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ACUERDO NUMERO 90-2025
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales I, I1, IV y V, Doctor Ranulfo Rafael Rojas Cetina,
Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Vladimir Aguilera Bolafios y Magister
Mynor Custodio Franco Flores, respectivamente, el Tribunal se integra con los suscritos de
conformidad con el articulo 127 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

CONSIDERANDQ:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral. Es independiente y
por consiguiente, no supeditado a organismo alguno del Estado. Su organizacidn, funcionamiento y
atribuciones estdn determinados en la Ley Electoral y de Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién, con oficio niimero DP-0-082-03-2025 de fecha 31 de marzo de 2025,
somete a consideracion la aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién
Administrativa, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente emitir la
disposicién que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 122, 125, 128,
129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto Niimero 1-85 de la
Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Normas Yy Procedimientos de la Direccion Administrativa,
adjunto a este Acuerdo;

ARTICULO 2°. El presente Acuerdo entra en vigor in jatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECT L iudad de Guatemala, el dia
veintiséis de noviembre de dos mil veinticinco. SUPREA .

——— .} %\\\\

A

ri
Magist, da Vocal Il en Fu

| NN o

arco fintopio Ggrnejo roqujn
Magistrado Suplen

Lic. Alv e cordon Paredes
gistrado Suplente

Dr. Mario AlexanderJVel (A5,
NG
Secretario Genera) "’ﬂfa, c. B

6a avenida 0-32 zona 2 Guatemala, C.A. « linea directa: 1580 * PBX: 2328-3900
sitio web: www.tse.org.gt « e-mail: tse@tse.org.gt




E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
3 GUATEMALA C.A.

Version: 01

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

No. de folios:
36
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Aprobado
Elaborado por: Revisado por:
por:

Lic. Andrés E. Chavez Gordillo
Srita. Glenda Elizabeth Chajon

Srita. Glenda Elizabeth Licda. Elsy Pineda
Chajén Tacatic Licda. Irazema Aguilar
Nombre: Licda. Tania Elizabeth
Licda.Tania Elizabeth Cermenio B.
Cermeno B. Licda. A. Verénica Espinoza V.
Asistente de la Director Administrativo

Direccion Administrativa Asistente de |la Direccion

Cargo que Administrativa

Coordinadora |l de Gestor de Riesgos
ocupa: Planificacion Coordinadora IV
Coordinadora |l
Directora de Planificacion
Fecha Marzo 2025 Marzo 2025

Firma: =4y
8~ 7rdo Chiiver Gordilto

T AU tativo
al Supremq Hlectora]

Direccién Administrativa/Direccién de Planificacién



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

GUATEMALA MARZO 2025




L

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

2

CONTENIDO

PRESENTACION . .. ..ottt et et ee e s et s e, 1
OBUJETIVO DEL MANUAL ...ttt n s 2
CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS......... 2
BASE LEGAL DE LA INSTITUCION. ...ttt 2
ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION........ovivoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3
VISION Y MISION INSTITUCIONAL ..o, T T— 7
VISION . ..ottt ettt et ettt ettt e et s et et s e ee e en s e e et ee s eae s nnesanene 7
IVIESTON ..ottt ettt ettt et e e st e ettt et et et n e e e e e, 7
OBJETIVOS DE LA INSTITUCION. ...ttt en e 7
FUNCIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA ..o 9
ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL .............. 12
1. GESTION DEL DESPACHO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA. .......cccc....... 13
2. ATENCION A REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION

B 1 B T O — 16
3. ADMINISTRACION Y CONTROL DE INSUMOS Y SUMINISTROS. ......cocvevvvne... 18
4. VISTO BUENO A GESTIONES DE LOS DEPARTAMENTOS A CARGO DE

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA. ..ottt ee et 21
5. PROPUESTA DE INTEGRACION DE JUNTAS O COMISIONES PARA

EVENTOS DE ADQUISICIONES EN DIFERENTES MODALIDADES................... 24

. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO

PRE ELECTORAL (POPE), PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y PLAN
OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR (POG). sucensmmsmmsmmsmnirnmmmmmssn 26

. SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE LOS

PLANES QPERATIVOE. ..ccnmnmmmmnmmm s s i i e s s e 29

. ADJUDICACION DE OFERTA EN LA MODALIDAD DE ADQUISICION POR

COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA. .....ocovoiieeececeeceee e 32

