a) del Departamento de
Tesoreria

Recibe reporte (Entrada) y Comprobante Unico
de Registro Ampliacién (CUR-FRA), efectia
transferencia de recursos al Fondo Rotativo
Institucional Electoral y da aviso por correo
electronico de la asignacion de fondos a los
responsables de los mismos y a los
Presidentes de los Organos Electorales
Temporales.

12.

13.

Encargado(a) del Fondo Rotativo
Institucional Electoral

Recibe comunicacion del Jefe(a) del
Departamento de Tesoreria de la realizacion de
acreditamiento y procede a ampliar 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
infforma a los Encargados de los Fondos
Rotativos Internos Electorales que deben
ampliar las disponibilidades en efectivo o cajas
chicas que sean aprobadas.

14.

Coordinador(a) Financiero
Electoral Municipal (Encargado del
Fondo Rotativo Interno Electoral
Municipal)

Recibe correo de la asignacion de recursos,
verifica saldos y realiza transferencias a las
cuentas banczrias de las Juntas Electorales
Municipales (disponibilidades en efectivo o
cajas chicas).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

46 AUTORIZACION, ENTREGA Y DEVOLUCION DE LOS LIBROS 46

CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS AUTORIZADOS POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS PARA LAS JUNTAS
ELECTORALES DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES, DEL DISTRITO
CENTRAL Y VOTO EN EL EXTRANJERO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento de autorizacion de los libros contables y administrativos en la Contraloria General
de Cuentas, la entrega y devolucion 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 la Asamblea Nacional Constituyente, Ley Electoral y de Partidos Politicos y sus
reformas, Articulos numeros 1, 12, 125, 152, 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179 y
articulos nameros 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79 y 80 de su Reglamento.

Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y Acuerdo
Gubernativo 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

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

Decreto numero 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.

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

RESPONSABLE:

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora requisicién, consignando el nimero de
libros, nimero de hojas y haciendo el calculo del
1 Secretaria del Departamento de monto a pagar para la autorizacion y habilitacion

Contabilidad de los libros ante la Contraloria General de
Cuentas y traslada.

. Recibe, revisa y autoriza consignando firma en
2. Coordmadoréagncig:)i[ﬂgggrtamento e la requisicion, gestiona firma de la Directora(a)
de Finanzas y devuelve.

Recibe requisicion y gestiona disponibilidad

3. Secretarlacdelthipgrtélmento = presupuestaria en el Departamento de
ontabiida Presupuesto.
Recibe requisicion, emite la disponibilidad
4 Coordinador(a) del Departamento de | presupuestaria, consigna astructura
) Presupuesto presupuestaria y devuelve.
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PASO
No.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL

bﬁ-scmpcloﬂ

5.

Secretaria del Departamento de
Contabilidad

Recibe requisicién y gestiona recursos.

Recibe expediente, elabora oficio dirigido al
Departamento de Formas Oficiales de |a
Contraloria General de Cuentas, solicitando
aprobacion y autorizacién, gestiona firma del
Director(a) de Finanzas y Visto bueno del
Gerente Administrativo y Financiero, adjunta
formatos de los libros en hojas méviles y
traslada al analista designado para el tramite
correspondiente.

Analista Electoral designado del
Departamento de Contabilidad

Recibe el expediente, gestiona habilitacién y
autorizacion de libros en la Contraloria General
de Cuentas.

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

Presidente de los Organos
Electorales Temporales

Reciben libros habilitados y autorizados al
Contador Electoral, los cuales debe utilizar
durante el Proceso Electoral o Consultivo y al
finalizar dicho Proceso hace entrega de los
libros mediante oficio firmado por los integrantes
de la Junta Electoral, al Analista Electoral
designado del Departamento de Contabilidad.

10.

Analista Electoral designado del
Departamento de Contabilidad

Recibe, revisa y traslada al Encargado del
Archivo del Departamento de Contabilidad para
su guarda y custodia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INVENTARIOS 47
47 ADICION POR COMPRA DE BIENES MAYORES

DEFINICION GENERAL.:

Describe el proceso de adicién de bienes mayores que adquiere el Tribunal Supremo Electoral
por las diferentes modalidades de adquisicion en el Tribunal.

OBJETIVO:

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.

NORMAS FSPECIFICAS:

“Reglamento para Administracién y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral”.
RESPONSABLE:

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/ Encargado de la Unidad de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁg" PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

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

Coloca el sello uno (libro de inventarios) y sello dos
(tarjeta de responsabilidad) al dorso de la factura
Analista de la Unidad de original que hace constar el ingreso del bien, consigna

Inventarios el nimero de bien, el folio y nimero de Libro de
Inventario que le corresponde.

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

Analista de la Unidad de 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 la Unidad de i . S
5 Inventarios designado para Contabilidad Integrada —SICOINDES-, imprime

constancia del ingreso, firma, adjunta al expediente, la

la aprobacion constancia la traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Encargado(a) de la Unidad
de Inventarios

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

Si la documentacion o el ingreso al sistema presenta
inconsistencias, corrige.

Si la documentacion y el ingreso al sistema se
encuentran correctos, traslada.

Analista del Departarnento
de Compras y
Contrataciones o del Fondo
Rotativo Interno

Recibe expediente y realiza procedimiento de pago.

10.

Analista de la Unidad de
Inventarios

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

11.

Secretaria de la Unidad de
Inventarios

Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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47. ADICION POR COMPRA DE BIENES MAYORES

Analista del Departamento de Compras y
Contrataciones o del Fondo Rotative Analista de la Unidad de Inventarios Secretara de la Unidad de Inventarios

Interno

FIN
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43 ADICION POR COMPRA DE BIENES MENORES
DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de adicién de los bienes menores que adquiere el Tribunal por las diferentes
modalidades de adquisicién en el Tribunal.

OBJETIVO:

Definir el procedimiento para agregar al inventario del Tribunal todos los bienes menores
adquiridos y que los mismos queden registrados en los libros y en los sistemas.

NORMAS ESPECIFICAS:

“Reglamento para Administracién y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral”.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/ Encargado(a) de la Unidad de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

No PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la dependencia solicitante y revisa
1 expediente con la factura del bien adquirido. Si son

sellos tienen que adjuntar copia del registro ante la
Secretaria General.

