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1. PRESENTACION

La Direccién de Finanzas es el area rectora de la administraciéon, 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) 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.

b b) Departamento de Tesoreria

Es el responsable de la administracion, programacién y control de los flujos
de ingresos y egresos del TSE. Asi también de velar por la transparencia de
utilizacion de estos recursos a través de la aplicacion de las Normas vy
Procedimientos que en esa materia correspondan.

c) 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 supervisiéon y aplicacion 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 institucién y lleva el control de los bienes del Tribunal Supremo
Electoral.

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

Es la responsable del control, revision 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 Tribunal Supremo Electoral
Acuerdo No.783-2007 del Tribunal Supremo Electoral
Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Normas Generales de Control Interno Gubernamentales.

IOMMODO®>

f 3. NORMAS GENERALES

r a) Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las dependencias a su cargo.

b) Dirigir, supervisar y coordinar los aspectos relacionados con Ia
administracion de fondos, ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos

i y el patrimonio del Tribunal Supremo Electoral

c) Lleva el control de liquidez financiera.

d) Coordina el registro contable.

e) Coordinar la elaboracién de estados financieros, reportes de ejecucion
presupuestaria y otros que propicien la toma de decisiones en los niveles
superiores del Tribunal Supremo Electoral

f) Atender los requerimientos de los érganos contralores internos y externos al
Tribunal Supremo Electoral que tengan competencia

g) Efectuar propuestas a la Presidencia, que tiendan a lograr mayor eficacia y

r eficiencia en el manejo de los recursos econdmicos y financieros de este
i Tribunal

h) Registrar los ingresos y egresos de bienes muebles de las dependencias
[ del Tribunal Supremo Electoral
L i) Otras funciones que le sean delegadas por la Presidencia de este Tribunal,

inherentes a la materia de su competencia.

j) Atender los requerimientos de las dependencias del Tribunal 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 Departamento de Contabilidad de la Direcciéon
de Finanzas, relacionadas con el control y gestion de pago de los servicios;

I) 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
del Tribunal Supremo Electoral;
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m) Llevar el registro y realizar la gestion oportuna de los pagos de viaticos al

n)

exterior, gastos médicos, gastos funebres, impresion de tesis y cu'rsos,
entre otros; '

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 gestion de pago de su
competencia;

Mantener organizado y actualizado el archivo de copia de los contratos, que
sirvan de respaldo para la gestion 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 periédicamente 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 operacion contable,
presupuestaria y financiera y asesora a la Presidencia y funcionarios del Tribunal
Supremo Electoral en los asuntos financieros y contables, para que esta
Institucion 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  dard seguimiento a los ingresos autorizados y
programados, a efecto que Ilos 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.
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e. Administrara lo concerniente a la constitucién, ejecucion, reposicion y
liquidacién del Fondo Rotatorio Institucional y Fondos Rotatonos' _
Internos autorizados. S

5. PROCEDIMIENTOS
5.1.PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION FINANCIERA
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Finanzas Asistente y Analistas
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Presupuesto Analistas V y IV de Finanzas
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Tercer Nivel, Tribunal Supremo Jefe (a) de Presupuesto.
Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso
RESPONSABLE No.

1. | Recibe solicitud verbal de reprogramacion del
Departamento de Contabilidad, realiza analisis e
inspeccion.
Traslada a Analista de Presupuesto para su
operacion.
3. | Recibe, analiza movimientos para elaborar

ACCION

Jefe(a) del Depto.
De Presupuesto 2

Ff Nalista de documentos de respaldo y solicitud de aprobacion y
resupuesto
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.
Direccion de

Finanzas
Analista de 8. | Recibe expediente, registra, aprueba, imprime y
Presupuesto firma los comprobantes en SICOIN WEB y traslada.

Jefe(a) del Depto. | 9. | Recibe expediente, revisa, aprueba, firma los
De Presupuesto comprobantes y secretaria del Depto. archiva.
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PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTARIA
(TRANSFERENCIAS)
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas Asistente y Analistas de Finanzas.
| ' 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
o Presupuesto. Analista V y IV de Finanzas
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Tercer Nivel, Tribunal Supremo Jefe (a) de Presupuesto.
Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
~ UNIDAD Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
1. Secretaria recibe solicitud de transferencia de la
dependencia, elabora providencia y traslada.
, . 2, Director(a) recibe expediente, revisa providencia, si
Direccion de estd 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

Departamento de | 5. Analista de Presupuesto recibe solicitud, analiza,
Presupuesto elabora dictamen y proyecto de acuerdo o
resolucion, 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.

Direccion de 8. | Si requiere autorizacién de Pleno de Magistrados,
Finanzas Director(a) recibe expediente completo, revisa, si
esta de acuerdo firma y ftraslada a Secretaria
General.