. AUTORIZACION DE PRORROGA EN LA MODALIDAD DE ADQUISICION

POR COMPRA DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA POR AUSENCIA
B 34

Direccién Administrativa/Direccion de Planificacion



. S S TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A. :

' 3

PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa del T}ib@ggl,;
Supremo Electoral, contiene aquellos aspectos para el adecuado desarrollo de sus
actividades, como la base legal, sus normas generales y especificas, el organigrama
institucional, asi como su ubicacion en la estructura organizacional; en el mismo se
detallan los principales procedimientos que incluyen sus respectivos diagramas de
flujo que son utilizados en la Direccion para la recopilacion de la informaciéon de
algunas dependencias que forman parte de la misma: a) Departamento
Administrativo; b) Departamento de Compras y Contrataciones y c) Departamento
de Servicios Generales.

Dentro de su funcién principal estd la de coordinacion, evaluacién y control
administrativo, siendo apoyo para la correcta realizacion de procesos del personal

administrativo.

Este instrumento administrativo, contiene a detalle las acciones a seguir para obtener
resultados positivos de acuerdo a los objetivos institucionales, integrandose de
acuerdo al ciclo l6gico del sistema o metodologia de trabajo del Tribunal Supremo
Electoral, siempre tomando en consideracion las normas y leyes vigentes aplicables.

Direccion Administrativa/Direccion de Planificacion 1
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OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidon Administrativa del Tribunal
Supremo Electoral, tiene como objetivo principal la descripcion detallada y concisa de
las funciones que debera realizar cada uno de los empleados que laboran dentro de
esta dependencia. Asi mismo, dotar de un documento administrativo que describe los
procedimientos que se aplican, bajo los principios de seguridad juridica, certeza y

claridad de los procedimientos implementados y descritos en este documento.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

El alcance del presente Manual, incluye a todos los servidores publicos y empleados
del Tribunal Supremo Electoral que laboran especificamente en la Direccion
Administrativa del Tribunal Supremo Electoral, dando certeza a las funciones que
desarrolla.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea

Nacional Constituyente.
e Acuerdo Numero 018-2007 del Tribunal Supremo Electoral y su Reglamento.
e Decreto Numero 26-2016, reforma a la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

e Acuerdo Numero 365-2021 de fecha seis de octubre del afio 2021 por medio del
cual se aprueba el Sistema de Gestién de Expedientes Electrénicos del Tribunal

Supremo Electoral.

o Acuerdo Nimero 404-2021 de fecha 27 de octubre del ano 2021, por medio del
cual se aprueba la estructura de la Direccién y las dependencias que la

conforman.

Direccién Administrativa/Direccion de Planificacion 2



R

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

o Acuerdo Numero 563-2022 de fecha dos de noviembre de 2022, que aprueba'éi

Manual de Organizacion y Descripciéon de Puestos del TSE.

e Acuerdo Numero 101-2024 de fecha 3 de julio de 2024, que modifica
parcialmente el Acuerdo Numero 404-2021.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se esta
implementando, y 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 periédicos
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 arnos en el pais.

Un ejemplo de esta situaciéon es que anteriormente a la creacién del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucion encargado 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.

Direccion Administrativa/Direccion de Planificacion 3
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El Tribunal Supremo Electoral se establecio, 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 quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y la Ley Electoral y de Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la

Asamblea Nacional Constituyente).

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 afio, eleccién que realiz6 la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedi6 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, confiriéndole independencia
funcional y econdémica, estableciendo una asignacién 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 afio 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 y justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad
debera ser incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada
al Tribunal un mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o
procedimiento consultivo, segin 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

Direccién Administrativa/Direccion de Planificacion 4
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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
Opinion; se modifico el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio

el proceso electoral en tres fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los
procesos electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente
en 1984, diez elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96, 1999, 2003, 2007,
2011, 2015, 2019 y 2023 (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 Corporacion Municipal en el
Municipio de Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el
ano 2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las
reformas a la Ley Electoral y de Partidos Politicos, en ese mismo afo,
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
descentralizacion del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos. Con ello también se respondié 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 nuevas CEM, llegando a 738; para el

Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un

Direccion Administrativa/Direccidn de Planificacion 5
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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 incrementd en 10% llegando a un total de
893 CEM. Es importante sefalar, que la decisidbn para implementar e instalar una
CEM, se realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de
las comunidades.