Estampa al dorso de la factura sello numero dos
(ingreso a tarjeta de responsabilidad), lo que hace
2. constar el ingresc del bien en la tarjeta de

) ) responsabilidad de la persona a quien se le asigna
Analista de la Unidad de el bien.

Inventarios

Ingresa en la base de datos la cantidad, descripcién
3 y valor segun indica la factura, para control en
’ tarjetas de responsabilidad de bienes menores.

Devuelve el expediente a la dependencia usuaria
para que continte su tramite.

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

Revisa que toda la informacién consignada en la

Encargado(a) de la Unidad de

6. . tarjeta coincida con la informacién en la base de
Inventarios datos y traslada.

7. Secretaria de la Unidad de | 0 6 expediente.
Inventarios

FIN DEL. PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
49

49 ADICION DE BIENES POR DONACION

DEFINICION GENERAL:

Electoral.

Describe el proceso de adicién de bienes que se reciben por donacion en el Tribunal Supremo

OBJETIVO:

Agregar al inventario del Trlbunal Supremo Electoral todos los bienes recibidos por donacién y

ue los mismos queden re istrados en los respectivos libros y sistemas correspondientes.
NORm ESPECIFIC!

“Reglamento para Admumstracaén y “Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
Supremao Electoral”.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) de Departamento de Contabllldad! Encargado(a) de la Unidad de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

Inventarios

NG PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Jefe(a)o Encargado(a) de Elabora oficio informando que la dependenCia ha
1. D ' sido objeto de donacion y traslada
ependencia J ¥ :
2 ) Recibe oficio, registra y traslada.
’ Secretario(a) General
3 Magistrado(a) Presidente del | Recibe oficio, instruye que se de por aceptada la
4 Tribunal Supremo Electoral | donacion y devuelve.
) Recibe expediente, elabora proyecto de acuerdo y
4, Secretario (a) General traslada.
Recibe expediente, si estd 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 la Direccidn de
6. Secretario(a) General Finanzas y a Auditoria Interna.
) ) Recibe, instruye y traslada.
T Director(a) de Finanzas
Recibe Acuerdo juntamente con Auditoria, participan
en la recepcion de los bienes, verifican el nimero 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 la Unidad de numero a los bienes, registran en la base de datos

de inventarios y en el libro de inventarios autorizado
por l2 Contraloria General de Cuentas y asignan a la
tarjeta de responsabilidad de |la persona responsable
de su uso.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION

182




3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Solicita a la Direccibn de Crédito Publico del
Coordinador(a) del Ministerio de Finanzas Publicas un Caddigo para
9. Departamento de registro de Donacién para que sea ingresado en los
Contabilidad sistemas de SIGES y en SICOINDES y lo envia por
correo a la Unidad de Inventarios.
Analista de Ventanilla Unica | Registra en el sistema de SIGES los bienes recibidos
10. de pagos en donacién y traslada.
Registra en el libro de inventarios, en la base de
. ; datos en el Sistema de Contabilidad Integrada —
11 A"a"St?nS: r:;‘;:ijgs'dad de 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 automaticamente en
de Contabilidad el sistema.
Analista de la Unidad de . ;
13 lvaniation Archiva el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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49. ADICION DE BIENES POR DONACION
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PROCEDIMIENTO
50

50 BAJA DE BIENES INSERVIBLES

DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de baja de los bienes inservibles del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Definir los procedimientos para darle baja del inventario del Tribunal Supremo Electoral a los
bienes que se declaran inservibles.

NORMAS ESPECIFICAS:

“Reglamento para Administracién y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral”.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/Encargado de la Unidad de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

No PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe y traslada con la instruccion correspondiente
1. Director(a) de Finanzas | sobre los bienes inservibies 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 la baja en la
' Analista de la Unidad de | base de datos de inventarios y en el libro de inventarios
Inventarios autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
4 Informa a encargado de operaciones contables para el
) registro correspondiente.
Encargado(a) de Area Recibe, analiza, realiza ajuste contable de la baja del
5. Contable Departamento de Bien ; '
Contabilidad : -
Secretaria de la Unidad de ; :
6. oariitios | Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE INVENTARIOS 51

51 BAJA DE BIENES POR ROBO O SUSTRACCION

DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de baja de los bienes asignados al personal del Tribunal Supremo Electoral
que pueda surgir el robo o sustraccion.

OBJETIVO:

Dar de baja del inventario del Tribunal Supremo Electoral a los bienes que son objeto de robo o
sustraccion.

NORMAS ESPECIFICAS:

“Reglamento para Administracién y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral”.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/Encargado de la Unidad de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO |  PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe expediente original de Auditoria Interna y
41 Director(a) de Finanzas | traslada con la instruccion correspondiente sobre el
1l robo o sustraccion al Departamento de Contabilidad.
Coordinador(a) del Recibe, revisa y traslada.
2 Departamento de
Contabilidad
Recibe la notificacion con expediente original que el
3. bien fue pagado por la aseguradora o pagado por el
empleado.
Analista de Unidad de Verifica el reintegro o el ingreso del bien, realiza las
Inventarios anotaciones correspondientes en la base de datos y en
4, el Libro de Inventarios autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, asl como en el Sistema de
Contabilidad Integrada. SICOINDES.
Encargado(a) de Area Recibe, analiza, realiza ajuste contable de la baja del
5. Contable Departamento de | bien y archiva.
__Contabilidad
5 Secretaria de la Unidad de | Archiva el expediente.
' Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION

189




38

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA,

Diagrama de flujo:

51. BAJA DE BIENES POR ROBO O SUSTRACCION

; Encargado(a) de Area
, . Coordinador(a) del | 4 ;01 de Unidad de Contable Bemtana de
Director(a) de Finanzas Departamento de tari Unidad de
Contabilidad Ieninide LhSperiftrianio de Inventarios
Contabilidad
( micio )
v
1
2
> 3
4
5
> )

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION

190




3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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52 BAJA DE BIENES POR DONACION A OTRAS INSTITUCIONES

DEFINICION GENERAL.:

Describe el proceso de baja de los bienes cuando es aprobada la donacién de algin bien o bienes
a ofras instituciones.

OBJETIVO:

Darle de baja del Inventario del Tribunal Supremo Electoral a los bienes que son objeto de
donacion a otras instituciones.

