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1.

PRESENTACION

La Direccién de Finanzas es el area rectora de la administracién, manejo y control
de los recursos y registros presupuestarios, contables y financiero, que proveen a
las autoridades de una informacion financiera, veraz, exacta, confiable y
transparente de los activos del TSE para la correcta toma de decisiones.

a)

b)

d)

Departamento de Presupuesto

Este departamento es el encargado de planificar, asesorar, coordinar y
organizar las actividades de Formularios, ejecucion, control y evaluacion del
presupuesto del TSE de acuerdo a las leyes vigentes.

Departamento de Tesoreria

Es el responsable de la administracion, programacion y control de los flujos
de ingresos y egresos del TSE. Asi también de velar por la transparencia de
utilizacién de estos recursos a fravés de la aplicacién de las Normas y
Procedimientos que en esa materia correspondan.

Departamento de Contabilidad

Es el responsable de los registros de todas las transacciones
presupuestarias, contables a través del SICOIN. Asi como también es el
responsable de la supervisién y aplicacién de todas las leyes que en esta
materia correspondan. Dentro de sus funciones principales también se
encuentran, el control y manejo de los activos fijos del TSE, aplicando la
Normativa vigente que corresponda.

A través de la Unidad de Inventarios registra las altas y bajas del inventario
de la institucion y lieva el control de los bienes del Tribunal Supremo
Electorai.

Ventanilla Unica de Pago de Servicios Basicos, Arrendamientos y
otros Servicios

Es la responsable del control, revisién y pago de los servicios basicos
(arrendamiento, telefonia, energia eléctrica, correo, agua y otros pagos que
se requieran).
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2. BASE LEGAL

Acuerdo No. 052-89 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No. 112-2005 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No. 171-2001 del Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No. 087-2007 del Tribuna! Supremo Electoral
Acuerdo No.783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
Normas Generales de Control Interno Gubernamentales.
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento.

i
:

TLOTMOOW R

3. NORMAS GENERALES

a) Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las dependencias a su cargo.
b) Dirigir, supervisar y coordinar los aspectos relacionados con la
i administracion de fondos, ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos
y el patrimonio del Tribunal Supremo Electoral

c) Lleva el control de liquidez financiera.

d) Coordina el registro contable.

e) Coordinar la elaboracion de estados financieros, reportes de ejecucion
presupuestaria y otros que propicien la toma de decisiones en los niveles

E superiores del Tribunal Supremo Electoral
f) Atender los requerimientos de los érganos contralores internos y externos al
Tribunal Supremo Electoral que tengan competencia
E g) Efectuar propuestas a la Presidencia, que tiendan a lograr mayor eficacia y
eficiencia en el manejo de los recursos econémicos y financieros de este
Tribunal
h) Registrar los ingresos y egresos de bienes muebles de las dependencias

del Tribunal Supremo Electoral
i) Oftras funciones que le sean delegadas por la Presidencia de este Tribunal,

E inherentes a la materia de su competencia.

j) Atender los requerimientos de las dependencias del Tribuna! Supremo
Electoral para dar cumplimiento a las comisiones en el interior de la
Republica a través del Fondo Rotativo interno.

k) Dar cumplimiento a las politicas y normas dictadas por la Presidencia, asi
como a los lineamientos del Deparitamento de Contabilidad de la Direccion
de Finanzas, relacionadas con el control y gestién de pago de los servicios:

) Mantener actualizados en una base de datos electronica, los registros para
gestionar el pago oportuno de servicios de telefonia, energia eléctrica
correo, agua y arrendamiento, para el funcionamiento de las dependencias
de! Tribunal Supremo Electoral;
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m) Llevar el registro y realizar la gestion oportuna de los pagos de viaticos al 7

n)

p)

a)

exterior, gastos médicos, gastos funebres, impresion de tesis y cursos,
entre ofros;

Ser la Unidad responsable del registro de las operaciones realizadas en el
Sistema de Gestion SIGES y SICOIN, observando las regulaciones legales
y disposiciones internas correspondientes, a la gestidbn de pago de su
competencia;

Mantener organizado y actualizado el archivo de copia de los contratos, que
sirvan de respaldo para la gestién de pago, en los que asi se requiera;

Dar seguimiento a los expedientes a través del SICOIN y realizar las
gestiones que se requieran para hacer efectivos los pagos oportunamente;
Y,

Evaluar periddicamente la ejecucion fisica y financiera de los renglones
afectados por esta Unidad y proponer las medidas correctivas en caso
necesario.

NORMAS ESPECIFICAS

Desarrolla, establece y vigila los sistemas que faciliten la operacién contable,
presupuestaria y financiera y asesora a la Presidencia y funcionarios del Tribunal
Supremo Electoral en los asuntos financieros y contables, para que esta
Institucién pueda cumplir con sus objetivos.

a. Controlara y  dara seguimiento a los ingresos  autorizados vy
programados en el presupuesto del Tribunal Supremo Electoral; como
también otros ingresos a favor de la Institucion, para asegurarse que los
mismos estén disponibles oportunamente en las cuentas bancarias
habilitadas.

b. Controlara y  dara seguimiento a los ingresos autorizados y
programados, a efecto que los mismos estén disponibles
oportunamente en las cuentas bancarias habilitadas, y satisfacer los
pagos a favor de las Organizaciones Politicas en concepto de la Deuda
politica correspondiente.

c. Debe asegurarse que las erogaciones autorizadas, se ejecuten de
acuerdo a la forma de pago previamente establecida, por medio de
emision de cheque o transferencia bancaria.

d. Realizara los pagos en forma oportuna a los acreedores, con motivo de
las retenciones efectuadas en planillas de sueldos y otros servicios
prestados a la Institucion.

€. Atendera lo concemiente a la constitucion, ejecucién, reposicion y
liquidacién del Fondo Rotatorio Institucional y Fondos Rotatorios
Internos autorizados.
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5. PROCEDIMIENTOS

E 5.1. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO

E 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas Analistas de Finanzas.
% 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Presupuesto. Analista de Finanzas Vy IV
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
E Tercer Nivel, Tribunal Supremo Jefe (a) de Presupuesto.
Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso :
; RESPONSABLE | No. ACCION
1. Jefe(a) en coordinacién con las Direcciones de
Planificacibn y Recursos Humanos, prepara
! analiticos de salarios de personal permanente y
. femporal  (renglones 011, 022 y 029
respectivamente} e integra presupuesto de
salarios.
2. Jefe(a) recibe de la Direccion de Planificacion el
presupuesto (de servicios, materiales y suministros
E y equipo) requerido por las dependencias en el

POA.

3. Jefe(a) conjuntamente con la Direccién de
Planificacién analizan la informacion presenta por
las dependencias, para realizar los ajustes
necesarios esto de acuerdo al fecho presupuestario
o a lo dispuesto por el Pleno de Magistrados, luego
traslada a analista de presupuesto para su
procesamiento.

4, Analista de presupuesto recibe la documentacion,
tabula la informacién, procede a realizar el
Anteproyecto de Presupuesto y devuelve.

5. Jefe(a) recibe el Anteproyecto de Presupuesto,
revisa, realiza las correcciones necesarias vy
traslada para su conocimiento

6. Director(a) recibe anteproyecto de presupuesto,
revisa, emite sus observaciones y devuelve para
los ajustes necesarios.

7. Jefe(a) recibe anteproyecto de presupuesto con las
observaciones pertinentes, realiza correcciones y
ajustes necesarios y traslada.

Departamento de
Presupuesto

j
:

Direccién de
Finanzas

Departamento de
Presupuesto
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UNIDAD Paso %
RESPONSABLE | No. ACCION
Direccién de 8. | Director(a) recibe el Anteproyecto de presupuesto
Finanzas corregido y envia para su aprobacion.
Secretaria 9. Recibe Anteproyecto de Presupuesto y o traslada
General al Pleno de Magistrados para su aprobacion.
Pleno de 10. | Recibe y revisa el Anteproyecto de Presupuesto.
Magistrados
11. | Si el Pleno de Magistrados no esta de acuerdo,
Secretaria recibe anteproyecto de Presupueste con los ajustes
General hechos por el Pleno de Magistrados y devuelve.
Direccién de 12. | Recibe y traslada para que se elaboren los ajustes
Finanzas necesarios. (Regresa al paso 6)
Pleno de 13. | Si el Pleno de Magistrados esta de acuerdo, firma
Magistrados de aprobado el Anteproyecto de Presupuesto vy el
oficio de traslado al Ministerio de Finanzas.
Secretaria 14. | Recibe Anteproyecto de Presupuesto aprobado con
G el oficio de traslado al Ministerio de Finanzas y
eneral
devuelve.
15. | Director(a) recibe y notifica al departamento de
Presupuesto de la aprobacién del anteproyecto de
Direccién de Presupuesto.
Finanzas 16. | Director(a) remite el Anteproyecto de Presupuesto

al Ministerio de Finanzas y archiva copia de oficio
con sello de recibido.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

Direccidn de Finanzas

Secretaria General

Pleno de Magistrados

Jefe{a) en coordinacién
con las Direcciones de
Planificacion y Recursas
Humanoes, prepara
analiticos de salarios.

1 210h

4
Jefefa) recibe da la
Direccidn de
Planificacién gl
presupuesto requerido
por las dependencias
an el POA
2 1h

Jefe(a} conjuntaments con la

Direceién de Planificacién
anzlizan la informacidn
presenta por las

dependencias, para realizar
los ajustes necesarios esto de

acuerde al teche
presupuestario o alo
dispuesto por el Pieno de

Magistrados, ege traslada a
analista de prasupuesto para

L Su procesamiento.
3

35h

Anatista de
presupuesto recibe la
decumantacion, tabula
la informacion,
procede a realizar el
Anteproyecio de
Presupuesto y
devuelve,
4 140 h

v
Jefe(a) recibe el
Anteproyecio de
Presupuesto, revisa,
realiza las

Director(a} reciba
anteproyecto de
presupuesto, revisa,
emite sus

correcciones
necesarias y traslada
para su conocimiento.
35h

Jefe(a) recibe
anteproyecta de
presupuesto con las
observacionsas
pertinentes, realiza
correcciones y ajustes
necesarios y trasiada.

14 h

observacicnes v
devuelve para los
2justes necesarios.

35N
L

Directer(a) recibe el
Anteproyecto de
présupuesto coregido

Recibe Anteproyecto
de Presupusesto y lo
traslada al Pleno de

Recibe y revisa el
Anteproyecto de

Y

y envia para su
aprobacién.
8 7h

Recibe y traslada para
que se etaboren los

Magistrados para su
aprobacion,
9 56 h

Recibe anteproyecto
de Presupuesto con
ios ajustes hechos por

Presupuesto.
10 21h

No

ol Pienc de ot

ajustes necasarios,
12 7h

Magistrados y
davushve.
11 21h

¢ Esté de acuerdo?

Firma de aprobado ef
Anteproyecio de
Presupuesto y &l oficio
de traslade al

-

Ministerio de
Finanzas.
13 1h
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

Departamento de

Presupuesto Direccién de Finanzas Secretaria General | Pleno de Magistrados

Director_(a) recibe y Recibe Anteproyecto
“ gagﬁ"i ni!) e de Presupuesto
P aprobade con el oficio
Presupuestoda la | de traslado al
aprobacitn del Ministerio de Finanzas
anteproyecto de y devuelve
Presupuesto. 14 “7n
15 7h

Dinector{ay remite &l
Anteproyecto de
Presupuesto al
Ministerio de Finanzas
y archiva copia de
oficio con sello de
recibido.

16 14k

FIN

|
|
|
E
E




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE PRESUPUESTO

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analistas de Finanzas.

2. Departamento:
Presupuesto.

5. Puesto nominal:
Analista de Finanzas Vy IV

3. Ubicacion fisica:

Tercer Nivel, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso A
RESPONSABLE | No. ACCION
Direccién de 1. !:)lrector(._':x') recibe d_el Ministerio de Fianzas la
: informacion de ajuste al anteproyecto de
Finanzas
presupuesto y traslada.

2. Jefe(a) recibe y analiza el ajuste al presupuesto,
emite observaciones y traslada.

3. Analista de Presupuesto recibe documentacion,

Departamento de realiza los ajustes de acuerdo al nuevo monto,
Presupuesto elabora Proyecto de Presupuesto y devuelve.

4. Jefe(a) recibe el Proyecto de Presupuesto, revisa
las correcciones realizadas y traslada para su
conocimiento.

Direccién de 5. DIF?CtOF(a) recibe Pro_yecto de Presupuesto, revisa,
Fi emite sus observaciones y devuelve para los
inanzas . .
ajustes necesarios.
Departamento de 6. Jefe(a) rf-:-clbe Proygcto de presupuesto con las
observaciones, realiza correcciones y ajustes
Presupuesto o
indicados y traslada.
Direccion de 7. Director(a) recibe el Proyecto de presupuesto

Finanzas corregido y envia para su aprobacién.

Secretaria 8. Recibe Proyecto de Presupuesto y lo traslada con
General anteproyecto de Acuerdo para su consideracion.
Pleno de 9. Recibe y revisa el Proyecto de Presupuesto.

Magistrados
. 10. | Si el Pleno de Magistrados no esta de acuerdo,
Secretaria ) .
recibe Proyecto de Presupuesto con los ajustes
General !
hechos por el Pleno de Magistrados y devuelve.
Direccién de 11. | Recibe y traslada para que se elaboren los ajustes
Finanzas necesarios. (regresa a paso 6).

10
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. NI ; o *
£ RESPONSABLE | o ACCION N Ltemats, &
_ Pleno de 12. | Si el Pleno de Magistrados esta de acuerdo, firma
E Magistrados Acuerdo de aprobacion de Presupuesto y devuelve.
£ Secretaria 13. | Recibe Proyecto de Presupuesto con acuerdo de
General aprobacion firmado y devuelve.
14. | Director(a) recibe y notifica ala Direccion de
Direccion de Planificacion y al Departamento de Presupuesto de
Finanzas la aprobacién para realizar ajustes en el POA y su

Presupuesto.
15. |Analista de Presupuesto recibe notificacion Y

m procede a cargar presupuesto al Sistema SICOIN-
Departamento de WEB.

Presupuesto 16. | Jefe(a) de Presupuesto “aprueba” presupuesto en

E SICOIN- WEB y procede a generar reportes y
envia.

17. | Director(a) recibe y remite copia de reportes de
Presupuesto a las dependencias para su
conocimiento y ejecucion.

Direccion de
Finanzas

ih
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Direccién de Finanzas
Formulacion de Presupuesto
. " . Departamento de . .
:r Direccién de Finanzas p Secretaria General Pleno de Magistrados
% Presupuesto
% Director(a) recibe def .
Ministeric de Fianzes arf:f;(:in";ﬁ.:ey al
ia infermacion de y
2juste al anteproyecto » pr::::apr: :zt:,nz;n;te
de presupuesto y traslada
traslada. 2 " 7h
1 7h
Analista de
Presupuesto recibe
B docurnentacion,
. realiza los ajustes de
acuerdo al nueve
monto, elabora
Proyecto de
Prasupuesto y
devuelve.
3 105 h
i Director(a) recibe ,
Proyecto de Je;ig?;;gz: of
Presupuesto, revisa, Presupuesto, revisa
emite sus :
: las correcciones
d‘g:ieerl\;a;:;?:ﬁ oy s realizadas y tra;lada
ajustes necesarios. fara s conoc:mle“n“tﬁ_.l
14 h
Jefe(a) recibe
Proyecto de
presupueste con las
» observaciones, realiza
corfecciones y ajustes
indlicados y traslasa.
] 14h
Diractor(a) recibe el R;:t:::g::no ':;?Ige
Proyecto de traslada con Recibe y revisa e
presupuesto corregide »  antepre de - Proyecte de
¥ envia para su Acuerd o) ac: su Presupussto,
aprobacian. consi derF:ci on 21h
7h 8 14h
Recibe Proyecto de
Recibe y traslada para Presupuestd con los No
que se elaboren los ajustes hechos por el
ajustes necesarios. | Pleno de Magistrados [ ¢Esta de acuerdo?
k2| th y devuelve.
10 i4h
Firma Acuerdo de
aprobacion da
A L Presupussto y
devuelve.
12 7h

12
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Direccion de Finanzas

Formulacién de Presupuesto

Direccién de Finanzas Departamento de

Secretaria General | Pieno de Magistrados

Presupuesto
g Director(a) recibe y
notifica ala Direccion
de Planificacion y al Recibe Proyecio de
4] Departamento de Presupuesto con
@ Presupuesto de la acuerdo de
aprobacién para aprobacién fimmado y
realizar ajustes en el devuelve.
POAy su 13 7h
Presupuesto.
% 14 7h

Analista de
Presupuesto recibe
notificacién y procede
a cargar presupuesto
al Sistema SICOIN-

WEB
15 35h
i 4
Director(a) recibe y Jeft
5 : fe(a) de
rermite copia de Presu(|)3IES!0
reportes de

“aprueba” presupuesto
en SICOIN- WEB y
procede a generar

reportes y envia,
16 14 h

Presupuesto a las
dependencias para su
conocimiento y
gjecucion.