La descentralizacién 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 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 del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se
alcanzo 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. Para el 2023 la cantidad de
empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la siguiente‘manera
5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del padréon fue de un
14.86%, en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacion fue del 60.52%
(5,557,273) para la primera eleccion y del 45.10% (4,208,985) para la segunda

Direccion Administrativa/Direccién de Planificacion 6
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eleccion 2023, participaron 41,430 candidatos y candidatas para los 4,336 cargos
que se eligieron entre el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres obtuvieron 545

cargos.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

“Ser la institucion 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
incluyentes manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral

permanentemente.”

MISION

“Somos la méxima 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 6ptimo
funcionamiento de los 6rganos 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.

e Fortalecer la funcién jurisdiccional constitucional del Tribunal Supremo

Electoral.

Direccion Administrativa/Direccién de Planificacion 7
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Procurar que la Ley Electoral y de Partidos Politicos se convierta en un
instrumento efectivo, que favorezca el cumplimiento de los fines del Tribunal

Supremo Electoral para los cuales fue creado.
Garantizar la transparencia en los eventos electorales.

Garantizar imparcialidad y eficiencia en los mecanismos de inscripcién, control
y fiscalizaciébn de las organizaciones politicas y candidatos a cargos de

eleccion popular.

Contribuir al mejoramiento de capacidades de los partidos politicos respecto a

sus derechos y obligaciones legalmente establecidos.

Promover la participacién civico-politica y democratica de las mujeres,

fortaleciendo sus capacidades para optar a puestos de eleccion popular.

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

ejercicio de sus derechos politicos.
Fortalecer la depuracién y actualizacion permanente del Padrén Electoral.

Administrar procesos electorales transparentes, confiables, con amplia
participacion ciudadana, fomentando el fortalecimiento de los deberes y

derechos de los ciudadanos.

Impulsar y desarrollar procesos de reflexion, deliberacion y formacién civico-
politica y electoral con los distintos grupos de ciudadanos, para incrementar su

capacidad y conocimiento democratico.

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

servicio, en las dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

Direcciéon Administrativa/Direccién de Planificacién 8
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e Dar a conocer informacion relevante y pertinente de los objetivos, acciones’y

resultados del Tribunal Supremo Electoral, de manera confiable, veraz y
oportuna, tanto externa como internamente.

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

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

los recursos utilizados.

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.

e Fortalecer la comunicacion y coordinaciéon del Tribunal con los Organismos y

entidades de Cooperacién, asi como con Organos Electorales de otros paises.

e 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 ADMINISTRATIVA

Dentro de las principales funciones de la Direccion Administrativa, se encuentran las
siguientes:
« Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar los

departamentos, secciones y unidades bajo su cargo.

e Implementar y evaluar los planes y programas para el oportuno suministro de
bienes y servicios para la realizacién de actividades de las dependencias de la

institucion.

Direcciéon Administrativa/Direccién de Planificacion 9
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-« Coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas y administrativas a

nivel institucional.

o Coordinar, supervisar y evaluar las funciones operativas, administrativas y

presupuestarias de las dependencias a su cargo.

« Coordinar, supervisar y evaluar la administracion del Almacén de suministros y

bienes de la institucion.

» Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion y actualizacién de los manuales
de organizacion, funciones, normas y procedimientos, de las dependencias a

su cargo.

o Coordinar, supervisar y evaluar la administraciéon del fondo rotativo interno del

Departamento Administrativo, autorizado por el Tribunal Supremo Electoral.

« Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracién y modificacion del Plan Anual

de Compras y/o Adquisiciones del Tribunal Supremo Electoral.

« Presentar, el Plan Anual de Compras ante la Secretaria General para su aval,
previo a su traslado a la autoridad correspondiente del Tribunal Supremo

Electoral para su aprobacion.

« Elaborar, su plan operativo anual y su correspondiente presupuesto para ser

presentado e integrado en el plan operativo anual y presupuesto institucional.

« Rendir informes de manera trimestral, a la Secretaria General sobre las

actividades realizadas en el periodo y los que le sean requeridos.

Direccion Administrativa/Direccion de Planificacion 10
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A continuacion, se presenta el organigrama funcional de la Direccién Adminis
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLLNG B AL

BHGAD AP
i

PRESIDENCIA

SEURETARAY
GENERAL

ALGH x
L EUDADAROS.