NORMAS ESPECIFICAS:

“Reglamento para Administracién y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral”.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/Encargado de la Unidad de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

No PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe expediente original de Auditoria Interna vy

1 Director(a) de Finanzas traslada con la instruccion correspondiente sobre la

' donacion de bienes y traslada al Departamento de
Contabilidad.
Coordinador(a) del Recibe, revisa y traslada.
2 Departamento de

Contabilidad

Juntamente con Auditoria Interna y la Seccion de
3. Almacén elabora acta de entrega de bienes para la
Dependencia solicitante.

Registra la baj'a de los bienes donados en la base de

Analista de la Unidad de | 4405 de inventarios y en libro autorizado por la

4 Inventanos Contraloria General de Cuentas.
Elabora ajuste contable y traslada al Encargado de
5, Operaciones Contables del Departamento de

Contabilidad.
Encargado(a) de Area . ; - ; ,
Contable del Recibe, analiza y registra la baja en el Sistema de

6 Departamento de Contabilidad Integrada —SICON-.
Contabilidad

7 Secretaria de la Unidad de Archiva alemadisnts,
Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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52. BAJA DE BIENES POR DONACION A OTRAS INSTITUCIONES
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PROCEDIMIENTO
53

53 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO
(RECUENTO FiSICO DE BIENES)

DEFINICION GENERAL.:

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.

NORMAS ESPECIFICAS:

“Reglamento para Administracién y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral”.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/Encargado de la Unidad de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRS0 |  PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
: A iImprime tarjetas de responsabilidad individual del
1. Anamt;s:;;gg;dad de personal por &rea o seccién del Tribunal Supremo
Electoral y traslada.
2. Enlace de Inventarios en Recibe tarjetas de responsabilidad individual del
Dependencias personal del Tribunal Supremo Electoral y verifica.
. Conjuntamente con el Enlace de inventarios, verifica
3 Empleado(a) Responsable los bienes fisicamente.
del Bien
I Enlace do Invenianios &a 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 la Unidad de aS|g‘nados. . -
Inventarios Registra en los formularios de traslado, los bienes
6. asignados en la tarjeta que no se encuentren
fisicamente y traslada.
Recaba pruebas escritas de los traslados de aquellos
T Emplead%(g)gsiponsable bienes que aparecen en su tarjeta de responsabilidad,
pero que no estan fisicamente y traslada.
. ! Actualiza tarjeta de responsabilidad, imprime y traslada
8. AnallstlanS:r:;ggsldad de juntamente con los formularios que se utilicen al
empleado responsable.
Revisa, firma tarjeta de responsabilidad, asi como
g. | Empleado(a) Responsable | ¢ arios utilizados y devuelve a Unidad de
del Bien :
Inventarios
| Secretaria de la Unidad de .
10. - Recibe, numera y resguarda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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53. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO (RECUENTO FiSICO DE BIENES)
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DIRECCION DE FINANZAS
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UNIDAD DE INVENTARIOS PROCEDIMIENTO

54
54 ACTUALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD
(RECUENTO FiSICO DE BIENES)

DEFINICION GENERAL:

Describe el proceso de actualizacién cuando existen cambios en los bienes asignados en las
Tarjetas de Responsabilidad de los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Definir los procedimientos de actualizacion de las Tarjetas de Responsabilidad de los trabajadores
del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

“Reglamento para Administracién y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal
Supremo Electoral”.

RESPONSABLE:

Coordinador(a) de Departamento de Contabilidad/Encargado de la Unidad de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P‘,:g_o PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Notifica a la Unidad de Inventarios el ingreso de un
bien mayor que debe ser cargado en Tarjeta de
Responsabilidad.

1 Enlace de Inventarios
) Dependencia interesada

Procede a actualizar la base de datos si: recibe
2 aviso de traslado, expediente del Departamento de
; Compras y Contrataciones o en toma de Inventario
Fisico.

3 ! Analista de la Unidad de 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 esta consignado en la misma, se
encuentre fisicamente a su servicio y que se hayan
efectuado las modificaciones solicitadas.

Firman las tarjetas de responsabilidad, impresas en

5 Empleado responsable del las hojas autorizadas por la Contraloria General de
' bien/Jefe de Dependencia Cuentas, quedando la original a la Unidad de

Inventarios del Departamento de Contabilidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

firma, numera y archiva.

P PUESTOFUNCIONAL | DESCRIPCION
Recibe tarjeta original, verifica que contenga las
7 Analista de la Unidad de firmas correspondientes, escanea y envia por
' Inventarios correo al enlace de la dependencia interesada,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

54. ACTUALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD (RECUENTO FiSICO DE BIENES)
Enlace de Inventanios Analista de la Unidad de Empleado(a) Responsable | Empleado responsable del
Dependencia interesada Inventarios del Bien bien/Jefe de Dependencia
1 P 2
A
3
b
4
Ll 5
~ 6
7 .
"ol
. FIN
SRR

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 197



S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

A continuacién, se presentan los Formatos de aviso de traslado de bienes que se utilizan en la Unidad

de Inventarios 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
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE INVENTARIOS
TRASLADO DE BIENES DE UNA DEPENDENCIA A OTRA
| DATOS DE QUIEN RECIBE

NOMBRE COMPLETO:
No. EMPADRONAMIENTO:
DEPENDENCIA:
PUESTO

No. DE DESCRIPCION
INVENTARIO ARTICULO: (marca, modelo, serie, color, eic.)
FIRMA DE QUIEN RECIBE:

DATOS DE QUIEN ENTREGA
de 202,
F.
ENLACE DE INVENTARIOS
F. F.
JEFE DE LA DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
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TRASLADO DE BIENES DENTRO DE LA MISMA DEPENDENCIA

UNIDAD DE INVENTARIOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

TRASLADO DE BIENES DENTRO DE LA MISMA DEPENDENCIA

DATOS DE QUIEN RECIBE
NOMBRE COMPLETO:
No. EMPADRONAMIENTO:
DEPENDENCIA:
PUESTO
No. DE DESCRIPCION
INVENTARIO ARTICULO: (marca, modelo, serie, color, etc.)