17 14 h

FIN

13
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS
CORRIENTES Y DE CAPITAL

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analistas de Finanzas.

2. Departamento:
Presupuesto.

5. Puesto nominal:
Analista de Finanzas Vy IV

3. Ubicacion fisica:

Tercer Nivel, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso 5
RESPONSABLE | No. ACCION
Secretaria 1. Prepara y elabora acuerdo de aprobacién del
General P_resypqe_sto de In'glfesos Ly Egr‘e_sos para ei
ejercicio fiscal del proximo afio y notifica.
Jefe(a) del 2. Recibe expediente, revisa y traslada.
Depto. De
Presupuesto
3. Elabora cuadros con los montos programados para
Analista de el pago de la deuda politica, Contraloria General de
Presupuesto Cuentas y cuotas de membrecia a organismos
internacionales.
Jefe(a) del 4, Revisa, corrige documentos de soporte si es
Depto. De necesario y traslada para autorizacién de Ia
Presupuesto programacion.
Secretaria de la 5. Recibe expediente, registra, elabora oficio para
Direccién de autorizacion y trasiada.
Finanzas
Director(a) de 6. Recibe expediente, revisa programacién propuesta,
Finanzas firma oficio autorizado y devuelve.
Secretaria de la 7. Recibe expediente y traslada.
Direccién de
Finanzas
Secretaria del 8. Recibe expediente y traslada.
Depto. De
Presupuesto
Jefe(a) del 9. Recibe expediente y traslada.
Depto. De

Presupuesto

14
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E

UNIDAD Paso 2
RESPONSABLE | No. ACCION
Recibe expediente, registra y solicita CUR de
Analista de 10 programacion de transferencias corrientes y de
Presupuesto " jcapital, imprime vy firma los comprobantes
respectivos en SICOIN WEB y traslada.
Jefe(a) del Recibe, revisa, aprueba el CUR de programacion
Depto. De 11. | de transferencias corrientes y de capital en el
Presupuesto SICOIN WEB, firma los comprobantes y traslada.
S%:ég’cgnaDgel 12 Recibe expediente, archiva y envia copia a la
Presupuesto Direccidn de Finanzas.

15
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION FINANCIERA

CUATRIMESTRAL

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4, Puesto funcional del responsable:
Analistas de Finanzas.

2. Departamento:
Presupuesto.

5. Puesto nominal:
Analista de Finanzas Vy IV

3. Ubicacion fisica:

Tercer Nivel, Tribunal Supremo

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso 4
RESPONSABLE | No. ACCION
1. Conjuntamente con el Jefe(a) del Depto. de
Tesoreria evallan y estiman los recursos
Director(a) de financieros que seran necesarios para cada mes
Finanzas del cuatrimestre del afio y formulan la solicitud por
escrito a la Direccion Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas y trasladan.
Jefe(a) del 2. Recibe expediente, revisa y traslada.
Depto. De
Presupuesto
3. Emite reporte de gastos en SICOIN WEB, analiza
gastos y saldos para proyectar programacion.
Analista de
Presupuesto 4. Elabora cuadros de proyeccién de gastos para los
proximos cuatro meses y traslada.
Jefe(a) del 5. Revisa, corrige documentos soporte si es necesario
Depto. De y traslada para autorizacion de la programacién.
Presupuesto
Secretaria de la 6. Recibe expediente, registra, elabora oficio para
Direccion de autorizacion y devuelve.
Finanzas
Director(a) de 7. Recibe expediente, revisa programacion propuesta,
Finanzas firma oficio autorizado y devuelve.
Secretaria de la 8. Recibe expediente y traslada.
Direccion de
Finanzas
Secretaria del 9. Recibe expediente y traslada.
Depto. de

Presupuesto
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

SE

UNIDAD Paso A
RESPONSABLE | No, ACCION
Jefe(a) del 10. | Recibe expediente y traslada.
Depto. De
Presupuesto
Analista de 11. | Recibe ex.gedi_ente,_ registra y solicita CUR de
Presupuesto programacion, imprime y firma los comprobantes
respectivos en SICOIN WEB vy traslada.
Jefe(a) del 12. | Recibe, revisa, aprueba el CUR de programacion
Depto. De financiera en el SICOIN WEB, fima los
Presupuesto comprobantes y traslada.
Secretaria del 13. | Recibe expedientes, archiva y envia copia a la
Depto. de Direccion de Finanzas.
Presupuesto
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

Tribunal Supremo Electoral
Direccion de Finanzas

Programacién Financiera Cuatrimestral

. . Jefefa) del Depto. De . Secretaria de la Direccion | Secretaria del Depto. de
Director(a) de Finanzas Presupuesto Analista de Presupuesto de Finanzas Presupuesto

NCIO

Conjumtamente con elJefe(a) da!
Depto. de Tesoreria evalian y
esﬁrranrélus recursos faanciros Emite reporte de gastas en -‘
que 52 ln "m @ra ?m Recibe expedients, revisa y SICOIN WEB, analiza gastos y
hmes e cutah anny trasiada. +— saidos para proyectar
rulan la solicitud por escriio a 2 2h progratation
Iz Direccidn Financiera det 3 ' 7h
Ministerio de Finanzas Publicas y
trasladan,
1 21h
Eiabora cuadros de proyecsion
de gastas para Jos préximes
cuatro meses y trasiada.
4 2h

|

Revisa, corrige documentos . . ‘
N Ny Recibe expediente, registra,
Sopane £ &5 necesaro y raslad o Blabera oficie para autorizacion y

para autorizacion de la devushve
programacin. 6 . 1n
Zh

Recibe expediente, revisa
programacian propuesta, firma | Recibe expediente y raslada. Recibe expediente y traslada,
oficio autorizade y devuelve. ] 1h 8 ih
7 2h
|

Recibe expediente, registra y
siicita CUR de programacion,
imprime y firma ios comprobantes
respectivos en SICOIN WEB y

trzshda.

Recite expadiente y traslada,
10 1h

th

i

Redibe, revisa, aprueba & CUR
de programacitn financiera en el
SICOIN WEB, firma los
comprabantes y fraslada.

12 2h

Recibe expedientes, archiva y
envia copia a la Direccién de
Finanzas,

13 1h

12



g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTARIA
(TRANSFERENCIAS)
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccidn de Finanzas Asistente y Analistas de Finanzas.
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Presupuesto. Analista V y IV de Finanzas
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Tercer Nivel, Tribunal Supremo Jefe (a) de Presupuesto.
Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso 2
RESPONSABLE | No. ACCION
1. Secretaria recibe solicitud de transferencia de la
dependencia, elabora providencia y traslada.
. N 2. Director(a) recibe expediente, revisa providencia, si
Direccion de esta de acuerdo firma, avala transferencia y
Finanzas devuelve.

3. Secretaria recibe expediente con providencia y
traslada a Jefatura de Presupuesto.

4. Jefe(a) de Presupuesto recibe expediente con
providencia, analiza e inspecciona lo que procede de
acuerdo a solicitud y traslada

5. Analista de presupuesto recibe solicitudes, analiza y
si procede mediante providencia da aviso a las
dependencias solicitantes que se atendera o
solicitado y que continGe su tramite respectivo,
recopila solicitudes durante los primeros 15 dias
calendario del mes y elabora dictamen y proyecto de
acuerdo o resolucién, solicita CUR en SICOIN WEB
y traslada.

6. Jefe(a) de Presupuesto recibe, verifica y corrige si es
necesario, firma documentos de soporte y traslada.
7. Secretaria recibe expediente completo y traslada
para firma de Visto Bueno de Directora de Finanzas.

Departamento de
Presupuesto

Direccionde g~ g requiere autorizacion de Pleno de Magistrados,

Finanzas Director(a) recibe expediente completo, revisa, si
esta de acuerdo firma y traslada a Secretaria
General.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMAZA C.A,

SE
E

!

UNIDAD Paso 4
RESPONSABLE | No. ACCION
Secretaria 8. Recibe expediente completo, revisa, verifica que
General cumpia con los requisitos establecidos y fraslada.
10. | Recibe expediente completo, revisa, analiza y si esta
Pleno de de acuerdo autoriza solicitud de modificacion
Magistrados presupuestaria y traslada.
Secretaria 11. | Recibe expediente completo y traslada copia a Ia
General Direccién de Finanzas(a paso 14).
i . 12. | Si no requiere autorizacién de Pleno de Magistrados,
Direccion de Director(a) recibe expediente completo, emite
Finanzas resoluciones internas y traslada.
13. | Recibe expediente completo con resoluciones
Auditoria internas, revisa y si esta de acuerdo da el visto
bueno y devuelve para conocimiento de pleno.
Direccién de 14. | Secretaria recibe expediente, traslada copia de
Finanzas expediente aprobado a Jefatura de Presupuesto.
15. | Jefe de Presupuesto recibe expediente, conoce y
analiza autorizacién del expediente y traslada.
16. | Analista de Presupuesto recibe expediente solicita
en SICOIN WEB, imprime, firma los comprobantes y
traslada.
Deparementoce | 1 | e oo s recee @pedrte. (e
Presupuesto prueba, P P y
traslada.
18. | Secretaria recibe expediente y de manera escrita

informa al Pleno de Magistrados a través de
Secretaria General, asi también a las dependencias
interesadas de las aprobaciones de modificaciones
presupuestarias y archiva expediente.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Modificacion Presupuestaria (Transferencias)

Direccitn de Departamento de . Pleno de o
Finanzas Presupuesto Secretaria General Magisirados Auditoria

Secretaria recibe
solicitud de

; transferencia de la

p dependencia . slabora

providencia y
traslada.

Lo

1h

Jefe(a) de
| Presupuesto recibe
: Director{a) recibe a?tpedlfante can
" expediente, ravisa providencia, analiza &

inspectiona lo que
procece de acuerds a

solicitud y traslada.
1h

providencia, si estd de
acuerdo firma, avala
; transferencia y

4

devuslve,
2 1h

Analista de presupuesto
racibe solicitudes, analiza
¥ i procede mediante

Secretaria recibe

expediente con
pravidencia y traslada | || | providencia da aviso a las
a Jefatura de dependencias solicitantas
Presupuesto. que se atendera la
1h solicitado y que contintie

su tramite respectivo,
recopila solicitudes
durante los primeros 15
dias ealendario del mes y
elabora dictamen y
proyecto de acuerdc o
resolucion, solicita CUR
en SICOIN WEB y
traslada.
& 165 h

—

Jafe(a) de

Seqretana recibe Prasupueste recibe,
expediente completo y verifica y cormige si o5
traslada para firma de ;
necesario, firma
Visto Bueno de y
Directora de Finanzas. documentos de
7

ah soporie y traslada.
- 4h
—_— Recibe expediente
Recibe expadiente completo, ravisa,
cempleto, revisa, anakza y si gstf de
verifica que curnpla acuerdo autoriza
— con los requisites | — solicitud de
- - establecidos y mogificacién
Director(a) recibe trasiada, presupuestana y
expedients completo, 9 14h traslada,
revisa, si esti de 10 Th
acuergo fima y
traslada a Secretaria e
General. Recibe expedients
8 2h completo y traslada
copig a la Direceidn de
Finanzas. Recibe expedienta
Director(a) recibe 1 7h completo con
expediente complato, resoluciones internas,
emite resoluciones revisay si esta de
interas y traslada. acuerdo da el visto
12 2h bueno y devuelve para
r-. conocimiento de
pleng.
13 14 h
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas
: Modificacion Presupuestaria (Transferencias)
. Direccion de Departamento de Pieno de o
Finanzas Presupuesto Secretaria General Magistrados Auditoria
Secretaria recibe Jefe de Presupuas?‘
expediente, traslada recibe expediente,
capia de expediente o Conecs y analiza
aprobado a Jefatura autorizacion del
da Presupueste. expedierte y traslada,
14 1h 15 2h

)

Analista de
Presupuesto recibe
o expediente solicita en

SICOIN WEB,
imprime, firma los
comprobantas y
tfraslaga.

-
o
. -
=

Jefe de Presupuesto
recibe expediente,
ravisa, aprugba, firma

{05 comprobantes
respectivos y traslada.
17

N
=2

Secretaria recibe
expediente y de
manera escrita

informa al Pieno de
Magistrados a través
de Secretaria General,
asf también a las

dependencias
interesadas de las
aprobacionas de

modificaciones
s présupuestarias y

) archiva expadiente.

18

-
-

FIN
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TRIRUNAL_SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION FINANCIERA

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del
Asistente y Analistas

responsable:

2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Presupuesto Analistas V y IV de Finanzas
% 3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Tercer Nivel, Tribunal Supremo Jefe (a) de Presupuesto.
Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso 5
RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Recibe solicitud verbal de reprogramacion del
i Departamento de Contabilidad, realiza analisis e
Jefe(a) del Depto. inspeccion,
De Presupuesto 2. | Traslada a Analista de Presupuesto para su
operacion. .
Analista de 3. ! Recibe, analiza movimienj[qs para elat_:prar
Presu t documentos de respaldo y solicitud de aprobacién y
puesto
traslada.
Jefe(a) del Depto. | 4. | Recibe, verifica, si es necesario corrige y traslada
De Presupuesto documentos soporte.
Secretaria de la 5. | Recibe expediente, elabora oficio de autorizacion y
Direccion de traslada.
Finanzas
Director(a) de la 6. | Recibe expediente, revisa, firma oficio y devuelve.
Direccién de
Finanzas
Secretaria de la 7. | Recibe expediente, y traslada.
Direccién de
Finanzas
Analista de 8. | Recibe expediente, registra, aprueba, imprime y
Presupuesto firma los comprobantes en SICOIN WER y trasiada.
Jefe(a) del Depto. | 9. | Recibe expediente, revisa, aprueba, firma los

De Presupuesto

comprobantes y secretaria del Depto. archiva.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas
Reprogramacién Financiera
i) Jefe{a) del Depto. De Analista de Presupuesto Secretaria de la Direccién de Director(a) de la Direccion
s Presupuesto P Finanzas de Finanzas
INICIO
F r
; Recibe solicitud verbal de
& repcogramacion det Departamento
ce Contabifidad, realiza anélisis e
inspescidn,
1 ih
A
Traslada a Analista de
Presupuesto para su operacién,
2 30m
Recibe, analiza mevimientos para
, | elaborar documentos de respaldo y
solicitud de aprobacién y traslada.
3L 1h
|
Recibe, verifica, §i es necesem‘uj Recibe expediente, elabora . .
comige  trasiada documentos .| eficio de autorizasion y traslada. ,j Recibe :;gumd":ev;:h‘,"f‘ frma
soporte. 5 m 6 ! o7
4 1h
Recibe expediente, registra,—[
oo aprueba, imprime y firma los . '
comprobares en SICON WEB y e[ . Recibe expeciente ’“s'a‘:g' e
Traslada,
8 th
{ .
Retibe expediente, revisa,
aprueba, firma los comprobantes y
secretaria del Dpto. archiva,
9 1h
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

5.2. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO: APROBACION DE ETAPAS DE
COMPROMISO Y DEVENGADO

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:
Contabilidad

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacion fisica:

3er. Nivel Edificio, Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe (a) del Departamento de
Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Mesa de Entrada

1.

Recibe de las Unidades Compradoras (Seccién de
Compras, Direccion de Recursos Humanos,

Depto. Ventanilla Unica y Fondo Rotativo) expediente con
Contabilidad CUR en su etapa de “compromiso”, ingresa al libro y
fraslada expediente a Analista Revisor.
2. | Recibe, revisa y analiza expediente contra fisico y lo
Analista Revisor ingresado en el sistema. Si no esta correcto traslada
Depto. a Mesa de Enftrada. Si estad correcto traslada a
Contabilidad Encargado(a) de Ejecucion del Departamento de
Contabilidad para su aprobacion.
Mesa de Entrada | 3. | Recibe expediente incorrecto y traslada a Unidad
Depto. Compradora quien corrige y devuelve.
Contabilidad
Encargado(a) de | 4. | Revisa, aprueba y traslada a Mesa de Entrada de
Ejecucién Depto. Contabilidad.
Contabilidad
5. | Recibe expediente y gestiona con la Unidad
Compradora generacion de “devengado”.
Mesa de Entrada
Depto. 6. | Recibe expediente con CUR de “devengado”,
Contabilidad ingresa al libro de control y fraslada a Analista

Revisor.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

ERET

UNIDAD Paso .
RESPONSABLE No. ACCION
7. | Recibe, revisa y analiza expediente si cumple con

Analista Revisor
Depto.
Contabilidad

foda la normativa interna y externa contra lo
ingresado en el sistema. Si no esta correcto trasliada
a Mesa de Entrada. Si estda correcto traslada a
Encargado(a) de Ejecucion de! Departamento de
Contabilidad.