- DD ESPECETZ
DR TADULE

LAYy 11

CCOM A,
IOt H

Andnot Anks €

et on
FIRAN CAMLNTO DX a3
s Gaszanon 1510

G, oo s 104, A rdon M. 112034 y M. 1633634

Direccion Administrativa/Direccion de Planificacion 12



;‘g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
- GUATEMALA C.A.

Ly

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS 9”‘?£ern,_.a..\%9“
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO
1. GESTION DEL DESPACHO DE LA DIRECCION 1
ADMINISTRATIVA.
DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para registrar y llevar control de la
documentacion que se recibe y envia de la Direccion Administrativa.

OBJETIVO:

Administrar eficientemente los controles correspondientes dando cumplimiento al debido
control interno, facilitando la ubicacion de documentacion en la Direccion Administrativa.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

Acuerdo Numero 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral y su Reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) Administrativo(a) y Secretaria |V de la Direccién Administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P el DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa las respectivas solicitudes o
1 expedientes, verifica si son de la competencia de
' la Direccion Administrativa para su respectivo
tramite.

Sella, firma de recibido y registra el expediente
en el archivo digital de control de
correspondencia de la Direccién, llenando los
2. campos con la informacién que corresponde al
mismo, (procedencia, nimero de oficio, folios,
asunto a resolver) y traslada.

Secretaria IV de la
Direccion Administrativa

Recibe expedientes, revisa, instruye y devuelve
3 Director(a) para que se le dé tramite segun corresponda.
) Administrativo(a)

Direccion Administrativa/Direccién de Planificacion 13
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Secretaria IV de la
Direccion Administrativa

Recibe el expediente con las indicaciones del
Director(a) y procede conforme lo indicado, sea
cual fuere la instruccion la anota en el control de
expedientes, para su agil ubicacion y
seguimiento.

Realiza el seguimiento correspondiente y al
concluir la gestion de la solicitud o expediente,
registra en el control electronico de expedientes
interno.

Revisa, firma libro de conocimientos y escanea.

Cuando corresponda traslada el expediente al
Jefe (a) de la dependencia involucrada segun la
materia que se trate para dar inicio al
procedimiento respectivo.

Archiva en la ubicacién que a la solicitud o
expediente corresponda (oficio recibido, oficio
enviado acuerdo, etc.) en orden cronolégico y
actualiza el registro del control de
correspondencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa/Direccion de Planificacién 14
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1. GESTION DEL DESPACHO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Secretaria 1V de la Direccion Administrativa

Director(a) Administrativo(a)

{ INICIO )

5al8

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA PRSEEDIE G

2. ATENCION A REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD DE 2
INFORMACION PUBLICA.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para brindar informacion publica requerida por
la Unidad de Informacion Publica del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica.

RESPONSABLE:

Director(a) Administrativo(a), Secretaria IV de la Direccidbn Administrativa y Enlace de la
Direccién Administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO ;
NO. FUNCIONAL D e
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
L Recibe oficio de la Unidad de Informacion
1. Secretaria IV de la Direccién | puplica con requerimiento de informacion y
Administrativa traslada.
5 Director(a) Administrativo(a) Recibe soli_citud, revisa, e _instruye al enlace
para que atienda el requerimiento.
3 Enlace de la Direccion Recibe, recaba informacion, elabora oficio y
5 Administrativa tralada.
4, Director(a) Administrativo(a) Recibe, revisa, firma y devuelve.
Enlace de la Direccién Recibg oficio ﬁrmgdo con informacit?p recgbgda
5. 7 : y envia a la Unidad de Informacién Publica,
Administrativa archivando copia con sello de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2. ATENCION A REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA.

Secretaria |V de la Direccion
Administrativa

Director(a) Administrativo(a)

Enlace de la Direccién de Administrativa

‘: INICIO )

> 2
> 3
4 <
> 5
y
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO
3. ADMINISTRACION Y CONTROL DE INSUMOS Y 3
SUMINISTROS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece las acciones a seguir para la administracion y control de los
insumos y suministros que se utilizan en la Direccion Administrativa.

OBJETIVO:

Contar con el control de inventario de los insumos y suministros actualizados para la
elaboracion oportuna de requisiciones.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
Acuerdo Numero 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral y su Reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) Administrativa(a), Asistente de la Direccién Administrativa y Personal de la
Direccion Administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁgo FJI:IJCIEI%-II-\ICA)AL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. . . Crea base de datos, para el control de
1 Asistente de la Direccion | inyentario, en la cual registra la existencia de los

Administrativa insumos y suministros, imprime y traslada.