FIRMA DE QUIEN RECIBE:

DATOS DE QUIEN ENTREGA

NOMBRE COMPLETO:

No. EMPADRONAMIENTO:
DEPENDENCIA:

PUESTO:

Guatemala, de

ENLACE DE INVENTARIOS

JEFE DE DEPENDENCIA
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AL r‘.
FORMATO CONTROL DE SALIDA DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO FUERA DEL \agnais.7

EDIFICIO
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Sl s
UNIDAD DE INVENTARIOS :
| Formulario |

CONTROL DE SALIDA DE MOBILIARIO
Y/O EQUIPO FUERA DEL EDIFICIO

Identificacion del Mobiliario y/o Equipo:

Nombre del empleado responsable del mobiliario y/o equipo:

Nombre de la persona que traslada el mobiliario y/o equipo fuera del edificio:

Dependencia usuaria de mobiliario y/o equipo:

Destino:
Traslado en vehiculo: Particular: D Oficial: D
Marca: Placas:
Fecha: Hora:
Observaciones:
Vo .Bo.
Firma Empleado Responsable Sello y Firma

Guardia de Seguridad:

Nombre y Firma .
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Procedimientos Ventanilla Unica de Pago de Servicios Basicos,
Arrendamientos y Otros Servicios

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PROCEDIMIENTO
VENTANILLA UNICA DE PAGO 55

55 REGULARIZACIONES (RDP) COMISIONES COBRADAS POR
BANGUAT Y/O BANCOS DEL SISTEMA

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para la regularizacion de las Comisiones Bancarias
cobradas por el Banguat y/o Bancos del Sistema.

OBJETIVO:

Que se encuentren regularizadas en el sistema los documentos que amparan el gasto de
Comisiones cobradas por los bancos.

NORMAS ESPECIFICAS:

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

RESPONSABLE:

Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe notas de débito del Departamento de
Oficinista Receptor(a) Tesoreria, registra en la base de datos vy
traslada.
2. Jefe(a) de Ventanilla Unica de | Recibe, revisa, asigna expediente y traslada.
Pago
3. ;o Recibe las notas de débito, revisa y elabora
Oficinista Encargado(a) de | gestion en el Sistema Informatico de Gestion-
elaborar Gestiones y SIGES- (COM-RDP), imprime, firma, sella y
Liquidaciones traslada.
4. i Recibe, revisa y autoriza la gestion en el
Oficinista Encargado(a) de | gistema Informatico de Gestion -SIGES- firma,
Autorizar Gestiones y sella y traslada.
Liquidaciones
5. Recibe la gestion y verifica la partida
presupuestaria proporcionada por el
o Departamento de Presupuesto, dentro del
Oﬁcm;ﬁ;ﬂi??ﬁ?g;’éa) 9 | Sistema Informatico 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.
e
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO
No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
6. Recibe documentacion, aprueba CUR de
Compromiso en el Sistema Informatico de
Técnico de Presupuesto Gestion —SIGES-, registra en el libro de control
y devuelve a la Ventanilla Unica de Pagos.
7. Oficinista Receptor Recibe, registrz, revisa y traslada el expediente.
8. Oficinista Encargado(a) de Recibe expediente, elabora liquidacion en el
elaborar Gestiones y Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
Liquidaciones UEslace,
9. Oficinista Encargado(a) de Recibe el documentacién, revisa y autoriza
autorizar Gestiones y liquidacion en el Sistema Informatico de
Liquidaciones Gestién —SIGE'3- y traslada.
10. Recibe liquidacién, realiza la distribuciéon de
montos segun las partidas presupuestarias en
Mo i el Sistema Informatico de Gestion —-SIGES-,
Jefe(ad) d:;a o\;gr%tai:iig?aljmca solicita CUR de devengado (Regularizacién del
ared 5 i 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
en libro de control de expedientes y traslada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

55 REGULARIZACIONES (RDP) COMISIONES COBRADAS POR BANGUAT Y/O BANCOS DEL SISTEMA
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§5 REGULARIZACIONES (RDP) COMISIONES COBRADAS POR BANGUAT Y/O BANCOS DEL SISTEMA
Oficinista encargado(a) Oficinista Encargado(a) de
de asignar partidas Técnico de Presupuesto Oficinista Receptor elaborar Gestiones y
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55 REGULARIZACIONES (RDP) COMISIONES COBRADAS POR BANGUAT Y/O BANCOS DEL SISTEMA

Oficinista Encargado(a) de autorizar Gestiones y Jefe(a) de la Ventanilla Unica de Pago/Oficinista
Liguidaciones Encargado(a) de asignar Partidas Presupuestarias

3/

10
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VENTANILLA UNICA DE PAGO PROCEDIMIENTO

56 GESTION DE PAGO DE LA DEUDA POLITICA 56
(ORGANIZACIONES POLITICAS)

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe de manera sistematica, los pasos a seguir para la gestion de pago
de los expedientes de financiamiento publico a las Organizaciones Politicas.

OBJETIVO;

Cumplir con lo estipulado en la Ley Electoral y de Partidos Politicos en relacién al pago de la
deuda politica.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos,

Ley de Contrataciones del Estado,

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y

otras. disposiciones que apliquen

RESPONSABLE:

Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe del Departamento de Contabilidad el
Oficinista Receptor expediente completo, registra en la base de datos
y traslada.
2. o T Recibe, revisa, asigna expediente y traslada.
Jefe(a) de Ventanilla Unica de
Pago
3. Oficinista Encargado(a) de Recibe expediente, revisa, elabora la Gestién en
elaborar Gestiones y el Sistema Informatico de Gestion ~SIGES- (COM-
Liquidaciones DEV), imprime, firma, sellay traslada.
4, Oficinista Encargado(a) de Recibe expediente, revisa y autoriza la Gestion en
autorizar Gestiones y el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, firma,
Liquidaciones sella y traslada.
5. Recibe la gestion y \verifica la partida
presupuestaria proporcionada por el
s Departamento de Presupuesto, dentro del
Oficinista Encargado(a) de : : !
HI o (a) Sistema Informatico de Gestion —SIGES-. Asigna
asignar Partidas : ) : S0
: partidas presupuestarias, solicita el CUR de
Presupuestarias. compromiso, registra en el libro de control de
expedientes, firma, sella y traslada al
Departamento de Presupuesto.
6. Recibe expediente, aprueba CUR de compromiso
: en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-,
Técnico de Presupuesto registra en el libro de control y devuelve a la
Ventanilla Unica de Pagos.

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 206



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.AL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPCION

Oficinista Receptor(a)

Recibe, revisa y traslada el expediente.

Oficinista Encargado(a) de
elaborar Gestiones y
Liquidaciones

Recibe expediente, elabora liquidacion en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y
traslada.

Oficinista Encargado(a) de
autorizar Gestiones y
Liquidaciones

Recibe expediente, revisa y autoriza liquidacion
en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y
traslada.