Mesa de Entrada | 8 | Recibe expediente y devuelve a Unidad
Depto. Compradora para que cotrija, ya corregido trasiada
Contabilidad de nuevo a Analista Revisor del Departamento.
Encargado(a)de | 9. | Revisa, “aprueba devengado” y traslada a Jefe de
Ejecucion Depto. Contabilidad.
Contabilidad
Jefe de 10. | Recibe expediente, revisa, solicita el pago, imprime
Contabilidad el CUR, lo firma y traslada a Mesa de Entrada.
Mesa de Entrada | 1. | Recibe expediente, recolecta firma de analista y
Depto. traslada a Tesoreria para emision de cheque.
Contabilidad
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

i

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas

Procedimiento de Aprobacidn de Etapas de Compromiso y Devengado

Mesa de Entrada
Depto. Contabilidad

Analista Revisor
Depte. Contabilidad

Encargado(a) de
Ejecucion Depto.
Contabilidad

Jefe de Contabilidad

h 4

Recibe de  Unidades
Compradoras  expediente
con CUR en su etapa de

Recibe expediente, revisa y

“compromiso”, ingresa af
libre de control y trastada.
1 2 min

v

anafiza.
2 5 min

Recibe expedients
incorrecto  y traslada 2

Ne

Unidad Compradora quien [«
coftige y devuelve,
3

2 min

Recibe expediente ¥
gestiona con la Unidad
Compradora generacién de

Esta comecto

Revisa, “aprueba™ y

» traslada.
4 5 min

“devengado” .
5 2 min

r
Recibe expediente con
CUR de “devengado”,

Recibe expediente, revisa y
analiza  expediente  si
cumple con toda  Ja

ingresa al librg de control
y traslada.

8 2 min

- normativa interna y externa
contra lo ingresado en el
sisterpa.
7 4 5 min

Recibe  expediente ¥
devugive a Unidad
Compradora para  que
cortija, ya cormegido 4

No Si
Esté correcto

traslada de nuevo a
Analista Revisor.
8 2 min

Recibe expediente,
recolecta firma de analista
y fraslada al,

Revisa, “aprueba

» devengade” y traslada,
g 5 min

Recibe expediente, revisa,
solicita el pago, imprime
CUR, lo firma ¥ traslada a
Mesa de Entrada,

10 5 min

Departamenta  Tesoreria[
para emisién de cheque.
" 5 min

FIN

Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GEATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE VIATICOS AL

EXTERIOR (REG)
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccidn de Finanzas Analista

2. Departamento:

5. Puesto nominal:

Direccién Auxiliar
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Tercer nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de
Contabilidad

UNIDAD Paso i
RESPONSABLE No. ACCION
Mesa de Entrada 1. | Recibe del Depto. De Tesoreria, documentacion

de soporte (Acuerdo, Fotocopia de Viaticos),
registra ingreso y traslada.

Ejecucion

Anali . 2. | Recibe, analiza, registra en SICOIN, solicita CUR
nalista Revisor
y traslada.
Encargada de 3. | Revisa, analiza, aprueba CUR, imprime,
Ejecucion recolecta firmas y traslada.
Mesa de Entrada 4. | Recibe y traslada al Depto. de Tesoreria.
Departamento de
Contabilidad
5. | Recibe y resguarda mientras termina comision.
6. | Si no tiene complemento, folea y traslada a Caja
Fiscal.
Departamento de 7. | Terminada la comisién y tiene complemento de
Tesoreria vidticos, traslada a la ventanilla de pagos para su
tramite. Ocasionalmente hay reintegros
ingresados con la forma 63 A y se devuelven al
CUR original.
. 8. |Elabora Orden de pago por complemento de
Ventanilia de Pagos viaticos, traslada al Depto. de Contabilidad.
Mesa de Entrada 9. | Recibe del Depto. de Tesoreria y trasiada a
Departamento de analista revisor.
Contabilidad
Analista Revisor 10. | Recibe, analiza y revisa fisica y sistematicamente
y traslada.
Encargada de 11. | Revisa, ingresa a la base de datos de control

interno y traslada para ser archivada.

29



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

Ee

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Procedimiento de Regularizaciones de Viaticos al Exterior (Reg)

Mesa de Entrada
Contabilidad

Analista Revisor

Encargada de

Ventanilla de Pagos

Departamento de

Ejecucion Tesoreria
INICIO
Redi o
d: u:;ade la Dsggfu‘:n Recibe, analiza, registra Recibe, revisa, analiza,
ragistra Izaingreso y Slen  SICOIN,  solictal | jeprueba CUR, imprime
traslada CUR y traslada. y trastada.
1 : 2 min 2 5 min 3 5 min
h 4
! Recibe y resguarda
Recibe y traslada.  |mientras termina
4 2 min | comision.
5 2 min

Recive del Depto. de

Tesoreria y traslada a

Elabora Orden de pago

analista revisor.
@ 2 min

Recibe, analiza y revisa
fisica ¥
sistematicaments ¥
traslada.

10 5 min

¥

Rovisa, ingresa a la
base de datos de

control inteme ¥

traslada  para  ser

archivada.

11 £min
FIN

vidticos, trastada.
8 5 min

por complemento del

Traslada a la ventanilla
de pages para su
tramite.

Ocasionaimente  hay

reintegros  ingresados
con la forma 63 Ay se
devuelven al CUR
original.

7 S min

Folea y traslada &
Caja Fiscal. 4
[} 5 min

Diraccidn de Piankicscién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

PROCEDIMIENTO: REGULARIZACIONES (REG)
COMISIONES COBRADAS POR BANCOS DEL SISTEMA

1. Dependencia:

Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:
Direccion

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacion fisica:

Tercer nivel, Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) del Departamento de
Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso ;
RESPONSABLE No. ACCION
1. | Recibe notas de debito del Departamento de

Analista Ejecucion
Ingresos

Tesoreria y sella de recibido en el reverso del
documento.

2. |Analiza y registra Estructura presupuestaria,
solicita el registro y traslada.

Encargada de 3. | Revisa _fiSlqrflmen_te y en el sistema, aprueba
Ei , Regularizacién, imprime, recolecta firmas y
jecucién

trastada.
4. | Custodia durante el mes los documentos y
Analista Ejecucion realiza conocimiento en el primer dia habil del
Ingresos mes siguiente y traslada a Encargado de
Conciliaciéon Bancaria.
Encargado(a) de 5. | Recibe, archiva, recolecta firma de la jefatura y

Conciliacion
Bancaria

custodia los documentos.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

w0 Ry EET

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Finanzas

Regularizacicnes (Reg)
Comisiones Cobradas Por Bancos del Sistema

Analista Ejecucion de Encargada de Encargada Conclliacién
Ingresos Ejecucion Bancaria

INICIO

r

Recibe notas de debito del
Departamento de Tesoreria,
1 5 min

y

aliza y regisira Estructura
presupuestaria, solicita el
regisiro y traslada.
2

§ min

'

Revisa fisicamente y en el
sistemna, apruebal
Regularizacién,  imprime,
recolecta firmas y traslada.
3 S min
Custodia durante & mes|
los documentos vy realiza
conecimiento en el primer|
dia habil del mes siguiente|
ly traslada,
4 5 min
Recibe, archiva, recolectal
Jfima de la jefatura
" loustodia los documentos,
S & min
3
FIN
Direceidn de Pianificacion
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@ TRIBUNAL.SUPREMO ELECTORAL
= GUATEMALA C.A.
J r
- PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE FONDOS ROTATIVOS
% INSTITUCIONALES.
2 1. Dependencia: 4, Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas ' Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Contabilidad Auxiliares
7 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
@ 3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

; UNIDAD Paso -
% RESPONSABLE | No. ACCION
Mesa de 1. | Recibe del Encargado del Fondo Institucional FR-03,
Entrada copia, listados anexos y sella FR-03 y traslada al
Analista Revisor.
" 2. Recibe, analiza fisica y sistematicamente y traslada
i Analista Revisor al Encargado(a) de Ejecucion. Cuando el fondo no
cumple con lo establecido, se realiza nota de
observacion.
3. |Revisa, analiza y consolida la FR-03 vy
Encargado(a) automaticamente, cae el registro de la regulacién en

gastos ya solicitado, se aprueba.

4. | Revisa analiza, “aprueba” e imprime CUR del gasto,
gestiona firma del analista, firma y traslada al Jefe(a)
de Contabilidad, CUR y de regularizacion.

de Ejecucion

Jefe(a) de S. {Autoriza el CUR de reposicion y traslada al
Contabilidad Encargado(a) de Ejecucion.
Encargado(a) 6. | Recibe, revisa y modifica el analista el Nit del Fondo y

los asientos contables, “aprueba” en sistema CUR

de Ejecucion contable de reposicién y devuelve al Jefe(a) de

Contabilidad.

7. Recibe revisa, firma, solicita pago al Departamento

Jefe(a) de de Tesoreria; imprime y se recolectan firmas y
Contabilidad ’

traslada al Departamento de Tesoreria.

8. | Genera cheque para pago, gestiona firma y entrega
cheques o realiza transferencia de los fondos en la
cuenta bancaria para que el encargado del Fondo
Departamento Rotativo Institucional, emita y entregue cheques o
de Tesoreria avisa del acreditamiento para reposicion de Fondo
Rotativo Interno.

9. | Traslada el expediente a encargado de Caja Fiscal,
Foleado para su resguardo y archivo.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Procedimiento de Reposicién Fondos Rotativos Instifucionales

Mesa de Enirada Anatista Revisor Encargado{a) de Elecucion Jefe de Centabilidad Departamento de Tescreria

Inicia

% Rocks dat Encargade del Fondo eiscaman sy aiag Reviea, snalize y consoinds I FR-
:-: Ingttucional FR-03, oopis, lmdos Cuando ! fondo no cumpls eon h’ 03 y sutbmadamento. cae o
Q arwxck y selin FRO3 y rastaca oL o0 lecido ee realzm not de rgintrs do ki regulacién en geatie
Anaiittn Revisor ———, ¥4 wolititndo, b uprusta
4 2min 2 ' & min k] S min

i Reviva mrulizs,  “sprusta’ o

imprire CUR dol gasto, gostiona | )

Srma del analista, firma y taaiaca Auloriza el CUR da reposicion y

al Jolo(u) do Contabylidad, CUR y o

de reqularizaci. B Smin

4 $min

¥

Recibe, reviea y modifica el Recibe revisa, firms, sclicita pago

aralista ol Nt del Fonde y los| al Depsrtamante de Tesorerin

‘asisntos contables, “aprusba” en imprime y s8 recolectan frma y

sstema  GUR contabls del | Tiimsads e Departamantc de

reposician y devushve., Tesoreria.

il S min K Smin
Ganars  cheque pam  pago,
gestiora firma y antraga cheguss|
0 roalits tanstarencia ce los
foridas 4 la Suonta Sancaria para
que sl ancargade del Fondo
Routve Imstiucional, smim  y
entragus chodues o mvisa dol
atredltimionto para reponicion da

. Fonde Retatve nemo.

& 10 min

]

Trastads ol axpedients &
jencargade ca Cap Fiscal
Folsads pars su ramguarde y
nrehivo.

L] 5 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GRATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: REVERSIONES DE COMPROMISO
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
. Direccién de Finanzas Analista
% 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
: Contabilidad Auxiliares
. 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
E 3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso A
RESPONSABLE | No. ACCION
i Unidad 1. Solicita reversic_')q de “compromiso” con justificacion,
Compradora a través de oficio y traslada al Departamento de
Contabilidad.
Mesa de 2. Recibe solicitud, ingresa en registro de control
Entrada interno y traslada al Analista Revisor.
Contabilidad
3. Recibe, revisa, analiza, registra reversidon en
Analista Revisor SICOIN, solicita y traslada a Encargado(a) de
Ejecucion.
Encargado(a) 4. Revisa, “aprueba” en SICOIN, imprime y fraslada
de Ejecucion Mesa de Entrada.
Mesa de 5. Recibe expediente original con la reversién impresa
Entrada de y lo traslada a la Unidad Compradora.
Contabilidad
Unidad 6. Recibe expediente para lo que corresponda.

Compradora
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

:

%

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Procedimiento de Reversiones de Compromiso

Unidad Mesa de Entrada . . Encargado(a) de
o Analista Revisor . L
Compradora Contabilidad Eijecucidn
h 4
Solicita reversion de ecibe solicitud, Recibe, revisa, analize - " .
“compromiso” con ingresa en registro de registra  reversidn  en glecvgﬁl aﬁ_:"‘:ibnfe en
justificacién, a través picontrol  interno y - SICOIN, solicita ¥ ¥ rasla da' P ¥
de oficio ¥ traslada. traslada, trastada. a ' 5 mmin
1 2 min 2 2 min 3 5 min
Recibe y devuelve
Recibe expediente para expediente ocriginal con
lo que comresponda. o+ la reversibn impresa y
[} 5 min traslada,
5 2 min
A
Fin
Diraczion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: REVERSIONES DEVENGADOS (DEV)

1. Dependencia:

Direccioén de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:
Contabilidad

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacion fisica:
3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso j
RESPONSABLE | No. ACCION
1. Recibe oficio de las dependencias para anulacion de
Departamento cheque.

de Tesoreria 2. | Anula cheque, “desolicita el CUR y traslada
expediente al Departamento de Contabilidad.
Mesa de 3. Recibe expediente, ingresa en registro de control
Entrada interno y traslada al Encargado(a) de Ejecucion.
Contabilidad
Encargado(a) 4. | Recibe, evalla cargas de trabajo y distribuye analista
de Ejecucion revisor.
Analista Revisor 5. Recibe, registra el CUR de' Re\{ersién, “solicita” y
trasiada al Encargado(a) de Ejecucion.
Encargado(a) 6. Recibe “aprueba” y traslada el expediente a Mesa de
de Ejecucion Entrada Contabilidad.
Mesa de 7. Recibe y remite por medio de oficio o conocimiento a
Entrada

Contabilidad

la Unidad Compradora que corresponda.
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GUATEMALA C.A.

%

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccidon de Finanzas

Procedimiento de Reversiones de Devengado (DEV)

Departamento de

Mesa de Entrada

Encargado(a) de

Analista Revisor

Tesoreria Contabilidad Ejecucion
INICIO
Recibe oficio de las
dependencias para
anufacion cheque.
1 2 min
Anuia ch eun _Rec:be exped@nte. Recibe, ev_aiua Recibe, registra el
,. W ingresa en registro cargas de trabajo v .
desolicita” el CUR y plde control interno pldistribuye  analista »/CUR de Reversion,
traslada expediente. | y i | “solicita” y traslada.
2 5 min traslada. ) revisor. ) 5 5 min
3 2 min 4 5 min

Recibe y remite por
medic de oficic o
conocimiento a la

Recibe “aprueba” y
traslada el

Unidad Compradora
que corresponda,
7 2 min

FIN

expediente.
6 5 min

Direccitn de Planificacion
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1 g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.
,,‘\:% .

PROCEDIMIENTO: INGRESOS PRESUPUESTARIOS,
APORTES INSTITUCIONALES, INTERESES DE CUENTAS
BANCARIAS Y DEVOLUCIONES DE INDEMNIZACIONES DE

BIENES.
1. Dependencia: 4, Puesto funcional del responsable:
Direccidon de Finanzas Analista

2. Departamento:
Contabilidad

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacién fisica:

3er. Nivel, Edificio de Casa

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe del Departamento de Contabilidad

Yurrita
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso 3
RESPONSABLE | No. ACCION

Analista Revisor

1.

Recibe del Departamento de Tesoreria, formas 92A
y 63A, registra ingreso.

Analista 2. Analiza, registra en SICOIN, solicita CUR vy traslada
Ejecucion de a Encargado(a) de Ejecucion.
Ingresos
Encargado(a) 3. Revisa, analiza, aprueba CUR, imprime, firma y
de Ejecucion traslada a Analista Revisor.
. . 4. Ordena correlativamente y traslada por mes al
Analista Revisor Encargado(a) de Caja Fiscal.
5. Recibe, revisa y archiva por mes y recolecta firma de
Encargado(a) la Jefatura.
de Caja Fiscal 6. Traslada a Encargado(a) de Archivo de Contabilidad

para su resguardo y custodia.
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

Procedimiento de Ingresos Presupuestarios, Aportes Institucionales, Intereses
De Cuentas Bancarias Y Devoluciones De Indemnizacién De Bienes

Anzlista Revisor

Analista Ejecucién de
Ingresos

Encargado(a) de
Ejecucién

Encargado(a) de Caja
Fiscal

i

[ 3: LEasit s )

INICIO

Recibe del Departamento
de Tesoreria formas 82 Ay
63 A, regista ingreso y
traslada.