Recibe impresidn, revisa e instruye para que se
distribuyan insumos o suministros al personal a

2, Director(a) Administrativo(a)
su cargo y devuelve.

Recibe instruccién, prepara los insumos o
Asistente de la Direccion suministros a entregar, completa control de

Administrativa entrega de insumos o suministros y solicita firma
de quien recibe.

Personal de la Direccién Recibe los insumos o suministros, revisa, firma

4. BahTriskEE el control de entrega respectivo y devuelve.

Recibe, mensualmente procede a actualizar la

. . - base de datos con los movimientos (ingresos y
Bi Asistente de la Direccion | o5re50s) de insumos o suministros, generando
Administrativa la impresién correspondiente para conocimiento
del Director(a) Administrativo(a) y traslada.

Recibe impresion, margina de enterado y
devuelve.

6. Director(a) Administrativo(a)

Direccion Administrativa/Direccion de Planificacion 18
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Asistente de la Direccion
Administrativa

Cuando se adquieren insumos o suministros,
recibe de la Seccion de Almacén, por correo
electrénico o en fisico el aviso de ingreso.

Completa el formulario de requisicion y traslada.

Director(a) Administrativo(a)

Recibe, revisa firma y devuelve.

10.

y e 8

12.

Asistente de la Direccion
Administrativa

Recibe, traslada la requisicion a la Seccién de
Almacén.

Recibe los insumos o suministros que
correspondan, revisando que efectivamente
sean los solicitados.

Registra o actualiza en el control de inventario
de insumos de la Direccidon Administrativa cada
uno de los insumos o suministros recibidos,
verificando la adicion respectiva.

Terminado el registro de cada insumo,
resguarda ordenadamente en el espacio fisico
designado para el efecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3. ADMINISTRACION Y CONTROL DE INSUMOS Y SUMINISTROS.

Asistente de la Direccion Administrativa

Director(a) Administrativo(a)

Personal designado de la Direccion
Administrativa

( INICIO )

Y
]

3
.
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6
r
7y8
Y
g
10 al 12
h 4
FIN
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DIRECCION ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO
4. VISTO BUENO A GESTIONES DE LOS 4

DEPARTAMENTOS A CARGO DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para otorgar visto bueno a las gestiones
presentadas por los departamentos que pertenecen a la Direccion Administrativa.

OBJETIVO:

Validar gestiones de los Departamentos a su cargo para tramites ante otras dependencias o
ante la Autoridad Superior.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

Acuerdo Numero 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral y su Reforma.

Acuerdo Numero 563-2022 del Tribunal Supremo Electoral y su Reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) Administrativo(a) y Secretaria IV de la Direccién Administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL ACCION

Recibe y revisa las solicitudes o expedientes.

Secretaria IV de la Direccion  ['Sella, firma de recibido, registra el expediente
Administrativa en el archivo digital de control de
correspondencia y traslada.

3. Recibe y revisa documentacion.

Si tiene observaciones o el expediente esta
incompleto, devuelve a la Secretaria IV para
que el responsable del Departamento
incorpore observaciones o complete el
expediente.

Director(a) Administrativo(a) Si todo estd correcto y completo, firma de
visto bueno para que se continie con la
gestion correspondiente y traslada.

Direccion Administrativa/Direccion de Planificacion 21
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria |V de la Direccion
Administrativa

Recibe el expediente con observaciones o
incompleto y devuelve al Departamento
correspondiente. Regresa al paso 1.

Con visto bueno otorgado recibe, registra y
traslada al Departamento correspondiente
para que continte su tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
5. PROPUESTA DE INTEGRACION DE JUNTAS O PROCEDIMIENTO

COMISIONES PARA EVENTOS DE 8
ADQUISICIONES EN DIFERENTES
MODALIDADES.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe los pasos a seguir para proponer a personal idéneo del Tribunal
Supremo Electoral para integrar Juntas o Comisiones especificas para eventos de
adquisiciones en diferentes modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado.

OBJETIVO:

Proponer al personal idéneo para Integrar Juntas o Comisiones en eventos de adquisiciones.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.

Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Acuerdo Numero 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral y su Reforma.