10.

Oficinista Encargado(a) de
asignar Partidas
Presupuestarias

Recibe liquidacion, distribuye montos segun
partidas presupuestarias en el Sistema
Informatico de Gestion —SIGES- y solicita CUR de
devengado, imprime, firma, sella, gestiona firmas
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 aprobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo:

86 GESTION DE PAGO DE LA DEUDA POLITICA (ORGANIZACIONES POLITICAS)
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56. GESTION DE LA DEUDA POLITICA (ORGANIZACIONES POLITICAS)
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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 Y/O
AGUA POTABLE
DEFINICION GENERAL: :

Procedimiento que describe los pasos para efectuar el pago de los servicios de energia eléctrica
y/o agua potable de las dependencias administrativas del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO: ' il

Que los pagos de servicios de energfa eléctrica y/o agua potable, queden registrados en el sistema
en su etapa de devengado y publicados en el Sistema Guatecompras para que continte con los
pasos de pago correspondientes.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 441-2009, que crea la Ventanilla Unica de pagos de servicios basicos, arrendamientos y
otros servicios.

RESPONSABLE:

Jefe de Ventanilla Unica de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamanto Administrativo expediente,
registra en la base de datos, revisa y traslada para

1. publicacion de las facturas en el Sistema
Oficinista Receptor Guatecompras.

2 Jefe(a) de Ventanilla Unica Recive, asignay tasiada;

de Pago

Recibe el expediente, revisa, escanea documentos,
genera Numero de Publicacion en Guatecompras —
Oficinista Encargado(a) de | NPG-, los publica, genera constancia de publicacion,
3. Publicaciones en imprime y traslada.

Guatecompras

Recibe expediente, revisa y de acuerdo a la
informacién del expediente elabora gestion en el

Oficinista Encargado(@) de | gistema Informatico de Gestion ~SIGES- y traslada.

4. elaborar Gestiones y
Liquidaciones

Recibe, revisa y autcriza la Gestion en el Sistema

Oficinista Encargado(a) de | ;¢ rmatico de Gestion -SIGES- y traslada,

5. autorizar Gestiones y
Liquidaciones
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PASO

Presupuestarias

i PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe, verifica la partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,
dentro del Sistema Informatico de Gestién —SIGES-
Oficinista Encargado(a) de | asigna partidas presupuestarias, solicita el CUR de
6. asignar Partidas Compromiso y Devengado simultaneo (CYD) imprime,

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
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57 GESTION DE PAGO DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA Y/O AGUA POTABLE
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58 PUBLICACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para efectuar la publicacién en los sistemas
correspondientes de los contratos de arrendamiento de los inmuebles de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Efectuar las gestiones necesarias la publicacién en los sistemas de los contratos de arrendamiento
de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas, Delegaciones
Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS: :
Acuerdo 441-2009 de creacion de la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos,

Arrendamientos y Otros Servicios.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL. PROCEDIMIENTO
Recibe de la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos, expediente original de contratacion de
1. Oficinista Receptor servicios de arrendamiento de inmuebles, revisa
documentacién, ingresa en la base de datos y traslada.
5 Jefe(a) de Ventanilla Recibe, asigna y traslada.
: Unica de Pago
. Recibe expediente, revisa, escanea documentos y crea
Oﬁcwgsﬁ_Enqargado(a) bases del concurso en el Sistema Guatecorﬁpras'
& deGu tlcacmnes = automaticamente se genera el Nimero de Operaci6n
e o en Guatecompras —-NCG-, traslada.
Recibe, revisa informacion en el sistema y en
4 Oficinista Encargado(a) | expediente fisico, autoriza el concurso en el Sistema
’ de autarizar Guatecompras, imprime la constancia de publicacion
de proceso en estatus aprobado y devuelve.
Recibe expediente, ingresa al Sistema Guatecompras,
5. revisa los concursos en evaluacion, selecciona el
Oficinista Encargado(a) | concurso que corresponde, registra datos del oferente.
de Publicaciones en Realiza proceso de adjudicaciéon del oferente y de
6 Guatecompras finalizacion del concurso anexando informacion del
) Contrato, documentacion que corresponda, imprime
constancias, elabora conocimiento mévil y traslada.
Jefe(a) de Ventanilla Recibe, firma conocimiento e instruye el traslado.
. Unica de Pago
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | PUESTO FUNCIONAL ~ DESCRIPCION
o Recibe, traslada y archiva copia del conocimiento
8. Oficinista Receptor | firmado y sellado de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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59
59 GESTION DE PAGO INICIAL DE SERVICIO DE  ARRENDAMIENTO

DE INMUEBLES

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para efectuar el registro en los sistemas correspondientes
del pago de los servicios de arrendamiento de los inmuebles de las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Efectuar las gestiones necesarias para el registro en los sistemas de los pagos de las facturas de
arrendamiento de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas,
Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del
Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 441-2009 de creaciéon de la Ventanilla Unica de Pagos de Servicios Basicos,
Arrendamientos y Otros Servicios.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, de Unidad Coordinadora de
Delegaciones y Subdelegaciones o del Departamento
1 Oficinista Receptor Administrativo, revisa documentacién, ingresa en la
base de datos y traslada.

Jefe(a) de Ventanilla Recibe, asigna y traslada.

Unica de Pago

Recibe expediente, revisa, escanea documentos, ubica
nimero de publicacién, publica constancia de
Oficinista Encargado(a) | recepcion de contrato en el Sistema de la 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 la
informacién del expediente elabora gestion en el
Oficinista Encargado(a) | Sistema Informético de Gestién —SIGES-, incorporando
4. de elaborar Gestionesy | el monto total, que corresponde al ejercicio fiscal

Liquidaciones vigente, imprime y traslada.

Recibe, revisa y autoriza la gestion en el Sistema
Oficinista Encargado(a) | Informatico de Gestion -SIGES- y traslada.