1 & min

Recibe, analiza, registra en
o/ SICOIN, “soficita® CUR y

traslada.
p § min

r

Ordena correlativamente y
{raslada por mes.
4 5 min

Recibe, revisa, analiza,
“aprueba” CUR, imprime,
firmna y traslada.
3 5 min

Recibe, revisa y archiva
o PO mes y recclecta firma

de la Jefatura.
5 & min

r

Traslada a Encargado(a)
de archivo de
Comabilidad para su
resguardo y custodia.
3] 10 min

FiN

Cirectitn de Planificadién
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-g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
: GUATEMALA C.A.

i PROCEDIMIENTO: INSTRUCCIONES
EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO EIP, DESCUENTOS
JUDICIALES, DEUDA POLITICA, PAGOS A ACREEDORES

1. DPependencia:

Direccion de Finanzas

4, Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:

5. Puesto nominal:

Contabilidad Auxiliares
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio de Casa Jefe del Departamento de Contabilidad
Yurrita

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso 5
RESPONSABLE | No. ACCION
: Mesa de 1. Recibe de la Direccion de Recursos Humanos
i Entrada reportes de néminas de retenciones o liquidaciones,
Contabilidad y traslada a Analista Revisor.
Analista Revisor ; 2. Recibe, analiza, registra en SICOIN, y traslada a
Contable Encargado(a) de Ejecucion.
Encargado(a) 3. Revisa, analiza, “aprueba” CUR y traslada a Jefe(a)
E de Ejecucién del Departamento.
Jefe(a) Depto. 4. Recibe, revisa, solicita, imprime, firma CUR vy
Contabilidad traslada.
E Mesa de 3. Recolecta firmas y traslada a Tesoreria para emisién
Entrada de cheque.
Contabilidad
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas

Instrucciones Extrapresupuestarias De Pago EIP, Descuentos Judiciales,
Deuda Politica, Pagos A Acreedores

Agthe

D

Mesa de Enirada Analista Revisor Encargado(a) de Jefe(a) Depfo.
Contabilidad Contable Ejecucién Contabilidad
INICIO
Recibe de la Direccién de
Recursos Humanos de Recibe, analiza, registra en Revisa, analiza, “aprueba”
reportes, noéminas o p SICOIN, “y traslada. » CUR y traslada.
liquidaciones, y trasiada. 2 S min 3 5 min
1 2 tmin
¥
Recibe, sevisa, solicita,
imprime, firma CUR vy
irasiada.
4 5 miny
y
Recolecta  firmas vy
traslada a Tesoreria para
emisién de cheque.
5 5 min
b
FIN
Direccion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: CAJA FISCAL

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccidén de Finanzas Analista
2. Departamento: §. Puesto nominal:
Contabilidad Auxiliares
?’j 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
i 3er. Nivel, Edifico Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso
RESPONSABLE | No.
1. | Coloca numero de folio en expedientes y traslada en
conocimiento al Analista de Caja Fiscal del
Departamento de Contabilidad.

i 2. | Recibe expedientes, revisa, coloca sello de Caja

ACCION

Departamento
de Tesoreria

Fiscal indicando el folio donde se encuentra
enmarcado el expediente y el mes al que
corresponde.

3. Revisa que los expedientes, no tengan ningun
inconveniente y que cuenten a cabalidad con toda la
papeleria que respalde el pago de la compra o
servicio.

Ingresa registro a base de datos indicando CUR,
cheque, Orden de Compra, pedido e informacién que
ie permita ubicar fisicamente el expediente cuando se
requiera.

5. [ Elabora conocimiento y traslada expedientes a
Seccibn de Archivo del Departamento de
Contabilidad.

6. | Recibe expedientes registra en control de ingresos y
Encargado(a) archiva de acuerdo al mes que corresponde.

de Archivo 7. | Atiende y da seguimiento a los requerimientos del
Departamento de Contabilidad.

8. | Atiende y da seguimiento a los requerimientos de
Auditoria, Contraloria General de Cuentas y otras
dependencias.

Analista de 9. | Descarga de SICOIN el movimiento de la Caja Fiscal
Caja Fiscal del mes, en archivo PDF, imprime Forma 200- A3 en
hojas autcrizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

Analista de
Caja Fiscal y
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51:

2
i

%
i
E

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de
Caja Fiscal

10.

Imprime tres copias, original para el libro, duplicado
para remitir a la Seccion de Formas y Talonarios de la
Contraloria General de Cuentas los primeros 5 dias
hébiles del mes siguiente y triplicado para la Seccién
de Archivo de la Contraloria General de Cuentas.

11.

Selecciona en la base de datos para el control de
expedientes, comparando con el SICOIN. Los
expedientes que durante el mes, fueron los pagos
autorizados por Presidencia del Tribunal Supremo
Electoral

12.

Elabora reporie de los CUR de pagos por gastos,
exceptuando rentas y servicios de agua, luz vy
teléfono, para enviar a la Presidencia del Tribunal
Supremo Electoral, adjuntando al mismo, fotocopias
del voucher de cheque, CUR y pedido (si existiera
este ultimo).




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento Elaboracién de Caja Fiscal

Departamento de Tesoreria

Analista de Caja Fiscal

Encargado(a) de Archivo
Depto. Contabilidad

h 4

Reclbe  expedientes, revisa, coloca

Coloca numero de foiic  en sello de Caja Fiscal indicando el folio
expedienies Yy traslada en Jdonde se encuentra enmarcado el
conocimiento. expediete y el mes al que
1 5 min comresponde.

2 10 min

eV Qi€ 105 expedientes,
tengan ningdn inconveniente y que
cuenten a cabalidad con toda la
papeleria que respalde el page de ia
Compra o senvicio.
B : 15

Tngresa regisiro @ base de oatos

indicando CUR, cheque, Orden de
Compra, pedido e informacién que le
permita  ubicar  fisicamente el
expediente cuando se requiera,
L 10 min |

Elabora  conocimiente y  traslada
expedientes a Seccidn de Archivo del

Recibe expedientes registra en control
J|de ingresos y archiva de acuerdo ai

Departamento de Contabilidad.
5 5 min__|

Afiende y da seguimienic & Ios

requerimientos de Auditoria,
Contraloria General de Cuentas y
otras dependencias.
]

10 min

Descarga de §IC%EN el movimiento

de la Caja Fiscal del mes, en archivo
PDF, imprime Forma 200- A3 en hojas
auterizadas por fa Contraloria General
de Cuentas.

LS 30 min

Imprime tres copias, ongmal para eI}
libro, duplicade para remitir a Ia
Seccibn de Formas y Talonarios de la
Contraloria General de Cuemas los
primeros § dias habiles del mes
siguiente y triplicado para la Seccion
de Archivo de la Contraloria General
de Cuentas.

10 30 min

Selecciona en ia base de datos para
el control de expedientes,
comparando ¢on el SICOIN. Los
expedientes que durante el mes,
fueron fos pagos autorizados por
Presidencia del TSE.
m 30 min

v

Elabora reporte de los CUR de pagos
por gastos, exceptuando rentas y
servicios de agua, luz y teléfono, para
enviar a la Presidentia del Tribunal
Supremo  Electoral, adjuntando al
mismo, fotocopias del voucher de
cheque, CUR y pedido (si existiera
este yltimo).

12 7hrs

Fin

"|mes que coresponde.
6 10 min

I

Atiende y da seguimiento a los
requerimientos del Departamento de
Contabilidad.

7 10 min

Direccian ds Planificacien
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE

IVS'Y CLASES PASIVAS

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:
Contabilidad

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacion fisica:

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

3er. Nivel, Anexo de Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Interesado

1.

Elabora solicitud de certificacién y la presenta en
Secretaria de Contabilidad.

Secretaria
Departamento de
Contabilidad

2.

Recibe solicitud de certificacion, registra ingreso y
traslada.

Jefe Depto.
Contabilidad

Recibe solicitud, margina y traslada.

Recibe solicitud marginada, investiga los datos
personales del empleado, fecha de ingreso, tiempo
laborado, periodo solicitado, numero de afiliacion al
IGSS, tipo de certificacion(Montepio y/o IGSS)

Busca las nominas, investiga cada salario devengado
en la institucién. (Si es certificacion del IGSS, se
debe investigar el tiempo extraordinario, segun el
periodo a investigar)

Analista

Tabula la informacion en la certificaciéon de cada afio,
segun plaza, aumento de salarios, traslados, cambio
de partida presupuestaria y otros.

Analiza todos los datos descritos en la certificacion,
contra los borradores y la documentacion de soporte,
si hay periodos no descritos, solicita expediente
personal para verificar suspensiones o licencias.

imprime, firma certificacion y traslada.
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@
5
%

UNIDAD Paso :
RESPONSABLE | No. ACCION
Encargado Area | 9 | Recibe cerfificacion con documentacion de soporte,
Contable revisa, si estd conforme, trasiada.
Jefe Depto. 10. | Recibe certificacion con documentacién de soporte,
Contabilidad revisa, si esta conforme, firma y traslada.
Di o 1. | Recibe certificacion con documentacién soporte, si
ireccion de . .
Finanzas esta.confqrme, firma de Vo. Bo., gestiona firma de
Presidencia y traslada.
Analista 12. | Recibe certificacion firmada y entrega al interesado.
Interesado 13. | Recibe certificacion.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE IVS Y CLASES PASIVAS

Secretaria Direccién|  Jefe Depto. Encargado Area

Interesado

de Contabilidad

Contabilidad

Analista

Contable

Direccion de
Finanzas

Lok

Reche soficitud de

,jcertificacidn, registra

ngrmyﬁ‘aslada
5min

Reche  soficiiud,
¥ margina y treslada.
3 5min

fechz
ingrese, fempo kborada,
petiodo solicitado, numero

Busca ks nominas,
invesigz  cada  salzrio
devengedo en R
insttucidn.

5 % hs

F Informacidn en
fa cericacion de ¢ada
afio,  segin  plaza,
aumento  de  salarios,
fraslados, cambio de
E pattida presupuestaria y

oiros.

[} 1 hrs
N
Analiza todos ins datos
descritos en la
cerfficacidn, contra dos
bomadwes ¥y ko
documentacin de
soporte, i hay periodos
no  descritos,  solicta
expediente personz! para
verificar suspensiones o

Recbe certicazn con
documentacion de
thsoporte, revisa, si estd
conforme, traslada.

3 I L Recbe  cerficacién
con  doctmentacion
soporie, o esté
conformne, firma de Vo.
Bo., gesfiona firma de
Presidencia ]
fraslada.

1 0 mn

Recibe cerificacion.
13 £ mén

Reche  cerfificacisn
fimada y enfregz al
iteresado.

12 Smin

Direccibn o Plardicassin
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TRIEUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCILIACIONES

: BANCARIAS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
1 Direccién de Finanzas Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Direccidn Auxiliar
3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Tercer nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de
3 Contabilidad
;

DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso

RESPONSABLE No. ACCION
Departamento de 1. | Carga los movimientos de las diferentes cuentas
Tesoreria bancarias del TSE en el sistema SICOIN.
Encargado de 2. | Revisa si se cargaron los movimientos de las
Conciliaciones cuentas bancarias en el SICOIN.
‘Bancarias
3. |Envia los Estados de Cuenta, Depositos,
Departamento de Cheques y Notas de Débito y crédito de los
Tesoreria movimientos bancarios Originales firmados por el
banco.
Encargado de 4. | Recibe, revisa Originales, Opera en el sistema
Ejecucion SICOIN y traslada copias.
Departamento de
Contabilidad
Encargado de 5. | Recibe, revisa y documenta la conciliacion con
Conciliaciones las copias.
Bancarias
Encargado de 6. |Revisa si el sistema concilio las operaciones
Conciliaciones bancarias.
r Bancarias
Encargado de 7. | Si no hay operaciones no conciliadas, se busca
Conciliaciones motivo por el cual y el sistema no concilio y se
’ Bancarias procede a conciliar manualmente.

8. | Revisa los cheques en circulacion. En caso de
prescripcion elabora oficio donde recomienda su
anulaciéon por prescripcibn de su accién
cambiaria.

9. | Recibe oficio, revisa, anula cheques prescritos
segin el estado en que este el cheque en
circulacion, elabora oficio y traslada.

Encargado de
Conciliaciones
Bancarias

Departamento de
Tesoreria
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TRI’BU'NAI; SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso A
RESPONSABLE No. ACCION
Encargado de 10. | Recibe oficio, .r'ewsa, determina si se tiene que
gy hacer afectacién contable segin estado del
Conciliaciones .
B A cheque anulado. En el caso que si se hace el
ancarias .
registro contable.
Departamento de 11. | Archiva voucher de cheques y transacciones

Tesoreria

mensuales de los bancos.

Encargado de
Conciliaciones
Bancarias

12.

Revisa depésitos realizados en las cuentas del
TSE y mediante oficio recomienda que se operen
en el sistema SICOIN los que no hayan sido
ingresados.

Departamento de 13. | Recibe oficio, revisa, ingresa los depdsitos con
Tesoreria una forma 63-A y traslada.
Encargado de 14. | Recibe formas 63-A donde se da ingreso a los
Ejecucion depésitos pendientes de operar. Opera en el
Departamento de sistema SICOIN y traslada copias.
Contabilidad
Encargado de 15. | Recibe copias, revisa y opera en el sistema
Conciliaciones SICOIN y documenta la conciliacion con las
Bancarias copias.

16. | Cada fin de mes revisa que los saldos de la
conciliacion bancaria estén cuadrados y que sea
los mismos que los de la caja fiscal y el banco.

gnca'rgaQO de 17. | Imprime los reportes del sistema SICOIN para
onciliaciones . o
Bancarias integrar la concrhgc:on de cad_a una d'e _ las
cuentas que maneja el TSE. (Hojas Electrénicas
autorizadas por la contraloria general de
cuentas).
Encargado de 18. | Traslada operaciones bancarias como notas de
Ejecucion crédito y debito originales.
Departamento de
Contabilidad
19. | En los primeros dias del mes siguiente recibe

Encargado de
Conciliaciones
Bancarias

todas las operaciones bancarias realizadas en el
mes para su resguardo (estados de cuenta, notas
de crédito y debito).
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas

Procedimiento de Elaboracién de Conciliaciones Bancarias

Encargado de Encargado de Ejecucion

Departamento de Tesoreria Conciltaciones Bancarias Depto. de Contabilidad

BT

@
@

Carga los movimientos de las Revisa si se cargaron los
diferentes cuentas bancarias movimientos de las cuentas
del TSE en e! sistema SHCOIN, Mbancarias y en ¢l SICOIN,

1 18 min [2 10 min

L1

Envia los Estados de Cuenta, Recibe . igina!
Depésitos, Cheques y Notas, eqell rewtsa Oﬂgé'}gb&m
de Débite de los movimientos| B (o Sistemna ¥
bancarios Originales firmados trastada copias,

14 10min
por el banco.
2 18 min

Recibe, revisa y documenta la
conciliacién con las copias.

E S 10 min
v

Revisa si & sisterma concilio
las operaciones bancarias.

F Y

il 30 min

i Operaciones
conciliadas?

Si

A Se busca motive por el cual y
el sistema no concilio y se
procede a conciliar
manualmente.

7 30 min

'

Revisa dos cheques en
circulacidn, En  caso  de

estado en que este el cheque prescripain _ elabora  oficio

N . A donde recomienda su
rcu i . -
:;;l:;dalacuén, elabora oficic y anulacion peor prescripcitn de

ISu accién cambiaria,
9 1hrs .
8 30 min

Recibe oficio, revisa, anula
cheques prescritos segin el

Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas

Procedimiento de Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Encargado de Encargado de Ejecucion
Conciliaciones Bancarias Pepto. de Contabilidad

g
tArchiva voucher de cheques y Ewﬁoﬁzghfws:.lgetﬂgr
sascion . .
tran s mensuales de fectacion  contable  segin
bancos.
. estade del cheque anulado,
11 30 min 5
10 30 min

Departamento de Tesoreria

¥

Revisa depbsitos reafizados en
‘I las  cuentas del TSE y

Recibe oficio, revisa, ingresa " : Ny
los depbsitos con una formal _ mediante oficic recomienda

que se operen en el sistema

—~ '152* Ay traslada. o SFCOIN o5 que no hayan sido
min .
ingresados,
12 30 min

Recibe formas 63-A donde se
da ingrese¢ a los depositos
|pendientes de operar. Opera
Tlen el sistema SICOIN v
trastada copias.