Acuerdo Numero 563-2022 del Tribunal Supremo Electoral y su Reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) Administrativo(a) y Asistente de la Direccién Administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

NO. FUNCIONAL ACCION

Recibe expediente del Jefe(a) del Departamento
Asistente de la Direccion de Compras y Contrataciones, con la solicitud

Administrativa para conformacion de Junta o Comision y
traslada.
Recibe solicitud y de acuerdo a la modalidad de
2. Director(a) Administrativo(a) | adquisicion, identifica al personal para integrar la

Junta o Comision y traslada.

Recibe y solicita idoneidad del personal

- Asistente de la Direccion | identificado a la Direccion de Recursos Humanos.
Administrativa Recibe documento de idoneidad, elabora oficio, y
4. traslada.
5 Director(a) Administrativo(a) | Recibe, revisa, firmay devuelve.
Recibe y traslada solicitud con expediente a
6. Secretaria General, para la gestion de

Asistanis dela Dirsccitn nombramiento del personal propuesto.

AdrminehBatya Recibe copia de Resolucion donde se nombran

los miembros de la Junta o Comision y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa/Direccion de Planificacion 24



RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

UVATEMALA C.A.

A SRR ARSI AT R A SRS R s

5.PROPUESTA DE INTEGRACION DE JUNTAS O COMISIONES PARA EVENTOS DE
ADQUISICIONES EN DIFERENTES MODALIDADES.

Asistente de la Direccién Administrativa Director(a) Administrativo(a)

[ INiCIO

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

6. ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL| PROCEDIMIENTO
(POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL 6
(POPE), PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) Y
PLAN OPERATIVO DE CONSULTA POPULAR
(POC).

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que describe la forma en que la Direccién Administrativa debe
elaborar y dar seguimiento a sus Planes Operativos.

OBJETIVO:

Organizar y describir las actividades de trabajo durante el afio con el objeto de
realizar una adecuada planificacion de actividades y formulacién presupuestaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y su Reglamento.
Acuerdo Numero 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral y su Reforma.

RESPONSABLE:

Director(a) Administrativo(a) y Enlace designado(a) de la Direccién Administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de Ila Direccion de
Planificacién, coordina con su equipo de
trabajo la elaboraciéon del Plan Operativo
Anual (POA), Plan Operativo Pre Electoral
(POPE), Plan Operativo Electoral (POE) y
Plan Operativo de Consulta Electoral
(POC) de acuerdo a los formatos recibidos
y traslada al enlace designado(a).

Director(a) Administrativo(a)

Recibe instrucciones, recopila informacion,
analiza, elabora el plan operativo segun

Enlace designado(a)dela | _ =" O y traslada.

2. Direccion Administrativa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL ,
Recibe la propuesta del plan operativo y
3. revisa.

FEETILE) P peiia) Si tiene observaciones devuelve para que

4. sean incorporadas.

Enlace designado(a) | Recibe, incorpora las observaciones
5 de la Direccién correspondientes y devuelve.
' Administrativa

Si no tiene observaciones o ya fueron
6. Director(a) Administrativo(a) | corregidas coloca su visto bueno vy
traslada.

Recibe y traslada con el visto bueno del
Director(a) Administrativo(a) en forma
7. fisica y digital para revision del enlace de

En!ace ;:!esignagiq(a) d.e la la Direccion de Planificacion.
Direccion Administrativa

8 Recibe copia de oficio sellada y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. ELABORAC[ON DE PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO PRE ELECTORAL (POPE),
PLAN OPERATIVO ELCTORAL (POE) Y PLAN OPERTIVO DE CONSULTA POPULAR (POC).
Director(a) Administrativo(a) Enlace designado(a) de la Direccion Administrativa
( INICIO
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8
FIN

Direccion Administrativa/Direccion de Planificacion

28

TR



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
. GUATEMALA C.A.

1]

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
7. SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y PROCEDIMIENTO
CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES 7
OPERATIVOS.
DEFINICION GENERAL:
Procedimiento que conlleva la elaboracion de informes de seguimiento y evaluacion
de lo establecido en los distintos planes, mediante metodologia de Gestion por
Resultados, definida para cumplir con los entes rectores y evidenciar el avance en
el cumplimiento de los resultados registrados en los sistemas SIGES y SICOIN.
OBJETIVO:
Dar cumplimiento al monitoreo correspondiente a las actividades programadas y
realizadas de forma mensual y cuatrimestral con el objeto de cumplir con la
planificacion de actividades y formulacion presupuestaria.
NORMAS ESPECIFICAS:
Decreto Nimero 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
Acuerdo Numero 404-2021 del Tribunal Supremo Electoral y su Reforma.
RESPONSABLE:

Director(a) Administrativo(a) y Enlace designado(a) de la Direccion Administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccion de Planificacién
instrumentos del monitoreo mensual vy
1. Director(a) Administrativo(a) | cuatrimestral e instruye al enlace para que
proceda a completarlos, para su envio en la
fecha fijada de entrega.