5. de autorizar Gestiones y
Liquidaciones
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
' Recibe, verifica la  partida  presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,
- dentro del Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
6 Ofc'fgna'ﬁag:c:;?t?g ao s(a) asigna partidas presupuestarias, solicita el CUR de
' Presg Siaktarias compromiso, registra en el libro de control de
P ’ 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 Informatico de Gestién ~SIGES-, registra en
% Técnigo de Prespuesto el libro de control y devuelve a la Ventanilla Unica de
Pagos.
. Recibe, revisa y traslada el expediente.
8. Oficinista Receptor
o Recibe, elabora liquidacion en el Sistema Informatico
9 Ozgggzre(?::égﬁ:: ;‘ © | de Gestion —SIGES-, segun facturas iniciales recibidas
Liquidaciones. ¥ yasiada.
Oficinista Encargada de | Recibe el expediente, revisa y autoriza liquidacion en
10. autorizar Gestiones y | €l Sistema Informatico de Gestién —SIGES- y traslada.
Ligquidaciones.
Recibe liquidacion, distribuye montos segln partida
. presupuestaria en el Sistema Informéatico de Gestion —
Jefe(a) de la Ventanilla | 5iGES-, solicita CUR de devengado imprime, firma,
11. 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
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60 GESTION DE PAGO MENSUAL DE SERVICIO DE
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

DEFINICION GENERAL: -
Procedimiento que describe los pasos para efectuar el registro en los sistemas correspondientes

del pago mensual de los servicios de arrendamiento de los inmuebles de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO: :
Efectuar las gestiones necesarias para el registro en los sistemas de los pagos mensuales de
arrendamiento de los inmuebles que ocupan algunas dependencias administrativas,

Delegaciones Departamentales y Subdelegaciones Municipales del Registro de Ciudadanos del
Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo 441-2009, de creacion de la Ventanilla Unica de pagos de Servicios basicos,
arrendamientos y otros Servicios.

RESPONSABLE:
Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe oficio con facturas originales de Unidad
Coordinadora de Delegaciones y Subdelegaciones o

- del Departamento Administrativo, revisa
1. Oficinista Receptor documentacion, ingresa en la base de datos y traslada
facturas.
5 Jefe(a) de Ventanilla Recibe, asigna y traslada.

Unica de Pago

Recibe facturas, revisa base datos en la cual ubica el
nimero de publicacion que le corresponde
(NOG/NPG), escanea facturas, realiza publicacién en
el sistema Guatecompras, genera constancia, imprime,
anexa y traslada.

Oficinista Encargado(a)
3. de Publicaciones en
Guatecompras

Recibe expediente, revisa y de acuerdo a la
informacion del expediente elabora liquidacion
incorporando el monto del mes o los meses
gestionados, en el Sistema Informatico de Gestion —
SIGES-y traslada.

Oficinista Encargada de
4. elaborar Gestiones y
Liquidaciones

Recibe, revisa y autoriza la liquidacién en el Sistema
Oficinista Encargado(a) | Informatico de Gestion -SIGES- y traslada.

5 de autorizar Gestiones y
Liquidaciones
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PASO No.

PUESTO FUNCIONAL

 DESCRIPCION

Jefe(a) de la Ventanilla
Unica de Pago/Oficinista
Encargada de asignar
Partidas
Presupuestarias.

Recibe liquidacién, distribuye montos segun partida
presupuestaria en el Sistema Informatico de Gestion —
SIGES-, solicita CUR de devengado imprime, 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
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61 GESTION DE PAGO DE EXPEDIENTES DE GASTOS MEDICOS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que descrlbe los pasos para el registro de pago gastos médicos de casos
especiales para los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Efectuar la gestién a efecto de que los trabajadores reciban el pago gastos médicos, estipulado
en el pacto colectivo de trabajo

NORMAS ESPECIFICAS: :

Acuerdo 441-2009, de creacién de la Ventanilla Unica de pagos de Servicios bésicos,
arrendamientos vy otros Servicios.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PR |  PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEI. PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de la Direcciébn de Recursos
1. Oficinista Receptor (a) Humanos, revisa, registra en la base de datos y
traslada.
2 Jefe(a) de Ventanilla Unica | Recibe, asigna y traslada.
’ de Pago
- Recibe expediente, revisa y de acuerdo a la
3 Oflgr;g.ct}aralfrgz;%[aﬂg(sa;de informacién d_e! expediente F_.'Iabora gestién (COM —
; Liquidacionss DEV) en el Sistema Informatico de Gestién —SIGES-,
imprime, firma, sella y traslada,
Oficinista Encargado(a) de | Recibe, revisa y autoriza la gestién en el Sistema
4. autorizar Gestiones y Informatico de Gestion -SIGES-, firma, sella y traslada.
Liquidaciones
Recibe, verifica la partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,
Oficinista Encargado(a) de | dentro del Sistema Informatico 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 al Departamento de
Presupuesto.
Recibe expediente, aprueba CUR de compromiso en el
6 Tecnico de Presupuesto Sistema Informatico de Gestion —SIGES-, registra en
: su libro de control y devuelve a la Ventanilla Unica de
i Pagos.
o Recibe, revisa y traslada el expediente.
7. Oficinista Receptor
Oficinista Encargado(a) de | Recibe, elabora liquidacién en el Sistema Informatico
8. elaborar Gestiones y de Gestion ~SIGES- y traslada.
Liguidaciones

DIRECCION DE FINANZAS/DIRECCION DE PLANIFICACION 226



3E

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO FUNCIONAL

DESCRIPGION

Oficinista Encargado(a) de
autorizar Gestiones y
Liquidaciones

Recibe el expediente, revisa y autoriza liquidacidon en
el Sistema Informatico de Gestion ~SIGES- y traslada.

10.

Jefe(a) de la Ventanilla
Unica de Pagos/Oficinista
Encargado(a) de asignar
Partidas Presupuestarias

Recibe liquidacion, distribuye montos segun partida
presupuestaria en el Sistema Informatico de Gestion —
SIGES-, solicita CUR de devengado imprime, 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
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62 GESTION DE PAGO DE AYUDA ECONOMICA PARA IMPRESION

TESIS Y/O GASTOS DE GRADUACION
| DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos para efectuar el pago de ayuda econdmica para impresion
de tésis y/o gastos de graduacion de los trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
OBJETIVO; !
Dar cumplimiento a lo estipulado en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal
Supremo Electora, de los tramites para efectuar los pagos de ayuda econémica para impresion

de tesis f /o gastos de graduacion.
LN S ESPECIFICAS: :
Acuerdo 131-2017 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, articulo ntiimero 51

Acuerdo 441-2009, de creacién de la Ventanilla Unica de pagos de Servicios basicos,
arrendamientos y otros Servicios.