14 30 min

Recibe copias, revisa, operaen
el sistema SICOIN y documental
la conciliacién con las copias. |
15 30 min

Cada fin de mes revisa que los
saldos de la conciliacién
bancaria estén cuadrados y
que sea los mismos que los de
Ia caja fiscal y &l banco.

16 2hrs

:

Imprime  los reportes  del
sistema SICOIN para integrar|
la conciliacién de cada una de
las cuentas que manej el
iTSE.

17 1irs

v

raslada operaciones$ bancasias
como notas de crédito y debito
loriginales,
18 30 min

¥

En los primeros dias del mes
siguiente recibe todas las
operaciones bancarias
realizadas en el mes para su
resguardo (estados de cuenta,
notas de crédito y debito).

19 1 hrs

Diraccion de Planificacion

FIN
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TRIBUNAL SUPREMOG ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

BIENES MAYORES

ADICION (REGISTRO) AL LIBRO DE INVENTARIOS Y TARJETAS
DE RESPONSABILIDAD

PROCEDIMIENTO: ADICION POR COMPRA DE BIENES

@ 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
‘ Direccién de Finanzas Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Contabilidad, Unidad de Inventarios Auxiliares
B 3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Eﬁ 3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso 5
RESPONSABLE No. ACCION
1. | Integra expediente con factura, orden de compra,
pedido, requisicion del bien inventariable
adquirido y traslada.
2. | Recibe expediente del bien adquirido (Factura,
Tarjeta Maestra, Constancia de Ingreso a
Almaceén, Requisicion, Pedido) revisa y le asigna
el numero de Inventario que corresponda.
3. | Estampa el sello uno (libro de inventarios) y dos
(tarjeta de responsabilidad) al dorso de la factura
original que hace constar ¢! ingreso del bien, se
consigna el numero de bien, el folio de libro de
Inventario que le corresponde y el numero de
Unidad de libro de Inventarios.
Inventarios 4. | Ingresa el valor del bien segln factura en el Libro
de Inventaric autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y en la Base de Datos del
Inventario respectivamente, indicando ia cantidad
de bienes, caracteristicas, y el nombre de la
persona a quien se asignara el Bien, para el
control activo fijo y tarjetas de responsabilidad.
S. | Al haber verificado el expediente se envia se
tfraslada a la Seccion de Compras vy
Contrataciones para que continte el tramite.
Seccién de Compras | & | Recibe expediente y continia con el tramite de

y Contrataciones pago.

Seccion de Compras
y Contrataciones

-_— BT SN

. 7. Ubica el bien fisicamente, procede a etiquetarlo
Unidad de : . )
con el respectivo nimero correlativo de
inventario.

Inventarios
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GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas

Procedimiento de Adicion por Compra de Bienes

Seccién de Compras y Contrataciones Unidad de Inventarios

LEAUATEE

Recibe expediente del bien

Integra expediente con factura, adquirido {Factura, Tatjeta
orden de compra, pedido, Maestra, Constancia de Ingreso a
requisicion del bien ir iable » Almacén, Requisicidn, Pedido)
adquindo y traslada. revisa y le asigna el numero de
- 1 30 min Inventario que comesponda.
2 20 min
I
A 4

Estampa el sello uno (libro de
inveniarios) y dos (tarjeta de
responsabilidad) al dorso de la
factura original que hace constar
el ingreso del bien, se consigna el
numero de bien, el folio de libro de
Inventario que le corresponde v el
numero de libro de Inventarios.

3 10 min

!

Ingresa el valor del bien segin
factura en el Libro de Inventario
autorizade por la Contralosia
General de Cuentas y en Ja Base
de Datos del Inventario
respectivamente, indicando la
cantidad de bienes,
caracteristicas, y €l nombre de la
persona a quien se asignara el
Bien, para e) control activo fijo y
tarjetas de respensabilidad.
4

L B - o B e i e

10 min

Al haber verificade el expediente

Recibe expediente y continlia con se envia se traslada a la Seccion
el tramite de pago. -t de Compras y Contrataciones
6 10 min para que contindie el tramite.
5 10 min
L 4
y Ubica el bien fisicamente, procede
a efiquetario con el respectivo
FIN ndmero carrelativo de inventario.
7 36 min
Direcckén da Planificacion




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

BIENES MENORES
ADICION EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Laniacd

PROCEDIMIENTO: ADICION POR COMPRA DE BIENES

. 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsabie:
S Direccién de Finanzas Analista
2, Departamento: 5. Puesto nominal:
E Contabilidad, Unidad de Inventarios Auxiliares
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso
RESPONSABLE No.
1. | Recibe factura del bien adquirido.

2. | Revisa factura.

3. | Estampa sello dos (tarjeta de responsabilidad) al
dorso de la factura que hace constar el ingreso
del bien a la tarjeta de responsabilidad de bienes
menores de la persona a quien se asigna el bien.
Unidad de 4. | Ingresa el valor del bien consignado en la factura
Inventarios a la base de datos para el control de tarjetas de
responsabilidad de bienes menores.

ACCION

5. | Se envia el expediente a la Seccion de Compras
y Contrataciones para que contintie su tramite.

8. | Se ubica el bien fisicamente para proceder
etiguetarlo con el respectivo nimero de bienes
menores.

55




[

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.
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i

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas

Procedimiento de Adicién por Compra de Bienes

Unidad de Inventarios

INICIO

Recibe faclura de la Seccién de
Cormpras del bien adquirido.
1

10 min

!

Estampa seflo dos (tafjeta de
responsabilidad) al dorss de la
factura que hace constar el
ingreso del bien a la tarjeta de
responsabilidad de bienes
menores de | persona a quien se
asigna el bien,

3 20 min

Revisa factura.
2 20 min

Ingresa el  wvafor det bien
consignado en la factura a la base
de datos para el conirol de tarjetas
de responsabilidad de bienes
MENores.,
4 20 min

Se envia el expediente a la
Seccién de Compras y
Contrataciones pera que continde
Su trémite.

5

Se ubica el bien fisicamente para
proceder etiquetaro con  ef
respectivo nidmero de bienes
MENores.

5 30 min

10 min

FIN

Direecitn de Planificacion
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PROCEDIMIENTO: ADICION DE BIENES POR DONACION

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del
Analista

responsable:

2. Departamento:

Contabilidad, Unidad de Inventarios

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacion fisica:

3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso 4
RESPONSABLE No. ACCION
. 1. | Elabora oficio informando que la dependencia ha
Dependencia TSE sido objeto de donacién y traslada.
Secretaria General | 2 | Recibe informe, registra y traslada.

. . 3. | Recibe informe, instruye que se de por aceptada
Presidencia la donacién e ingrese al inventario del TSE.
Direccion de 4. | Recibe, instruye y traslada.

Finanzas
2. | Recibe, conjuntamente con Auditoria, verifica el
Unidad de numero de serie, modelo, color y caracteristicas
Inventarios/Auditoria fisicas de los bienes donados para suscribir acta
de recepcion de los bienes.
6. i i
Secretaria General Recibe expediente, elabora proyecto de acuerdo
y traslada.
7.+ Recibe expediente, si estd conforme, aprueba
Pleno de . . .
Magistrados acuerdo instruyendo que se de ingreso al bien al
g inventario del TSE, traslada.
' 5 - — -
Secretaria General Recabt_a Apuerdo firmado vy notifica a Inventarios y
a Auditoria.

9. | Recibe Acuerdo, asigna numero de bien a los
bienes donados, se ingresan a la base de datos
de inventarios y al libro de inventarios autorizado
por la contraloria general de cuentas y se

X asignan a la tarjeta de responsabilidad de la
Unidad de
; o persona responsable de su uso.
Inventarios/ Auditoria g

Elabora ajuste contable y traslada.

1.

Elabora informe de la alta del inventario a
Secretaria con copia a Auditoria y traslada a
Departamento de Contabilidad para que se
registre la alta del bien.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccion de Finanzas

Procedimiento de Adicion de Bienes por Donacion

. N Unidad de
Dependencia N Direccién de ) Pleno de
i Secretaria General Presidencia ) Inventarios/ :
>j TSE Finanzas o Magistrados
: Auditoria
INICIO
Recibe,  conjuntamente
- con Auditoria, verifica el
i:bom do oue 050": Recibe infome, instruye ndmero de serie, modelo,
de "ﬁ"ﬂda quha sido Recibe informe, registra que se ge por aceptada Reche,  instuye y color y caraclerishicas
pende y frasiada, » ia donacion e ingrese al trasfada. pifisicas de los bienes
2 30 min inventario del TSE. 4 30 min donados para suscribir
‘ 3 7hrs acla da recepcion de los
I bienes,
i 5 7hrs
Recice expediente, acuerde instuyendo gue
elabora  proyecto  dej | #5¢ de ingreso al bien al
acuerdo y trasiada, inventario  del  TSE,
~ 3 Thrs trasiada.
[Recbe Acuérda, Bsigna
Resbe Acuerdo fimadeo numerc de bien a los
¥ notifca a Inventarios y Dienes  donados, e
[ a Auditoria ingresan & la base ds
; 8 " This datos de inventarios y al

ibre  de inventarios

» autorizado por =]
contraloriz  general de
cuentas y se asignan a la
tarjeta de responsahilidad
de fa persona respensable
de sU uso.

del inventario a Secretaria
con copia a Audtoria y
traslada & Departamente
de Contabilidad para el
registro de (a alta del bien.
11 30 min

Direcsidn de Planificacidn
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BAJA DE BIENES

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal:

Contabilidad, Unidad de Inventarios Auxiliares

g 3. Ubicacién fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad
g DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ]
UNIDAD Paso E
@ RESPONSABLE No. ACCION
1. tJefe de la Dependencia que tiene asignado el
E Dependencia bien, elabora solicitud con la justificacion
Solicitante respectiva para la baja del bien que se trate y
fraslada.
Secretaria General 2. ! Recibe solicitud, registra y traslada.
Pleno de 3. | Recibe solicitud, previo a conocer la misma,
Magistrados requiere opinion a Auditoria y traslada.
4. | Recibe expediente, previo a conocerlo, solicita
Auditoria certificacion del asiento contable del bien y
traslada.
Unidad de 5. | Recibe expediente, revisa los registros, certifica
Inventarios el asiento contable y devuelve.
Auditoria 6. Re_ci.be expediente, si estd conforme, emite
opinion favorable y traslada.
Pleno de 7. 1 Recibe expediente, si esta conforme, emite

resolucion favorable en la cual se autoriza la baja

de! bien y traslada.

Secretaria General 8. | Recibe expediente, notifica y traslada.

9 | Recibe expediente, registra la baja del bien en la

base de datos de inventarios y en el libro de

inventarios autorizado por la Contraloria General

de Cuentas.

10. | Elabora ajuste contable y traslada.

11. ' Elabora informe de la baja del inventario a

Secretaria con copia a Auditoria.

Departamento de 12. | Realiza ajuste contable y registra la baja del bien.
Contabilidad

Magistrados

Unidad de
Inventarios
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Direccién de Finanzas

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Procedimiento de Baja de Bienes Inservibles

Dependencia
Soficitante

Secretaria General

Pieno de Magistrados

Auditoria

Unidad de Inventarics

Departamente de
Contabilidad

INICYO

B Jefe g
Dependencia que tiene
asignado el bien,
elabora solictud con fa

justificacidn respectiva
para la baja del bien
que se frate y raslada.
1 thrs

Recibe  solicitud,

Recibe solicitud, previs
a conocer la misma,

Recibe expediente,
previc a  cenocere,
solicita cartificacidn del

Recibe expediente,
revisa ks registos,

registra y trasiada. q opinién & - wcertifica o  asiento
2 1hrs Auditoria y traslada. asiento _contatie - cel contabls y devuelve.
bien y trastada.
3 1 hrs 5 1hss
4 Thrs
Recibe expedients, Si
estd conforme, emite Recibe expediente, si
Recibe expediente, Tescluciin favorable en estd conforme, emite
notifica y traslada. 1a cual se autoriza laie opinidn  favorable  yi«
8 7 trs bata del bien y traslada.
traslada. ) 7hrs
7 35hrs

Recibe expediente,
registra 1a baja de! bien
en la base do datos de
nventarios y en el ibro

"lde inventarios awtorizade

por la contraloria genera
de cuentas.
g Thrs

I

Elaborz ajuste contable
y trastada.
10 2hrs

|Elabora informe de la
baja del inventario a
Secretaria con copia a

Recibe ajuste contable
_|y registra I baja del

Auditoria.
11 2hrs

" |bien.
12 2hrs

FIN
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR ROBO O

SUSTRACCION
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Finanzas Analista

2. Departamento:

5. Puesto nominal:

Contabilidad, Unidad de Inventarios Auxiliares

3. Ubicacién fisica:

3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe{a) del Departamento de
Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | o’ ACCION
1. | Responsable del bien presenta la denuncia de!
robo o sustraccion al Ministerio Ptblico.
Dependencia 2. | Jefe(a) de la dependencia, redacta acta sobre lo
Solicitante acontecido del robo o sustraccién y envia informe
sobre el mismo, remitiendo copia de la denuncia
presentada.
3. | Recibe y solicita a la Inspeccién General, que
. realice la investigacion pertinente y envia copias
Secretaria General para conocimiento a Auditoria y Direccidon de
Finanzas.
4. | Recibe investiga y emite informe indicando si hay
elementos de merito para su baja del inventario o
Inspeccién General la reposicion de bien, por parte del empleado
responsable del mismo y traslada a Secretaria
General.
> | Recibe, adjunta la documentacién y lo envia al
Secretaria General Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral.
Pleno de 6. Recibe, emite resolucién para dar baja al bien e
" Magistrad instruye lo que procede en caso que el
gistrados
responsable deba reponerlo.
7. {Recibe y notifica para efectos de baja en
Secretaria General registros contables y a la Unidad interesada,
sobre lo que procede.
Direccién de 8. Rec_:ibe resolucién para dar ge bajg al bier} en los
Finanzas registros contables, efectia baja, notifica al

interesado.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso
RESPONSABLE No.

9. | Recibe notificacién de baja del bien.

ACCION

Unidad Interesada

10. 18i el empleado debe reponer el bien, con
participacion de Auditoria y Direccion de
Finanzas levantan acta, estableciendo plazo de
entrega y caracteristicas del bien.

1. | Responsable repone el bien, Io entrega al Jefe(a)
3 de la dependencia y éste remite informe.

E 12. | Recibe y archiva expediente.

E Unidad Interesada

Secretaria General

Direccién de 13. | Departamento de Contabilidad verifica ingreso
Finanzas del bien, hace registro contable e informa.
Auditoria 14. | Recibe informe y verifica el ingreso del bien en

los registros contables.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccion de Finanzas

Procedimiento de Baja de Bienes por Robo o Sustraccion

UNIDAD INTERESADA

SECRETARIA GENERAL

INSPECCION GENERAL

AUDITORIA

DIRECCIGN DE FINANZAS

PLENO DE MAGISTRADOS

esponsable del bien
presenta la denuncla del
robo o sustraccién  al
Ministerio Publico
1 1 hrs

;e;e;a; ;B ; Eepen;em:a_

ervia informe sobre el
robo Q sustraccion,
remiiendo copia de la

denuncia presentada
2 1hrs

Racibe | iga y emita

Recibe y sofcdta a la
inspaccién  Genemal, que
realice la Investigasion

para  conocimiente @
Auditorfa y Direccién de
Finanzzs.

3 1 hrs

Recibe, adjusta la
documentacion y lo envia
al Plenc de i

portnents y envia copias| |

informe indicando s hay
elementos de merito para
5u baja del inventaric o la
teposicion de bien, por
parte  ge!  empleado
tesponsable de? mismo y

trasiada @&  Socretara
General.
4 7 hrs

dal TSE,
5 7hrs

ecibe, emite resoluadn
pazs dar baja al bien ®
linstruye lo que procede en

¢aso que el respensable

deba repcnerta.
-] 2brs
Recibe y notiica para
efoctos de baje en
registros contables y & la
Unidad interesada, sobre
lo que procade.
7 1hrs
B
¥
Recibe resolucién. para dar
Recibe notificacidon de de baja al bien en ks
baja de! bien . Qi afectiia
3 1h= baja, notifica e interesado
g 1hrs
Con  participacién  de
Auditeria y Direccidn de
IFinanzas levantan acta,
astableclendio plazc de
sntrega y caracteristices
del bien.
10 2hs
Responsabie repone el
i Vorifica Ingrese  det
s, s ¥ e g
remite infome. ::gmable ¢ |r|10rrna2 fre
1 1 hrs
Recbe y archiva Recibe Informa y verifica
expediente ol ingrese del bion en s
12 30 min iregistros contables
14 1hrs
r
Fin
_ Fin
Dirwscion da Pianficackn
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR DONACION A OTRAS \\

INSTITUCIONES
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Finanzas Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal:

Contabilidad, Unidad de Inventarios

Auxiliares

3. Ubicacion fisica:

3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso 5
RESPONSABLE No. ACCION
Dependencia 1. | Elabora solicitud de donacion de bienes con la
Solicitante respectiva justificacion.
Secretaria General 2 Recibe solicitud, registra y traslada.
Pleno de 3. | Recibe solicitud, analiza, si esta de acuerdo y
Magistrados traslada.
Secretaria General 4. | Recibe expediente, notifica y traslada.
9. | Recibe copia expediente, delega a un auditor
Auditoria para el procesc de baja por donacion
conjuntamente con Inventarios.
. 8. | Recibe notificacion de la donacién, verifica los

Unidad de bienes susceptibles a donacién, los lista

Proveeduria P ' y
traslada.

