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Guatemala, 23 de septiembre de 2021

Licenciada

Ana Veronica Espinoza Vega
Directora de Planificacion
Presente

Atentamente le manifiesto, que el Pleno de Magistrados en el numeral

5.4. del punto QUINTO del acta 42-2021, conocié que mediante oficio DP-O-
247-09-2021 de fecha 13 de septiembre de 2021, sometiéo a consideracion los
procedimientos para incorporar al Manual de Funciones y Procedimientos de Secretaria
General siguientes: 4.12. Registro y control de sellos oficiales del Tribunal Supremo
Electoral y 4.13. Destruccion de Sellos Oficiales del Tribunal Supremo Electoral.

Al respecto el PLENO ACORDO, aprobar la incorporacién de los referidos
procedimientos al Manual de Funciones y Procedimientos de Secretaria General, por lo
cual acompario fotocopia debidamente sellada de su oficio antes identificado compuesto de

8 folios.
Sin otro particular me suscribo deferentM

MSc. Mario Alexander Veldsquez
"~ Secretario General

6a. Avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C.A.  linea directa: 1580 « PBX: 2378 3900
sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt




' Adjunto: Lo indicado
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Dieccivr do Plonifisaciin
DP-0-247-09-2021
AVEV/sce

Guatemala, 13 de septiembre de 2021

Honorable Pleno de Magistrados (as):

Respetuosamente nos dirigimos a usted, adjuntando once juegos de los procedimientos:

4.12 Registro y control de sellos oficiales del Tribunal Supremo Electoral y
4.13 Destruccion de Sellos Oficiales del Tribunal Supremo Electoral

Para ser incorporados al Manual de Funciones y Procedimientos de Secretaria General,

solicitando respetuosamente que dicho documento pueda someterse a aprobacion, si asi
se estima conveniente.

Los procedimientos en referencia cumplen con los aspectos técnicos-legales y
lineamientos correspondientes, brindados por el Instituto Nacional de Administracion

Publica -INAP-, y los mismos fueron elaborados juntamente entre la dependencia
indicada y esta Direccion.

Al agradecer su atencidn, aprovechamos la ocasién para suscribirnos, deferentemente,
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PROCEDIMIENTOS

| Registro y control de sellos oficiales del Tribunal Supremo Electoral.
| Destruccion de sellos oficiales del Tribunal Supremo Electoral

SECRETARIA GENERAL

 GUATEMALA, SEPTIEMBRE 2021
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

SECRETARIA GENERAL PROCEDIMIENTO

412

REGISTRO Y CONTROL DE SELLOS OFICIALES DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

'DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza para lievar a cabo el registro y control de los sellos oficiales que son
utilizados por el personal del Tribunal Supremo Electoral, para lo cual Secretaria General a través
de un libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas lleva el respectivo registro y control
de los mismos, este procedimiento aplica también para los sellos que se utilizan en los procesos
electorales.

OBJETIVO:

Contar con un registro y control de los sellos oficiales del Tribunal Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo Numero 71-89 del Tribunal Supremo Electoral. Art. 21

RESPONSABLE:

Oficial | de Secretaria General

Secretario (a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL BESGRIFCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe oficio de solicitud de autorizacion para

Oficial de Secretaria General | elaboracion de sello y traslada.

2. Recibe solicitud verifica y emite oficio con su decisién
Secretario (a) General y traslada.
3. Recibe y verifica.
4. Si no estd autorizado, corrige y nuevamente ingresa
solicitud.
5. Si esta autorizado recibe oficio de Secretaria General

con la respectiva aprobacion del sello.
Dependencia solicitante
6. Realiza el procedimiento de compra del o los sellos
a través del Fondo Rotativo Interno.

7. Al recibir el o los sellos, los presenta fisicamente a
Secretaria General con el oficio de autorizacion para
su debido registro.

Secretaria General
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
8. Recibe, registra en el libro autorizado para el efecto,

anotando el nimero de oficio mediante el cual fue

autorizado y dejando estampada una muestra del
Oficial de Secretaria General | sello autorizado.

9. Genera copia del folio y devuelve.
10. Recibe el sello, firma de recibido la copia del folio
donde quedo registrada la muestra, devuelve.
Dependencia solicitante Realiza el procedimiento de registro en la Unidad de
Inventarios.
11. Recibe copia firmada y archiva con el oficio de

Oficial de Secretaria General | autorizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria General
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DIAGRAMA DE FLUJO:

412 REGISTRO Y CONTROL DE SELLOS OFICIALES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Oficial de Secretaria General Secretario (a) General Dependencia solicitante
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
SECRETARIA GENERAL

i PROCEDIMIENTO
DESTRUCCION DE SELLOS OFICIALES DEL TRIBUNAL 4.13

SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza para llevar a cabo el control de las solicitudes de destruccidn de los
sellos oficiales del Tribunal Supremo Electoral que fueron asignados al personal y que, por motivos
de deterioro, cambio de cargo, renuncia o despidos requieren ser destruidos. Este procedimiento
se realiza también para sellos utilizados en procesos electorales y consultivos.

OBJETIVO:

Contar con un registro de las solicitudes de destruccion de los sellos oficiales del Tribunal Supremo
Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo Numero 71-89 del Tribunal Supremo Electoral. Art. 21

RESPONSABLE:

Oficial | de Secretaria General
Secretario (a) General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO <
NO. FUNCIONAL RESGRIFGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibe sello o sellos y oficio de solicitud de
destruccion en casos de deterioro, cambio de cargos,
renuncia o despidos.
2. Verifica en el libro de registros que haya sido

autorizado, genera copia del folio donde se

Ofioig] de: Seeretarta Gonar encuentra el registro de autorizacion.

3. Elabora oficio para Auditoria, describiendo el o los
sellos a destruir, proponiendo fecha y hora y
solicitando designacion de un Auditor para proceder
a la destruccion de los mismos.

4, Recibe oficio, designa a un Auditor y entrega
Auditor (a) del Tribunal nombramiento en el que se indica fecha y hora para
Supremo Electoral la destruccion.

Secretaria General




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Auditor (a) designado (a)

Recibe nombramiento, se presenta a Secretaria
General en la hora y dia indicados.

En presencia del Secretario General y Oficial de
Secretaria General, procede a destruir los sellos
(despegando y cortando la parte donde se encuentra
el nombre y cargo). Elabora el acta respectiva en el
Libro de Actas Méviles autorizado por la Contraloria
General de Cuentas de la Auditoria del Tribunal
Supremo Electoral, en la que comparecen los
presentes.

Auditor (a) designado (a)

Genera dos copias del acta. Una |a entrega a la
Unidad de Inventarios para que se realice el
procedimiento de baja de bienes y la otra copia la
entrega a Secretaria General.

Oficial de Secretaria General

Recibe copia del Acta y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria General
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" DIAGRAMA DE FLUJO:

4.13 DESTRUCCION DE SELLOS OFICIALES DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Oficial de Secretaria General

Auditor (a) del Tribunal
Supremo Electoral

Auditor (a) designado (a)

FIN \
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