RESPONSABLE:
Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL. PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de la Direccion de Recursos
1. Oficinista Receptor Humanos, revisa, registra en la base de datos y
traslada. _
3 Jefe(a) de Ventanilla Unica | Recibe, asigna y traslada.
’ de Pago
e Recibe expediente, revisa y de acuerdo a la
5 mg:gﬁ;?;?gg;%ﬁgz(:; de | informacion del expediente elabora gestion (COM —

DEV) en el Sistema Informatico de Gestién —SIGES-,
imprime, firma, sella y traslada.

Oficinista Encargado(a) de | Recibe, revisa y autoriza la gestion en el Sistema
4, autorizar Gestiones y Informatico de Gestion -SIGES-, firma, sella y traslada.
Liguidaciones

Liquidaciones

Recibe, verifica la partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,
Oficinista Encargado(a) de | dentro del Sistema Informatico 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 al Departamento de
Presupuesto.
Recibe expediente, aprueba CUR de compromiso en el
6 Técnico de Presupuesto Sistema Informéatico de Gestion —~SIGES-, registra en
' su libro de control y devuelve a la Ventanilla Unica de
Pagos.
Recibe, revisa y traslada el expediente.

7. Oficinista Receptor(a)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PRo® | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPGION
Oficinista Encargado(a) de | Retibe, elabora liquidacién en el Sistema Informatico
8. elaborar Gestiones y de Gestion —SIGES- y traslada.
Liquidaciones
Oficinista Encargado(a) de | Recibe el expediente, revisa y autoriza liquidacién en
9. autorizar Gestiones y el Sistema Informatico de Gestién —SIGES- y traslada.
Liquidaciones
Recibe liquidacion, distribuye montos segin partida
: presupuestaria en el Sistema Informatico de Gestion —
U‘:m?ég(gzed;ago\;fegfti?;z:]ilsata SIGES-, solicita CUR de devengado imprime, firma,
10. Encargado(a) de asignar sella, gestiona firmas del Encargado(a) de elaborar y
Partidas Presupue stg e 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
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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
la deuda de las Organizaciones Politicas.
OBJETIVO:
Cumplir con lo estipulado en la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
NORMAS ESPECIFICAS:
Ley Electoral y de Partidos Politicos, articulo 21 Bis.

Ley de Contrataciones, Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral y otras. disposiciones
ue apliguen.

RESPONSABLE:
Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | puEsTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Contabilidad el
1. Oficinista Receptor expediente completo, registra en la base de Datos y
traslada.
2 Jefe(a) de Ventanilla Unica | Recibe, asigna y traslada.
’ de Pago
o Recibe expediente, revisa y elabora la Gestién en el
. Ozggﬁfjr%‘:jtﬁgﬁgg ;’e Sistema Informético de Gestion ~SIGES-(COM-DEV),
Liquidaciones imprime, firma, sella y traslada.
Oficinista Encargada de Recibe expediente, revisa, autoriza la Gestion en el
4. autorizar Gestiones y Sistema Informatico de Gestién -SIGES-, firma, sella y
Liquidaciones. traslada.
Recibe la gestion y verifica la partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,
Oficinista Encargada de dentro del Sistema Informatico 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
6 Técnico de Presupuesto el Sistema Informético de Gestion —~SIGES-, registra en
' el libro de control y devuelve a la Ventanilla Unica de
Pagos.
. Recibe, revisa y traslada el expediente.
7. Oficinista Receptor
Oficinista Encargada de Recibe expediente, elabora Liquidacién en el Sistema
8. elaborar Gestiones y Informatico de Gestion —SIGES- y traslada.
Ligquidaciones.
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Liquidaciones.

Pago PUESTO FUNGIONAL _ DESCRIPCION
Oficinista Encargada de Recibe el expediente, revisa y autoriza Liquidacion en
8. autorizar Gestiones y el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y traslada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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64 GESTION DE PAGO DE LA CUOTA DE FISCALIZACION A
LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
DEFINICION GENERAL: -
Procedimiento que describe los pasos para el pago en concepto de la cuota de fiscalizacién a la
Contraloria General de Cuentas.
OBJETIVO: ' _
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 1 del Decreto 49-96 del Congreso de la Republica.
NORMAS ESPEEFFI.GA__&
Decreto 49-96 del Congreso de la Republica
Acuerdo que cada afio aprueba el presupuesto del Tribunal Supremo Electoral
RESPONSABLE: .
Jefe(a) de Ventanilla Unica de Pago
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PRSO | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Presupuesto el
1. Oficinista Receptor expediente completo, registra en la base de datos y
traslada.
5 Jefe(a) de Ventanilla Unica | Recibe, asigna y traslada.
' de Pago
s Recibe expediente, revisa y elabora la Gestién en el
5 Ozggfrtgr%‘::ggﬁgg ;’e Sistema Informatico de Gestion —~SIGES-(COM-DEV),
Liquidaciones imprime, firma, sella y traslada.
Oficinista Encargada de Recibe expediente, revisa, autoriza la Gestién en el
4, autorizar Gestiones y Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, firma, sella y
Liguidaciones traslada.
Recibe la gestion y verifica la partida presupuestaria
proporcionada por el Departamento de Presupuesto,
Oficinista Encargada de dentro del Sistema Informatico de Gestién ~SIGES-.
5 asignar Partidas Asigna partidas presupuestarias, solicita el CUR de
Presupuestarias Compromiso, firma, sella, registra en el libro de control
de expedientes y fraslada al Departamento de
Presupuesto.
Recibe expediente, aprueba CUR de Compromiso en
el Sistema Informatico de Gestién —SIGES-, registra en
6 Técnico de Presupuesto el libro de control y devuelve a la Ventanilla Unica de
. Pagos.
Recibe, revisa y traslada el expediente.
7. Oficinista Receptor
Oficinista Encargada de Recibe expediente, elabora Liquidacion en el Sistema
8. elaborar Gestiones y Informatico de Gestion —SIGES- y traslada.
Liguidaciones. -
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Encargada de asignar
Partidas Presupuestarias.