7. | Recibe expediente de donacion y lista de bienes

a donarse de proveeduria y procede a

Unidad de cerlificarlos contablemente.

Inventarios 8. | Conjuntamente con Auditoria revisan el estado de
los bienes certificados susceptibles a donacion,
fracciona acta de los pormenores y traslada.

Secretaria General 9. | Recibe expediente y traslada.
10. | Recibe expediente, analiza si esta de acuerdo,
Pleno de ! . ) .
: autoriza la baja de los bienes a donarse a través
Magistrados .
de acuerdo o resolucion y traslada.
1. i i i
Secretaria General Recibe expediente, notifica y traslada.
Dependencia 12. | Recibe notificacion de la entrega de la donacion.

Solicitante

Unidad de 13. | Conjuntamente con Auditoria y Unidad de

Inventarios Proveeduria elabora acta de entrega de bienes

para la dependencia solicitante y firman.
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UNIDAD Paso A
RESPONSABLE No. ACCION
Recibe bienes donados y firma el acta de
Dependencia 14, | recepcion de los mismos. Ingresa a su libro de
Solicitante ~ {inventarios y traslada copia de los mismos al
TSE.
Conjuntamente con la Unidad de Inventarios,
Auditoria 15. |recibe copia del ingreso a inventarios de la
dependencia solicitante y archiva.
Registra la baja de los bienes donados en la base
16. | de datos del inventario y en libro autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.
Unidad de 17. | Elabora ajuste contable y trasiada.
Inventarios Elabora informe de la baja del inventario a
18 Secretaria con copia a Auditoria y fraslada el
* | ajuste contable al Departamento de Contabilidad
para que registre la baja del bien.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Direccién de Finanzas

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Procedimiento de Baja de Bienes por Donacién a Otras Instituciones

Recibe notificacién de
la emrega de In

Recibe  expediente,

expediante, deloga a
un  awdtor para el
pracess de beja por

Recibe notifcacion de
1a donacidn, verifica los
blenes

notifica y traslada.
4 1hrs

Recibe  expediente y
|traslada.
t] 7 hrs

donacign
conjurtamenta con
Inventarios,

S 1 hrs

Bependencia . . T Departamento de : .
Solicitante Secretaria General | Pleno de Magistrados Auditoria Contabilidad Unidad de Inventarios

Etabe ficitud  de i

dc:lw:;n “:.ie bisnes Recibe soficitud, Racibo Eoficitud,

con  Ia " jstre y trasiads, SJlanalza, si estd de

hustficadion. 2 1hes Apuetdoy b

1 1hrs

]
v Recibe copla

Recibe oxpedients de
donacién y lista do
biensz a donarse de

irin i

i} a
{donadion, ks ksta y
trastaca.
6

2hrs

p Yy P

3 certificarios.
contablements,
7 2 hrs

Conjuntamente con

*donarse 2 ftravés de
acuerde o resolucion v
jtraslada.

10 1hrs

Recibe axpedienta,

donacidn,
12 2 hrs

|-

notifica y trasiada.
11 1krs

certificados
suscoptibies a
tdonacidr, fracciona
acly de Ios pormencres
y trasiada.
8

fevisan el
tmdu de los bienes

2hrs

Conjuntarmerte con
Aucitaria y Unidad de
Proveeduria elabora acta

Recibe bienes donados|
y firma el asta de
fecepcién  de  los
mismos. ingresa a su

de entrega de bleres
para la  dependencia
solicitants y firman.
13 2hrs

o

ibro de inventarios y
trasladz copla de los
mismos al TSE.

14 2 hrs

N

Conjuntaments con la
Unidag de Inventarios,
recibe capia del

Registra (a baja de los
bienies donados an la
base de datos del
' y an lbro

ingreso a i

de la dspordiencia
solicitante y archiva.
15 2hrs

L]

autorizage  por  Ia
Contraloria General de

Cuentas.

16 2hrs
Elabora sjuste contable
¥ trastada.

17 2hrs

Elabera informe do la
baja del invertaric a
Secretaria con ¢opia &
Auditorla y trastada el
ajusts  contabls a1
Departamento de
Contabilidad pata que
registre la baja dal
blen.

18 2hrs

-
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO

PROCEDIMIENTO: RECUENTO FiSICO DE BIENES

1. Dependencia:
Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:

Contabilidad, Unidad de Inventarios

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacion fisica:

3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso A
RESPONSABLE No. ACCION
Unidad de 1. | Imprime tarjetas de responsabilidad individual del
Inventarios personal del TSE vy traslada.
Enlace de 2. | Recibe tarjetas de responsabilidad individual del
inventarios en personal del TSE vy verifica.
Dependencias TSE
Empleado 3. | Conjuntamente con el enlace de inventarios,
Responsable del verifica los bienes fisicamente.
Bien
Entace de 4. | Registra los bienes que no estén en las tarjetas
Inventarios en que tenga asignadas el empleado y traslada.
Dependencias TSE
5. | Recibe tarjetas, adiciona los bienes que no estén
Unidad de asignados. : : :
Inventarios 6. | Registra en los formularios, los bienes asignados
en la tarjeta y que no se encuentren fisicamente y
traslada.
Empleado 7. | Recaba pruebas escritas de los traslados de
Responsable del aquellos bienes que no estan fisicamente y
Bien traslada.
Unidad de 8. Actualiza_ tarjeta de responsabilidad, _ imprime y
Inventarios traslada juntamente con los formularios que se
- utilicen.
Empleado 9. | Revisa, firma tarjeta de responsabilidad asi como
Responsable del formularios utilizados y devuelve.
Bien
Unidad de 10. | Recibe y resguarda.
Inventarios
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
g Direccion de Finanzas

Recuento Fisico de Bienes

Enlace de Inventarios en

Unidad de Inventarios

Empleado Responsable del

Dependencias TSE Bien
E { wcio
y
Imprime  tarjetas  de Recibe tarjetas de Conjuntamente con el
responsabilidad individual responsabilidad individual enlace de inventarios,
del personal del TSE y »del personal del TSE y » verifica los bienes
itraslada. verifica. fisicamente.
1 thrs 2 1hrs 3 1hrs

Repgistra los bienes que

Recibe larjetas, adiciona ne estén en las taretas

los bienes que no estén:
ot

A

que tenga asignadas el

;signados. empleade y traslada.
4

1hrs

1hrs

Registra en les
formularios, los bienes
asignagos en la tarfeta

Recaba pruebas escritas
de Ios traslados de
o j8quelios bienes que no

¥ que No se encuentren
fisicamente y traslada.
6 1hrs

Tlestdn  fisicamente  y
traslada.
7 1hrs

A
Actualiza tajeta de
responsabilidad, imprime
y ftraslada juntamente

Revisa, firma tarfjeta de
responsabilidad asi come

con los formularios gue

formularios  utilizados  y

h 4

30 min

se utilicen. gevuelve.
8 1hrs
r
Recibe y resguarda.
10 30 min
y
FIN

Diteccion de Planfficacisn
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ACTUALIZACION DE TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

PROCEDIMIENTO: RECUENTO FiSICO DE BIENES

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Finanzas Analista

2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Contabilidad Auxiliares

3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcionatl del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso -
RESPONSABLE No. ACCION
Unidad de 1. Act_ualizgr en la bage de datos para el coptrol de
Inventarios activo fijo, los cambios de mobiliario y equipo que
! en base al recuento fisico de bienes resulten.
: Unidad de 2. | Imprime tarjetas de responsabilidad con las
i ) modificaciones resultantes del recuento fisico de
nventarios .
% bienes.
‘ . 3 Envia tarjetas de responsabilidad actualizadas
Igczlednatgr?oes para revision por los empleados
correspondientes.
Empleado 4. | Revisa su respectiva tarjeta de responsabilidad:
Responsable del Uso observapdo detal!adamente que todo lo que esta
5 del Bien se consigne, esté en uso de cada uno y que se
hayan efectuado las modificaciones solicitadas.
—_— Empleado 5. | Firma de conformidad la tarjeta y la envia a la
, Responsable del Uso Unidad de Inventarios del Departamento de
del Bien Contabilidad para lo que corresponda.
6. | Imprime tarjetas de responsabilidad en las hojas
Unidad de autorizadas por la Coptraloria .G_eneral de
Inventarios Cuentas, en original, duplicado y triplicado y las
envia como corresponde para las firmas
respectivas.
7. | Firman las tarjetas de responsabilidad, impresas
en las hojas autorizadas por la Contraloria
Empleado General de Cuentas, enviando la original a la
Responsable del Uso Unidad de Inventarios del Departamento de
del Bien Contabilidad, conservando para si el duplicado y
el triplicado se entregara al enlace de la propia
dependencia para su control.
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Direccién de Finanzas

Recuento Fisico de Bienes

Unidad de Inventarios

Empleado Responsatle del Uso del Bien

| INECIO

WActualizar en ia base de datos para el
control de active fijo, los cambios de
mobiliaric v equipo que en base al
recuento fisico de bienes resulten.
1 1hrs

r

Imprime tarjetas de responsabilidad
con las modificaciones resultantes del
recuento fisico de bienes.

2 1 hrs

A

Envia tarjetas de responsabilidad
actualizadas para revisién por los

Revisa su respectiva tareta de
responsabilidad, observando
detalladamente gque todo lo que esta

empleados correspondientes.
3 1hrs

se consigne, esté en uso de cada uno|
y que se hayan efectuado las
modificaciones solicitadas.

4 ihrs

h 4

<
Firma de conformidad la tarjeta y ta
envia a la Unidad de Inventarios del
Departamento de Contabilidad para
{o que comesponda.

S 20 min

Imprime tarjetas de responsabilidad
n las hojas autorizadas por la
ontraloria General de Cuentas, en

original, duplicade y tiplicado y las

envia como corresponde para las

1hrs

Firman las tarjetas de
responsabilidad, impresas en las
hojas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, enviando Ial
_|original a la Unidad de Inventarios del

Inrmas respectivas.
6

Direction de Planificacidn

"|Departamentc de  Contabilidad,
conservando para si &l duplicado y el
triplicado se entragara al enlace de la
propia dependencia para su control.

7 1hrs
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5.3. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

s PROCEDIMIENTO: APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS
E 1. Dependencia: 4, Puesto funcional del responsable:
Direccion de Finanzas Control de Pagos
2. Departamento 5. Puesto nominal:
% Tesoreria Asistente
3. Ubicacidn Fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
% 3er. Nivel, Edificio T.S.E. Jefe(a) de Tesoreria

j

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso
RESPONSABLE No.

1. | Director(a) establece necesidad de aperturar cuenta

ACCION

i Dg?:::;g:e bancaria, elabora solicitud de autorizacion vy
traslada a Secretaria General.
Secretaria 2. | Recibe expediente, elabora proyecto de acuerdo y
General traslada al Pleno de Magistrados.

3. | Recibe expediente, si estd de acuerdo, firma

MZ;;Q{: a%eos acuerdo de aprobacién y devuelve a Secretaria
General.
Secretaria 4. | Recibe expediente, notifica y traslada copia del
General Acuerdo a la Direccién de Finanzas.
Direccion de . | Director{a) recibe expediente con copia de Acuerdo
Finanzas y traslada al Departamento de Tesoreria.

6. Asistente recibe expediente con copia de Acuerdo,
gestiona papeleria para aperturar cuenta monetaria.

Departamentode [ 7. | Realiza

gestiones para registrar las firmas

Tesoreria autorizadas y mancomunadas en los documentos
respectivos y traslada al Banco del Sistema en que
se aperturaré la cuenta.

Banco del 8. Rec_:ibe documentos_, apertura cuenta monetaria,

Sistema registra firmas e informa al Departamento de

Tesoreria.
Departamentode | 9 | Asistente recibe oficio del Banco, archiva e inicia
Tesoreria movimientos en la cuenta bancaria.
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DIRECCION DE FINANZAS

| S A |

Procedimiento de Apertura de Cuentas Bancarias

Secretaria Pleho de Departamento de

General Magistrados Tesoreria Banco del Sistema

Direccién de Finanzas

{ INICIO

By Elswngd 000 sl

A
Director(a) establece " N :
necesided de aperturar Recbe  expediente, S;:bja “;‘;ﬁmﬁmi
cuenta bancaria, elabora plcfabora proyecto de| |1 o0 aprobac:‘én
solicitud de auterizacién y acuerio y trasiada. trasiada
traslada. 2 7h H : 6h
1 Th
Director{a) recibe Recibe expediente,
z expadiente con copial notifica y ftraslada|,
; de Acuerde y traslada. copia gel Acuerdo.
h 4 Th

Asistente racibe
expedianta con copia
de Acuerdo, gastiona

» papeleria para
aperturar cuenta
monetaria.
[ 7h

¥
Realiza gestiones| Recibe documentos,
lpara  registrar  las aperiura cuenta
firnas autorizadas vy, imonetaria,  registra
imancomunadas  en s»firmas ¢ informa al
las documentos| Departamento de
s respectivos y traslada. Tesoreria.

7 14h 8 i4h

|Asistente recibe oficio
del Banco, archiva e
inicia movimientas en lap
cuenta bancaria.

9 7h

FiN

Direccién de Planificacién
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CUENTA DE DEPOSITOS
- MONETARIOS DE PROVEEDORES, ACREEDORES,
CONTRATISTAS Y EMPLEADOS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Finanzas Control de Registros de Pagos
2. Departamento 5. Puesto nominal:
Tesoreria Oficinista IV u Oficinista ll
4 3. Ubicacion Fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
% 3er. Nivel, Edificio T.S.E. Jefe{a) de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso

RESPONSABLE | No. ACCION
: 1. | Recaba documentacion de respaldo, llena
i Interesado formulario de autorizacién de acreditamiento en

cuenta y traslada al Departamento de Tesoreria.
2. | Recibe documentacion de respaldo y formulario de
autorizacion de acreditamiento en cuenta, revisa la

Departamento de misma.

2 Tesoreria 3. |Si no esta comrecta y completa requiere al
é interesado que corrija o complete la documentacion

de respaldo.
4. | Corrige o completa la documentacién de respaldo y
Interesado reingresa el expediente al Departamento de

Tesoreria.

- Departamentode | 5 | Si estad correcta y completa, Auxiliar a través del
Tesoreria SICOINWEB ingresa al “Web Service del Banco”,

indica cbddigo del banco, nimero de cuenta de
depésitos monetarios que se van a confirmar. El
proceso se realiza en forma transaccional y en

tiempo real.
Banco del 6. |El “Web Service del Banco” a fravés del
Sistema SICOINWEB devuelve codigo del banco, nimero de

cuenta, nombre de la cuenta, estatus de la cuenta

(01 Activa, 02 Inactiva, 03 No existe).

Departamentode | 7. | Auxiliar con la informaciéon proporcionada por el
Tesoreria Banco, actualiza estado e informacion de la cuenta

en el SICOINWEB, posteriormente aprueba el

registro de [a cuenta.

8. | Archiva documentacion de respaldo.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Registro de Cuenta de Depositos Monetarios de Proveedores,
Acreedores, Contratistas y Empleados

i Interesado Departamento de Tesoreria Banco del Sistema
INICIO
;
Recaba documentacion de Recibe  documentacion
= respaldo, llena formulatio de respalde y forrnulario
de autorizacion de Jde  autorizacion  de|
acreditamiento en cuenta y| " lacreditamiento en
; raslada. cuenta, revisa la misma.
; 1 21h o2 Th
s

Requiere al interesado;
que cormija o complete!
la documentacion de

Comige © completa Ia
documentacién de respaldo y|
reingresa el expadiente.

respaldo.
4 7h a 21k
]
A través de SICOINWES,

ingresa en el "Web|
Service del Banco” indica
codige de bance y|
ndmero de cuenta del"
[depésito monetario que
se va a confirmar,

5 10m El “Web Service del
Banco” a través del
ISICOINWEB devuelve el
. |ctdigo de banco, nimero,
- “lnombre y estatus de la
cuenta (01 Activa, 02
inactiva, 03 No existe)
Con la informacion) E 10m
proporcionata por el
Banco, e {la) Auwdliar
actuatza estade e
informacidn de la cuenta en
et SICOINWEB,
posteriormente,  aprueba
registro de la cuenta.