Recibe y verifica instrumentos que debe

completar.
2. J
Enlace designado(a) de la Completa e integra informacién, llena el
Direccion Administrativa instrumento de monitoreo de ejecucion fisica
3 del producto y subproducto al cual esta

vinculada la dependencia, asi como el anexo
y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CERE

Recibe, revisa, aprueba e instruye que remita
. - : el oficio y los instrumentos de monitoreo a la
4. Birectoniay Administrativola) Direccién de Planificacién, en formato digital

e impreso y traslada.
5 Enlace designado(a) Direccion | Envia y recibe oficio firmado y sellado de la

' Administrativa Direccién de Planificacién y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. SEGUIMIENTO AL MONITOREO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE LOS PLANES OPERATIVOS.

Director(a) Administrativo(a)

Enlace designado(a) de la Direccién Administrativa

( mNcio )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTO
8. ADJUDICACION DE OFERTA EN LA MODALIDAD 3
DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA CON
OFERTA ELECTRONICA.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para la adjudicacién de oferta en la
modalidad de adquisicion por compra directa con oferta electrénica.

OBJETIVO:

Adjudicar al oferente que cumpla con los requisitos establecidos en la Ley de
Contrataciones del Estado y que mas convenga a los intereses del Tribunal
Supremo Electoral.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, sus Reformas y su
Reglamento.
Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) Administrativo(a) y Secretaria IV de la Direccion Administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESCRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Compras vy
Contrataciones el expediente de todas las

Secretaria IV de la ofertas electrénicas presentadas en el
Direccion Administrativa | Sistema de GUATECOMPRAS con sus
respectivos cuadros, registra en el libro de
control y traslada.

Recibe expediente, revisa, analiza y adjudica

. con su fiima en los documentos
Director(a)

2 : correspondientes al oferente que mas
Administrativo(a) convenga a los intereses del Tribunal
Supremo Electoral y devuelve.
Recibe el expediente firmado por el Director(a)
Secretaria IV de la y traslada al Departamento de Compras y
3. Direccion Administrativa Contrat_acmnes con el libro de control
respectivo.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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8. ADJUDICACION DE OFERTA EN LA MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA DIRECTA
CON OFERTA ELECTRONICA.

Secretaria 1V de la Direccion Administrativa Director(a) Administrativo(a)

( INICIO )

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

9. AUTORIZACION DE PRORROGA EN LA| PROCEDIMIENTO

MODALIDAD DE ADQUISICION POR COMPRA 9
DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA POR
AUSENCIA DE OFERTAS.

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que establece los pasos a seguir para otorgar prérroga en la
modalidad de adquisicién por compra directa con oferta electronica por ausencia de
ofertas.

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado en esta
modalidad.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, sus Reformas y su
Reglamento.
Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

RESPONSABLE:

Director(a) Administrativo(a) y Secretaria |V de la Direccion Administrativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO DESGRIPCION

NO. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Compras y
Contrataciones el expediente con la solicitud
de prorroga para recibir ofertas electronicas
en el Sistema de GUATECOMPRAS, registra
en el libro de control y traslada.

Secretaria IV de la
Direccion Administrativa

Director(a) Recibe expediente, revisa, analiza y autoriza

2. Administrativo(a) prorroga a través de oficio y traslada. |
Recibe el expediente y oficio firmado por el
3 Director(a) y traslada al Departamento de
‘ Secretaria [V de la Compras y Contrataciones.
Direccion Administrativa
Recibe oficio sellado de recibido y archiva.
4.

FIN DE PROCEDIMIENTO

~
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9. AUTORIZACION DE PRORROGA EN LA MODALIDAD DE ADQUISICION POR
DIRECTA CON OFERTA ELECTRONICA POR AUSENCIA DE OFERTAS.

G
COMPRA

Secretaria |V de la Direccién Administrativa

Director(a) Administrativo(a)

( INICIO )
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