PASO | PUESTO FUNCIONAL 'DESCRIPCION |
Oficinista Encargada de Recibe el expediente, revisa y autoriza Liquidacion en
9. autorizar Gestiones y el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y traslada.
Liquidaciones.
Recibe liquidacion, distribuye montos en el Sistema
. Informatico de Gestion —SIGES-, solicita CUR de
Ui?;z(zzadlf alao\;egtt_ls::?r;iil:t 4 devengado imprime, firma, sella, gestiona firmas del
10. 9 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
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65 RECEPCION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que describe los pasos para registrar la recepcién y resguardo de expedientes
debidamente pagados para llevar el control de los mismos.
OBJETIVO:
Contar con el control de la recepcion de expedientes del recibidos, debidamente pagados de las
adquisiciones que se realizan en el 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
PASQO PUESTO
Mo FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe del Departamento de Tesoreria, 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: Numero de CUR, Valor, CUR
asociado, CUR Preliminar, No. de Folios, Orden
Analista del Area de Archivo de Compra, numero de hoja de seguridad, nimero
de Cheque, nombre del beneficiario y descripcién
del pago.

3. | Coloca el sello de "Pagado con Transferencia’ en
cada expediente y se consigna el nGmero de
relacion de abono y la fecha correspondiente.

4. Clasifica por nimero de CUR y por descripcion
para archivarlos en el lugar correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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66 ENTREGA DE EXPEDIENTES SOLICITADOS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para el control en la entrega de los expedientes solicitados.

OBJETIVO:

Que los expedientes entregados sean registrados y se lleve 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
INICIO DEL. PROCEDIMIENTO

1. Recibe oficio de solicitud de expediente, ubica el o
los expediente(s) solicitado(s) (dependiendo del
afio del CUR, del Archivo: oficina central, casa
anexa y en la Unidad de Archivo del Tribunal
(ubicado en la Recoleccién).

2. Realiza conocimiento, detallando nimero de CUR,
y cantidad de folios. Hace entrega de los
Analista del Area de Archivo expedientes solicitados, registra la entrega en el
Control Interno del Archivo.

3. Recibe los expedientes, verifica que se
encuentren completos. los archiva en el lugar
correspondiente, registra la recepcion en el
Control Interno del Archivo (archivo oficina central,
casa anexa o Unidd de Archivo del Tribunal)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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67 SOLICITUD DE COPIA DE PLANILLA DEL IGSS
DEFINICION GENERAL: il

Procedimiento que contiene los pasos para atender las solicitudes de planillas del IGSS.
OBJETIVO:

Atender los requerimientos de planillas y entregarlas a los solicitantes, asf como llevar el control
de las mismas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y

Reglamentos internos del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Analista

Coordinador(a) de Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

No PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe oficio de solicitud del personal del Tribunal y/o
1 exempleados de copia de las planillas del IGSS (los
’ afios que sean necesarios para realizar su tramite).

Segtin oficio de solicitud, verifica nombre, afio, mes y
localiza los expedientes de planillas del |IGSS

5 solicitadas (segtn el afio, pueden encontrarse en el
’ ; ; archivo de la oficina central, casa anexa yl/o
Analista del Area de Archivo RecoIScaion).

Ubica expedientes de planillas del IGSS y los traslada
a la Oficina, localiza en cada expediente la hoja que
3 contenga el nombre de la persona que solicita la
% informacién y reproduce una fotocopia y traslada.

Recibe copia de la planilla solicitada, hace entrega y

SR ] solicita firma de recibido en una copia y traslada.

4. Departamento de
Contabilidad

Recibe y resguarda copia firmada de recibido.
5. | Analista del Area de Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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68 REQUERIMIENTOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS
DEFINICION GENERAL:

Procedimieno que describe los pasos para el debido control de la entrega y recepcién de
expedientes para solventar los requerimientos solicitados por la Contraloria General de Cuentas.
OBJETIVO;

Atender en tiempo los requerimientos de expedientes de la Contraloria General de Cuentas.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y

Reglamentos internos del Tribunal Supremo Electoral

RESPONSABLE:

Analista

Coordinador(a) de Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Po? | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
) Recibe oficio de solicitud de Auditor designado(a) de la
1. Secrataria 0sl Contraloria General de Cuentas y por medio del Libro de
Departamenito de control de documentos, traslada al Analista de Archivo
Contabilidad d ‘
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 la documentacion.
Archivo

Traslada a la Secretaria del Departamento de
Contabilidad para que realice el Oficio con el cudl se le
4. hace entrega al Auditor encargado de la Contraloria
General de Cuentas.

Secretaria del Recibe solicita firma de recibido y traslada oficio firmado
5. Departamento de de recibido y traslada.
Contabilidad
5 Analista del Area de Recibe y archiva.
’ Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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69 RECEPCION DE INGRESOS
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos para el control de la recepcion y registro de los ingresos
(Formas 63-A2, Intereses Bancarios, Multas, Depositos, Notas de Crédito, Notas de Débito etc.)
realizados por el Tribunal Supremo Electoral,

OBJETIVO:

Que los documentos que legalizan los ingresos del Tribunal Supremo Electoral queden registrados
y debidamente archivados.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos Internos del Tribunal Supremo Electoral

RESPONSABLE:

Analista

Coordinador(a) de Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASC No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Por medio de conocimiento, traslada debidamente
foliados, los ingresos realizados por el Tribunal

. - Supremo  Electoral (Formas 63-A2, Intereses
1. Analista de Contabilidad Bancarios, Multas, Depositos, Notas de Crédito, Notas
de Debito 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 localizacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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70 GESTION DE TRASLADO DE DOCUMENTOS
AL ARCHIVO DEL TRIBUNAL

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe el proceso del traslado de los documentos a la bodega ubicada en el

edificio de la Unidad de Archivo del Tribunal Supremo Electoral (La Recoleccion).

OBJETIVO:

Colocar los documentos o expedientes contables del Tribunal Supremo Electoral de manera
segura.

NORMAS ESPECIFICAS:

‘Reglamento para Administracién y Control del Activo Fijo y Articulos de Almacén del Tribunal

Supremo Electoral”.

RESPONSABLE:

Analista

Coordinador(a) de Departamento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PRS0 | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Mensualmente determina el traslado de expedientes,
1 segun cantidad de ingresos recibidos, realiza un
' listado detallado, ingresa el traslado en el Control
Interno del Archivo.

Realiza oficio 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 la coordinacion del Departamento de Servicios

3 Generales trasladan las cajas al lugar donde se asigna
' para archivar.

Procede a colocar las cajas en el Iugar
correspondiente, y ubican adecuadamente para una
4. mejor localizacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTOQ
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GLOSARIO DE TERMINOS

SICOINDES: Sistema de Contabilidad Integrada/Descentralizadas
SIGES: Sistema Informético de Gestion

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas
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