7 10m

-~

\Archiva documentacion de
respaldo,
B 0m

Direccion de Planificacién
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PROCEDIMIENTO: INGRESO POR APORTE INSTITUCIONAL

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Control de Ingresos

2. Departamento
Tesoreria

5. Puesto nominal:
“Oficinista IV”

3. Ubicacion Fisica
3er. Nivel, Edificio T.S.E.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso A
RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Oficinista recibe notificacion o nota de crédito
Departamento de bancario, ejlabora. ForTa 92-)'-\I “Retirq c.ie I;c&ndzg. ge
Tesoreria la Tesoreria I\_Iacpr?al y tras‘ada original de dicha
forma a la Direcciéon Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas.
Direccion 2. | Recibe Forma 92-A en original y devuelve copia
Financiera firmada y sellada al Departamento de Tesoreria.
MINFIN
3. | Auxiliar recibe copia de Forma 92-A, adjunta nota
Departamento de de crédito Si es fin de mes, genera un resumen
Tesoreria mensual de aportes recibidos y ftraslada al
Departamento de Contabilidad.
4. | Oficinista recibe documentacion, (copia de la forma
Departamento de 92-A y Nota de Crédito), registra el ingreso en
Contabilidad SICOIN y archiva. Si es fin de mes, recibe resumen
final y concilia ingresos.
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] 0 L
DIRECCION DE FINANZAS NLetemata.
Procedimiento de Ingreso por Aporte Institucional
g Departamento de Tesoreria Direccidn Financiera MINFIN | Departamento de Contabilidad
A
A
INICIO
4

Oficinista recibe "

notificacién o Nota de Recibe Forma 92-A en
; crédito  bancario, elabora pofiginal y devuelve copia
3 Forma 92-A y traslada. 'Igrmaﬁa ¥ sellada. 7h

1 7h
3
&
i

L 4

Oficinista recibe copia de| IAuxiliar recibe

Forma 92-A, adjunta nota idocumentacion, registra

de crédito Si es fin de| el ingreso en SICOIN v|

mes, genera un resumen, archiva. Si es fin de mes,

mensual de  apories recihe resumen final y

recibidos vy trasiada. concilia ingresos.

2 7h 4 Th

L 4
FIN
Direccién de Planificacion

!
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PROCEDIMIENTO: CONTROL Y REGISTRO DE INTERESES
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccidn de Finanzas Control de Ingresos
2. Departamento 5. Puesto nominal:
Tesoreria Asistente
3. Ubicacion Fisica 6.Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio T.S.E. Jefe(a) de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LUNIDAD Paso
RESPONSABLE No.
1. | Acredita intereses en las cuentas monetarias, remite
Notas de Crédito por los intereses capitalizados y
traslada al Departamento de Tesoreria.

2. | Asistente recibe notas de credito, elabora Forma 63-

A2 “Recibo de Ingresos Varios”, archiva original y

traslada al Departamento de Contabilidad.

Departamento de 3. ﬁecibe doc:.urnentacig’m (copia _de Forma 63-A2 y
Contabilidad ota de Crédito), registra y archiva.

ACCION

Bancos del
Sistema

Departamento de
Tesoreria

4. Asistente elabora resumen mensual de los intereses

Departamento de recibidos y traslada al Departamento de

Tesoreria

Contabilidad.
5. Recibe resumen mensual de los intereses
Degg:;rg"eigg)dde percibidos y concilia con el Departamento de

Tesoreria.
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DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Control y Registro de intereses

Banco del Sisterna Departamento de Tesoreria | Departamento de Contabilidad

INICIO

y

Asistente recibe notas de Recibe  documentacidn
ﬁg:s:sm;?ﬁz:? crédito, elabora Forma 63- {copia de Forma 63-A2 y
trastada » A2 archiva original ¥ » Nota de Crédite), registra
1 ‘ 7h traslada. y archiva.

2 20m 3 7h

Recibe resumen mensual
Asistenta elabera resumen de los intereses
| de los int o jpercibidos y concilia con
recibidos y traslada. el Departamento de

4 7h Tesoreria.
s Th

L
FIN

Direccitn de Planificacidn
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS VARIOS
(REINTEGRO DE SALARIOS, EXCESO DE LLAMADAS
TELEFONICAS, VENTA DE PAPEL PARA RECICLAR,
SANCIONES A PARTIDOS POLITICOS Y REPRODUCCION DE
LA INFORMACION PUBLICA)

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas Control de Ingresos

2. Departamento 8. Puesto nominal:
Tesoreria Asistente

3. Ubicacion Fisica 7. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio T.S.E. Jefe(a) de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso
RESPONSABLE No.

1. | Genera el pago (boleta de depdsito) por la razén

ACCION

Interesado que se trate y traslada al Departamento de
Tesoreria.

2. | Asistente recibe el boleta de pago. Elabora Forma

Departamento de 63-A2 “Recibo de Ingresos Varios”, entrega original

Tesoreria al interesado, resguarda copia y traslada al

Departamento de Contabilidad.
Departamentode | 3. | Recibe documentacién (copia de Forma 63-A2 y

Contabilidad comprobante de depésito), registra y archiva.
Departamentode | 4. | Asistente elabora resumen mensual de ingresos
Tesoreria varios y traslada al Departamento de Contabilidad.

Departamento de | 5 | Recibe resumen mensual de los ingresos varios y
Contabilidad concilia con el Departamento de Tesoreria.
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g TRH;UNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Registro de Ingresos Varios

’ Interesado Departamento de Tesoreria | Departamento de Contabilidad

t

Asistente recibe boleta de
Goeneora e page (boteta pago. Elabera Forma 63-A2 Recibe documentacidn
de depésito) por fa “Recibo de Ingresos Varios®, {copia de Forma B3-A2 y
razén que se trate y | entrega eriginal al »boleta de depésito),
traslada. imteresado, resguarda copia registra y archiva.
1 7h y trasiada. 3 7h
2 5m
Recibe resumen mansual
Asistente elabora resumen de los ingresos varios y
mensual de ingresos varios y |concilkia con el
traslada. | Departamento de
4 7h Tesoreria.
B 7h
h
FIN

Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR APORTE DE LA DEUD

POLITICA

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Control de Ingresos

2. Departamento
Tesoreria

5. Puesto nominal;
Asistente

3. Ubicacion Fisica

3er. Nivel, Edificio T.S.E.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe(a) de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso A
RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Informa al Ministerio de Finanzas Publicas sobre el
monto de la deuda politica correspondiente a las
Pleno de Elecciones Generales, asi como el monto de las
Magistrados cuatro cuotas iguales anuales para |la
correspondiente asignacion de recursos, a través de
oficio.
Direccion 2. | Recibe oficio, asigna recursos, e informa al
Financiera Departamento de Tesoreria sobre la asignacion
MINFIN para la Deuda Politica del afio respectivo.
Banco del 3. | Emite notificacién o nota de crédito bancario y
Sistema trasiada al Departamento de Tesoreria.
4. | Asistente recibe noftificacion o nota de crédito
Departamento de bancario, elabora Forma 92-A “Retiro de Fondos de
Tesoreria la Tesoreria Nacional’ y fraslada a la Direccidn
Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas.
Direccién 5. | Recibe Forma 92-A en original y devuelve copia
Financiera firmada y sellada.
MINFIN
6. | Asistente recibe copia de Forma 92-A, adjunta nota

Departamento de
Tesoreria

de crédito y traslada al Departamento de
Contabilidad para su registro en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.
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GUAFEMALA'C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAIL
DIRECCION DE FINANZAS
Procedimiento de Ingreso por Aporte de la Deuda Politica
. . Departamento de . . . -
Pieno de Magistrados Banco del Sistema P . Direccion Financiera MINFIN
Tesoreria
INICIO
h 4
lInforma al MINFIN sobre
el monte de la deuda . . .
o - Recibe oficio, asignas
polmcsit eon'as;;on:{lente recursos e informa &l
?'Se neraalzs as?i?:no:es' . [Depto. de Tesoreria sobre|
monto dé las cuatro Ipa;ifig\amén para ka Deuda
cuotas iguales anuales, h g 14h
2 través de oficio.
1 7h
k. Asistente recibe
Emite nota de| nota de crédito Recibe Foma 92.A en
crédite bancaro ¥  [bancario, elabora _|original y devuelve copia
traslada. "|Forma  92-A ¥ Tlfirmada y sellada.
3 14 h traslada. ] 7h
4 Th
- y
Asistente  recibe|
copia de Forma
92-A, adjunta nota
de  crédito ¥
traslada al
Departamento  de|
Contabilidad parg]
su registro  en
SICOIN.
6 7h
FIN
Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA DE SUELDOS Y/O

PRESTACIONES

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4.Puesto funcional del responsabile:
Control de Egresos

2. Departamento

Tesoreria

5.Puesto nominal:
“Oficinista I1”

3. Ubicacion Fisica
3er. Nivel, Edificio T.S.E.

6.Puesto funcional del jefe inmediato:
Jefe{a) de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

1.

Secretaria recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente con CUR y traslada al Técnico(a) para
generacion de pago.

Departamento de
Tesoreria

Oficinista recibe expediente y solicitud de pago via
electrénica, genera pago en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN, (automaticamente
se generan registros contables correspondientes a
la etapa de pagado) y emite transferencia bancaria.

Jefe(a) de Tesoreria recibe, revisa, si esta de
acuerdo, firma de segundo orden los documentos
de transferencia bancaria (montos hasta de
Q.30,000.00) y traslada a Director(a) de Finanzas
para gestion de firma.

Secretaria, recibe, registra y traslada.

Direccién de
Finanzas

Director(a) recibe, revisa, si esta conforme, firma de
primer orden en los documentos de transferencia
bancaria (hasta Q.30,000.00), si es mayor, firma de
segundo orden y devuelve.

Secretaria, recibe, registra y devuelve.

Departamento de
Tesoreria

Oficinista recibe documentos de transferencia.

Si es mayor de Q.30,000.01 lo envia a Secretaria
General para firma de Presidencia.

Si no es mayor sigue su tramite en Tesoreria.

Secretaria
General

Recibe documentos de transferencia y traslada a
Presidencia.

Presidencia

Recibe documentos de transferencia, revisa, si esta
conforme, firma de primer orden y traslada a
Secretaria General.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

UNIDAD

Paso

S .
5, .
N Plemala, o

RESPONSABLE | No. ACCION
Secretaria 10. { Recibe documentos firmados y devuelve al
General Departamento de Tesoreria.
Departamento de 1. ?ecretaria recibe documento_s d?. transferencia
Tesoreria lrmac?os y traslada para consignacién de llave de
seguridad.
12. | Oficinista recibe documentos, consigna llave de
seguridad a los documentos de transferencia y
traslada para envio al Banco.
13. | Mensajero recibe documentos, entrega
Departamento de transferencias en los bancos para el
Tesoreria correspondiente acreditamiento en cuenta de los
beneficiarios del pago y devuelve copia de recibido.
14. | Oficinista integra expediente y fraslada al

Departamento de Contabilidad para archivo y
rendicion de cuentas.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedirmiento de Pago de Nominas de Sueldos y/o Prestaciones

Departamento de
Tesoreria

Secretaria
Direccion de
Finanzas

Direccion de
Finanzas

Secretaria General

Presidencia

INICIO

h

Secretaria recibe
del Departamento
de Gontabilidad
expediente con
CUR vy traslada.

1 7h

I

Oficinista racibe
expediente y
solicitud da pago
via elactrénica,
genera pago en
SICOIN y emite
transferencia
bancaria.

2 20m

v

Jefe(a) do
Tescreria recibe,
revisa, si estd de
acuerdo, firma de

segundo orden los
documentos de
transferencia
bancaria (montos
hasta de
Q30,000.00) y
traslada.
3 20m

L |

Oficinista recibe,
registra y fraslada.
4 5m

Director{a) recibe,
revisa, si esta
canforme, fima de
primer orden en
los documentos da
transferencia
bancaria (hasta
Q30,000,00), si es
mayor, firma de
segundo orden y
traslada.

S 7h

:

Auxiliar recibe,
registra y
devualve.

8 5m

.

Recibe
documentos de
transferencia.
7 2Cm

Recibe
documentos de

Direccion de Planificacion

transferencia y
traslada,
8 7h

A 4

Racibe
documentos
firmados y [t

traslada.
10 7h

Retibe
documentos de
transferancia,
revisa, si esta
conforme, firma de
primer orden y
traslada.

] hn
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

Procedimiento de Pago de Nominas de Sueldos y/o Prestaciones

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Departamento de
Tesoreria

Secretaria
Direccion de
Finanzas

Direccion de
Finanzas

Secretaria General

Presidencia

N4

h J

Secretaria recibe
documentes de
transferencia
firmados y
traslada,

b i8m

Oficinista recibe
documentos,
consigna llave de
seguridad y
traslada.

12 16 m

3

Mensajero recibe
documentos,
entrega
transferencias en
los bancos y
devuelva copia de
recibido.

132 7h

y

Oficinista integra
expadiente y
traslada al
Departamento de
Contabilidad.
14 7h

FIN

Direceion de Planificacidn
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PROCEDIMIENTO: PAGOS POR LA ADQUISICIONES DE
BIENES Y/O SERVICIOS CONTRATADOS

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Finanzas Control de Egresos

2. Departamento 5. Puesto nominal:
Tesoreria “Oficinista lI”

3. Ubicacion Fisica 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio T.S.E. Jefe(a) de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso A
RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Secretaria recibe del Departamento de Contabilidad,
D expediente con CUR y traslada al Departamento de
epartamento de T .
Tesoreria esorera. - —
2. | Oficinista recibe expediente y solicitud de pago
electrénica y fraslada.
Direccion de 3. | Recibe, revisa y traslada.
Finanzas
Secretaria 4. | Recibe y traslada.
General
. . 3. | Recibe, revisa y si es procedente, autoriza el pago y
Presidencia devuelve.
Secretaria 6. | Recibe y trasiada.
General
Direccién de 7. | Recibe y traslada.
Finanzas
8. | Jefe(a) genera pago en Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN y emite cheque o transferencia
Direccion de bancaria, firma de segundo orden los cheques o
Tesoreria transferencia  bancaria (montos hasta de
Q.30,000.00) y traslada para gestion de firma de
Director(a) de Finanzas.
9. | Director(a) recibe, revisa, si esta conforme, firma de
. . primer orden los cheques o iransferencia bancaria
‘ Direccion de (hasta Q.30,000.00), si es mayor, firma de segundo
Finanzas orden y traslada a Secretaria.
10. | Secretaria recibe, registra y devuelve.
11. | Oficinista recibe cheques o transferencia.
Departamento de Si es mayor de Q.30,000.01 lo envia a Secretaria
Tesoreria General para firma de Presidencia.
Si es menor sigue su tramite en Tesoreria.
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TRIBiINAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

Paso

RESPONSABLE | No. ACCION
Secretaria 12. | Recibe cheques o transferencia y traslada a
General Presidencia.
13. | Recibe cheques o fransferencia, revisa, si esta
Presidencia conforme, firma de primer orden y fraslada a
Secretaria General.
Secretaria 14. | Recibe documentos firmados y traslada al
General Departamento de Tesoreria.
15. | Secretaria recibe cheques o transferencia firmados
Departamento de y trag.l_ada para consignacion de llave qe seguridad.
T . 16. | Oficinista recibe documentos, consigna llave de
esoreria . 4 .
seguridad a los cheques y fransferencias bancarias
y traslada al Departamento de Tesoreria.
17. | Encargado(a) de Caja entrega cheque a
beneficiarios y traslada a Aukxiliar.
18. i i
Departamento de Mensajero- recibe documentos, en_trega
T . transferencias en los bancos y devuelve copia de
esoreria g
recibido.
19. | Auxiliar integra expediente vy ftraslada al

Departamento de Contabilidad.
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GUATENIALA CIA.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Pago por Adquisicion de Bienes y/o Servicios Contratados

Departamento de Tesoreria | Direccidn de Finanzas Secretaria General Presidencia

Secretaria  racibe  de!)

Departamento de

Contabilidad ~ expediente

con CUR y traslada.

1 i&m

Oficinista recibe Recibe, ravisa y si
expediente y sclicitud de Recibe, revisa ¥ . es procadente,
page eloctronica ¥ trastada. g Eecnbeytrasla:sa rn » audoriza el pago v
traslada. 3 15m devueive.

2 20m S 1dig

Jefe(a) de  Tesoreria
recite, Genera page en)
Sistema SICOIN, emite

cheque o transferencia) —
bancaria, firma de segundol Recibe y traslada. Recibe y traslada. |
orden los cheques & 7 15m ) 15m
transferencias  bancarias
(montos hasta de
Q30,000.00) y traslada. )
-] 20m Diractor(a} recibe,
. revisa, si asta
! corforme, fima  de
primer  orden  los
cheques 0
! _ | transferencias
"] bancarias {hasta
l Q30000.00), s es
mayar, fima de
segundo  orden !
traslada.
9 7h
3
} %T:‘: raclbg Secrotaria recibe,
. - registra y devuelve.
fransferencias. 10 15m
11 20m
Recibe cheques o)
$i Retibe cheques o :r;r::f:rensﬁlas,e <14
Mayor de > transferencias  y » conforme.  firma
Q 30,000.01 I:';slada‘ h de primer orden v
traslada.
13 7h

Recibe documantos
firmados y raslada.
14 7h

Direccién de Planificacion
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GUATEMALA:C.A,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedimientoc de Pago por Adquisicién de Bienes y/o Servicios Contratados

Departamento de Tesoreria | Direccion de Finanzas | Secretaria Generai Presidencia

Secretaria recibel
cheques o
transferencias
firmados y traslada,

15 15m

y

Cficinista racibe
documentes,
consigna  llave  de
seguridad y traslada.
16 15m

iEs cheque? No

Si

Encargado(a) de Caja
recibe, entrega
cheque a beneficiario
y traslada a Auxiliar.
17 7h

—

h 4

Mensajerc{a) recibe
documentos, entregal
transferencias en lfos
bancos y devueive
copia de recibide.

18 7h

Auxiliar integra
expediente y traslada

al Departamento de
Contabilidad  paral B
archivo y rendicidn de:

cuentas.
9 7h

o

Direceion de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA'C.A.

PROCEDIMIENTO: PAGOS DE VIATICOS POR COMISIONES

E

L EXTERIOR DEL PAIS

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Control de Egresos

2. Departamento
Tesoreria

5. Puesto nominal:
Oficinista IV

3. Ubicacién Fisica

3er. Nivel, Edificio T.S.E. Jefe(a) de Tesoreria

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

1.

Secretaria, recibe Acuerdo de nombramiento,
registra y traslada a Director(a) de Finanzas.

Direccion de
Finanzas

2.

Director(a) recibe nombramiento, margina y
traslada.

Secretaria, recibe expediente registra y traslada a
Departamento de Tesoreria.

Oficinista recibe expediente, elabora calculo, llena
formulario Viatico Anticipo y gestiona firmas
respectivas.

Departamento de

Liena formularios para obtencion de divisas en el
Banco de Guatemala: Forma A-20138 “Registro
Estadistico de Egreso de Divisas” y autorizacion
para que el banco debite el valor en quetzales.

Tesoreria

Gestiona firmas de autorizaciéon en los documentos
respectivos.

Adquiere las divisas en el Banco de Guatemala.

Entrega las divisas 'a las personas comisionadas,
integra expediente y traslada al Departamento de
Contabilidad.

Departamento de
Contabilidad

Recibe expediente, revisa, elabora CUR vy traslada
al Departamento de Tesoreria.

Departamento de
Tesoreria

10.

Oficinista recibe expediente, resguarda y al finalizar
la comisidn, con la fotocopia del pasaporte de las
personas comisionadas elabora liquidacion,
gestiona firmas y traslada a Contabilidad.
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

JGUATEMALA C.A. g.\' Cy
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL v
DIRECCION DE FINANZAS ‘o v/

Uz C
Procedimiento de Pago de Viaticos por Comisiones en el Exterior B

Secretaria Direccion de

Finamzas Direccion de Finanzas Departamento de Tesoreria Departamento de Contabilidad

Diremr(a_) recioe

margina y trasieda.
2 Th

Recibe expedients
registra y trasiada.
3 7h

Uena formularios para
obtencidn de divisas en
el Banco de Guaternala
y autorizagién para que
el banco debits el walkr
en quetzales
5

30m

Yy
Gestiona  firmas  de
|nutorizaciéh  en  los
documentos respectivos.
& ih

Adgulere jas divisas en
el Banco de Guatemala.
7

Entrega |as divisas a las

personas  comislonadas, f’dbe e;:’;::lgﬁg
integra di ¥ *y trasiada

trasinda. g . 2h
4 20m

Ofitinist recibe

expediente, resguarda y
al finalizar la comisién,
con la fotocopia del
posaporte de as |
personas  comisionedas
einbora Bquidacitn,

gestona firmas y trasiada
a Contabitidad.
0 T0h
h
FIN

Direccion de Planificacion
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. Dependencia:

4. Puesto funcional del responsable:

Direccién de Finanzas Control de Egresos
. Departamento 5. Puesto nominal:
Tesoreria Oficinista ll

. Ubicacidn Fisica

3er. Nivel, Edificio T.S.E.

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Jefe{a) de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

Paso

RESPONSABLE | No. ACCION
1. Secretaria recibe del Departamento de Contabilidad
expediente con CUR y trasiada para generacion de
pago.
2. | Oficinista recibe expediente y solicitud de pago via
DEPARTAMENTO electrénica, genera pago en SICOIN y emite
DE TESORERIA cheque o transferencia bancaria.
3. | Jefe(a) de Tesoreria recibe, revisa, si esta de
acuerdo, firma de segundo orden los cheques o
transferencias bancarias (montos hasta de
0.30,000.00) y traslada.
4. | Secretaria recibe, registra y traslada.
5. | Director(a) recibe expediente, revisa, si esta
DIRECCION DE conforme, firma de primer orden los cheques o
FINANZAS transferencias bancarias (hasta Q.30,000.00), si es
mayor, firma de segundo orden y traslada.
6. | Secretaria recibe, registra y devuelve al
Departamento de Tesoreria.
7. | Oficinista recibe cheques o transferencia.
DEPARTAMENTO Si es mayor de Q.30,000.01 lo envia a Secretaria
DE TESORERIA General para firma de Presidencia.
Si no es mayor sigue su tramite en Tesoreria.
SECRETARIA 8. | Recibe cheques o transferencias y traslada a
GENERAL Presidencia para firma.
8. Recibe cheques o transferencias, revisa, si esta
PRESIDENCIA conforme, firma de primer orden y fraslada.
SECRETARIA 10. | Recibe documentos firmados y devuelve.
GENERAL
DEPARTAMENTO 11. | Secretaria recibe cheques o transferencias firmados

DE TESORERIA

y traslada.

S wpo

@mmﬁ{wu SUPREMO ELECTORAL Vc,OPREMOfc@O
‘GUATEMALA C.A. {g

PROCEDIMIENTO:PAGO DE RETENCIONES SOBRE Q{ -

PLANILLAS DE SUELDOS Y OTROS SERVICIOS Getpmate, o
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso A
RESPONSABLE No. ACCION
12. | Oficinista recibe documentos, consigna llave de
seguridad en los cheques o fransferencias y
traslada.
13. | Encargado(a) de Caja entrega cheque a
DEPARTAMENTO beneficiarios vy traslada a Auxiliar.

DE TESORERIA 14. | Mensajero recibe documentos, entrega
transferencias en los bancos y devuelve copia de
recibido.

15. | Auxiliar integra expediente y ftraslada al

departamento de Contabilidad.
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1
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA €.A.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Pago de Retenciones sobre Planillas de Sueldos y Otros Servicios

Secretariz  recibe
de! Departamento
de  Contabilidad
expediente  con
CUR y trastada.

1 20m

-

Oficinista  recibe)
expediente ¥
solicitud de pago
via  electrénica,
genera page en
SICOIN  y emite|
cheque o
transferencia
bancaria.

2 20m

:

Jofa(a} de|
Tesoreria recibe,
revisa, si estd de|
acuerdo, fima de
segundo orden ks
cheques [+
transferencias
bancarias {montos)
hasta de
Q30,000.00) y|
traslada.

3 20m

L

Retibs, ragistra |
traslada.
4 15m

Y

Recibe, revisa, si
estd confonme,
fima de primer,
orden los cheques|
o transferencias
bancarias  (hasta
Q30,0060.00), si es
mayer, fia de|
segundo orden ¥
traslada.

5 7h

|

Recibe, registra y
devuelve.
] 15m

v
Oficinista  recibe)
cheques o
transferencias.

7 20

Recibe chaques o)
transferencias )|

Direccidn de Planificacién

Secretaria Ny
am - - Direcc . . .
Depart er}to de Direccién de eccion de Secretaria General Presidencia
Tesoreria - Finanzas
Finanzas
INIC3D
¥

Recibe cheques o
transferencias,
revisa, Si @std

¥

tfraslada.
8 7h

Recibe decumentos
fimadcs y rastada.

h A

conforme,  fima,
de primer orden y
traslada.

9 7h

1Q 7h

a5
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

.

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Pago de Retenciones sobre Planilias de Sueldos y otros Servicios

Departamento de
Tesoreria

Secretaria
Direccidon de
Finanzas

Direccidon de
Finanzas

Secretaria General

Presidencia

Secretaria recibe]
chagues o
transierencias
firmados y traslada.
11 1Em
Oficinista recibe
docurnentos,
consigna  lave de
seguridad v traslada.
12 i5m

Encargado{a) de Caja
recibe, entregal
cheque a beneficiario
y traslada a Auxiliar.
13 7h

—

Mensgjerela}  recibg
documentos, entregal
transferencias en 0%
bancos y devuelve
copia de recibida.
14 7

1T

Auxiliar integral
expediente y trasladal
al Departamento de
Contabilidad paraie

archivo y rendicion de
cuentas.
15 7h

G

Direccidn de Planficacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

6. INSTRUCTIVOS Y/O FORMULARIOS

6.1. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Proyecto de Formato

No. Ref. de la Dependencia

Guatemala, de del

Licenciada

Nora L. Torres Ramirez
Directora de Finanzas
Tribunal Supremo Electoral
Su Despacho

Estimada Licenciada:
Atentamente me dirijo usted, para solicitar su intervencioén en el sentido de autorizar la

transferencia presupuestaria entre renglones de gasto asignados a esta Dependencia, que se
detalla a continuacién:

Renglones a Acreditar
Renglén Nombre del Renglén Monto
TOTAL CREDITOS
Renglones a Debitar
Renglon Nombre del Renglén Monto
TOTAL DEBITOS
Justificacion:

Agradeciendo la gestién que se sirva brindar a la presente, me suscribo de usted,

Deferentemente,
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

A & 4 Guatemnala, C.A.
REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL
recIBO DEINGREsos VARIOS NO. 598188 i?
OFICINA: (
% LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE: E
EN CONCEPTO DE:
Q.
,lf, LA CANTIDAD DE:
SELLO: ;

T T T

FIRMA RECEPTCR O JEFE DE LA QFICINA

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

%
E
:
|
;

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

g

NOTA: En este codo es requisito indispensable la Firma de quién entera. Articulo  j

1113, numeral 4 del Cédigo Fiscal. No tendrd valor si contiene borrones, i

tachaduras o enmiendas. g

;

S

2

3

% §

8

FORMULARIDS CONTINUGS DE CENTRD AMENICA 3. A. - 1207065 - TALS.S M& 23274838 - 2327-0888 - WIT.: £15558-5 500,000 UNIDADES DEL No. M.W‘Illlc 00000 SEREE AC %
SESUN ENVID FSCAL Ko, 4-A1-CCC 5295 DE FECHA 031122007 CORRELAT:VO No. §2-2007 DE FECHA 03/12/417 No. DE DE CUENTADANCIA: C2-12 LIBRG AB FOLID 154

AUTORIZADO POR LA CONTRALOKIA cmnunzcuma.smowammnmm Clas.: 528-11-3-5-10-99 DE FECHA 12-05-1999 3

g
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&. soss2-som-s-s7lnr " FORMA g2A

RETIRO DE FONDOS DE LA TESORERIA NACIONAL

GUATEMALA, C. A

Comr. DE CAJA No,

GUATEMALA DE. DE 18
NOMBRE DE LA OFICINA QUE COEBRA

RECIBE DE LA TESORERIA NACIONAL

LA SUMA DE

FPOR CONCEPTO DE

COMPROBANTR.—FAKA LA TEYORERIA HKACIONAL.

(sELLOd

JEFE O CAJERO DE LA OFICINA RECEPTORL,
NOTAS:

1. Este formulatic stlo tiens mplieacién em ofickias 7 entidedes ficallzadss del municiplo de Guatemals, qus tengan suto-
rizado retirar fondos da 1a Tesoreria Naclonal y qoe po efects 1} [ ) dneid

t. Este eomprobante mo serd vilido sl me leva In firma y sallc dc! Jefe, Cajero o empleado kpalments autorizade per B
COtislos B o 4 borrcam, txahwdures o somiendas.

TIP. NACIONAL—GUATEMALS
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6.3. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

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.

FORMA 63-A2 RECIBO DE INGRESOS VARIOS

a) Se emiten cada vez que obtienen ingresos gue no son provenientes de la
asignacién presupuestaria, fales 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.
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e

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Gestion de Formas 92-A {Retiro de Fondo de la Tesoreria Nacional)
y 63-A2 (Recibo de ingresos Varios)

Departamento de Tesoreria Contraloria General de Cuentas Fondo Rotativo Intemo

INICI10

h

Jefe{a) elabora oficio|

requiriendo formas, gestiona Recibe oficio y prepama
fiima de Director{a) » formularios.

Finanzas y trasiada. 2

1

3
Asistente  elabora pedido |

gestiona a través del Fondo) ’7 ] ] -
Rotativo Inteme &l pago antel Rect':‘* egﬁﬂid:v Gﬁgfﬁsﬁ
la Contraloria General de > %35 y entraga ro .
Cuentas.

3

Asistente recibe TECUrscs ¥

entrega anm jero.

5

Wensajero recibe recursos €| FEm':te Forma €3-A2 y entregal
instrucciones  para  recoger formas a mensajero  guiet
formas. ¥ efectia pago de las formas.

6 7

Mensajero recibe y entregal
formas a Asistente con 13|

Forma 63-A2.
8
Asistante recibe y liquida ants, Recibe, revisa vy liquida pago
sl Fondo Rotativo Interno. » de la Forma 63-A2.
9 10
h

Asisterte resguarda y emite
cuando le es requerda lal
forma.

11

Direccion da Planficacion
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—

FORMULARIOS DE CHEQUES

a) Los cheques s€ emiten cada vez que existe instruccion de pago en el
SICOIN 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
iravés de acreditamiento en cuenta bancaria del beneficiario, para el efecto
debe existir instruccion de pago en el SICOIN 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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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Gestion de Formularios de Cheque y
Papel Seguridad para Transferencias

Auxiliar de Tesoreria Jefe(a) de Tesoreria Presidencia

INICIO

d Eabora oficio de solicitud de
Revisz existencia e informe:-. autorizacion de  impresion, Recibe solicitud de impresion,
de ja necesidad de imprmi gestiona  visto bueno de si @sté de acuerdo, auterizz 13|
formularios. "] Director(a) de Finanzas Y "1 misma y devueive.
1 trasiada. 3
2

. Jefe(a) de Tesoreria recibe)
! expadiente, elabera ¥l

gestiona a través de padido jaje
impresién de los formularias.
4

Conjuntamente oon un
delegado de Auditoriz, revisan
placa tipogréfica para la
impresién de los formularios,
conforme a lo gque establecs
la Jurta Monetaria y dan visto
buene a la imprasion.
5

b

Recibe formas  impresas,
revisa y traslada a Auxiliar]
encargado(a) de formas de
chaque y transferencias.

Recibe formas impresas,
registra range de cheques en|
SICOINWEB y resguarda paral

En' ser dtilizadas cuando e

"4 generan pagos.

4 7

1

£

{23

" Direccién de Planificacion

I
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DP-0-241-07-2011
LERANdg

Guatemala, 26 de julio de 2011

Honorable Magistrada Presidenta:

Respetuosamente me dirjo a usted para trasiadar el Manual de Funciones y
Procedimientos de la Direccién de Finanzas, ei cual contiene las observaciones
presentadas por dicha Direccién a través del Oficio No. DF-817-2011/sep, recibido
en esta Direccion el 20 de julio del afio en curso, para su consideracién y lo que
se tenga a bien disponer.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para suscribirme de la Sefiora
Magistrada Presidenta con ias muestras de mi consideracion y respeto.

Deferentemente,
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Inga. LuctfE, RidGs Alvarado
DIRECTORA DE PLANIFICACION

Tribunal Suprem
. o o
Adj. Lo indicado Electoral

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
SECRETARIA GENERAL

Doctora D E q
Maria Eugenia Villagran de Le6n 26 JUL 2011
Magistrada Presidenta i
Tribuna! Supremo Electoral '
Su Despacho :0”’
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