Secretaria 8. Recibe expediente completo, revisa, verifica que

General cumpla con los requisitos establecidos y traslada.
10. | Recibe expediente completo, revisa, analiza y si esta
Pleno de de acuerdo autoriza solicitud de modificacion

Magistrados presupuestaria y traslada.
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Recibe expediente completo y traslada copia a la

Secretaria 11. | Recibe _
General Direccion de Finanzas(a paso 14).
ppes . 12. | Si no requiere autorizacién de Pleno de Magistrados,
Direccién 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.
Direccidn de 14. | Secretaria recibe expediente, traslada copia de
Finanzas expediente aprobado a Jefatura de Presupuesto.
15. | Jefe de Presupuesto recibe expediente, conoce y
analiza autorizacion del expediente y traslada.
16. | Analista de Presupuesto recibe expediente solicita
en SICOIN WEB, imprime, firma los comprobantes y
traslada.
Bepattatento do 17. | Jefe de Presupuesto recibe expediente, revisa,
Presupuesto . .
aprueba, firma los comprobantes respectivos vy
traslada.
18. | Secretaria recibe expediente e informa a

dependencias interesadas de la aprobacion de
modificaciéon presupuestaria y archiva expediente.
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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:
J Jefe (a) de Presupuesto.

Electoral
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD Paso 5
RESPONSABLE | No. ACCION
; Emite reporte de gastos en SICOIN WEB, analiza
Analista de gastos y saldos para proyectar programacion.
Presupuesto 2. | Elabora cuadros de proyeccion de gasto para los
préximos cuatros meses y traslada.
Jefe(a) del 3. Revisa, corrige documentos soporte si es necesario
Depto. De y traslada para autorizacién de la programacion.
Presupuesto
Secretaria de la 4. Recibe expediente, registra, elabora oficio para
Direccién de autorizacion y traslada.
Finanzas
Director(a)de la | 5. Recibe expediente, revisa programacion propuesta,
Direccion de firma oficio autorizado y devuelve.
Finanzas |
Secretaria de la 6. Recibe expediente y traslada a analista de
Direccién de presupuesto.
Finanzas
Andilists de 7. Recibe exlp'medigente,. registra y solicita CUR de
Presupuesto programacion, imprime y firma los comprobantes
respectivos en SICOIN WEB y traslada.
: i visa, a a, fi C robantes
Jefe(a) del 8 Recibe, revisa, aprueba, firma los comprob y
Depto. De traslada.
Pr P u 516 9. Secretaria recibe expediente, archiva y envia copia
EaUpue a la Direccion de Finanzas.

12
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Tribunal Supremo Electoral
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Programacion Financiera Cuatrimestral
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2 2h|

|

Y

Rewisa, corrige documentos
soporie sl es necesanc y traslada

Recibe expediente, registra,
elabora oficio para autorizacion y

de Finanzas

Recibe expediente, revisa
programacién propuesta, firma

Rave itorizacion de 18 ™ rrasiads oficic autorizado y devuelve
programacién A i | § o4
3 2h J

Recibe expediente, registra y

ml::::*c'i_l.r::‘:a:mgmmuan, Recipe expediente y traslada a

respectivos en SICOIN WEB y lg analista de presupuestc -

traslada. ll
T 1h
v

Recibe, revisa, aprueba, firma
los comprobantes y traslada.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO

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
RESPONSABLE | No. ACCION
1. Jefe(a) en coordinacion con las Direcciones de

Planificacién y Recursos Humanos, prepara
analiticos de salarios de personal permanente y
temporal (renglones 011, 022 y 029
respectivamente) e integra presupuesto de
salarios.

Departamento de

Jefe(a) recibe de la Direccién de Planificacion el
presupuesto (de servicios, materiales y suministros
y equipo) requerido por las dependencias en el
POA.

Presupuesto

Jefe(a) analiza la informacién presentada por las
dependencias y traslada a analista de presupuesto
para su procesamiento.

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

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

Direccion de
Finanzas

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

Departamento de
Presupuesto

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

Direccion de
Finanzas

Director(a) recibe el Anteproyecto de presupuesto

corregido y envia para su aprobacion.

14
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Recibe Anteproyecto de Presupuesto y lo traslada |

Secretaria 9.
General al Pleno de Magistrados para su aprobacién.
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 Presupuesto con los ajustes
General hechos por el Pleno de Magistrados y devuelve.
Direccion de 12. | Recibe y traslada para que se elaboren los ajustes
Finanzas necesarios. (Regresa al paso 6)
Plefio de 13. | Si el Pleno de Magistrados esta de acuerdo, firma
Magistrados de aprobado el Anteproyecto de Presupuesto y el
oficio de traslado al Ministerio de Finanzas.
SaeratEiia 14. | Recibe Anteproyecto de Prgspput_esto aprqbado con
Goneral el oficio de traslado al Ministerio de Finanzas y
devuelve.
15. | Director(a) recibe y notifica al departamento de
Presupuesto de la aprobacion del anteproyecto de
Direccion 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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Direccion de Finanzas

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

Departamento de
Presupuesto

Direccion de Finanzas

Secretaria General

Pleno de Magistrados

(; _NClR )
v

Jefe(a) en coordinacion |
con las Direcciones de |
Planificacion y Recursos
Humanos, prepara
anallticos de salarios
1 210h

Jefe(a) recibe de la
Direccion de

Planificacion el

presupuesto requerido |

por las dependencias |
enel POA

2 1h

Jefe(a) analiza la
informacion
prasentada por las
dependencias y
fraslaoa a analista de
presupuesto para su
procesamiento
13 35h
Analista de
presupuesto recibe la
documentacién, tabula
la informacion,
procede a realizar el
Anteproyecto de
Presupuesto y
| devuelve
|4 140h

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

Director(a) recibe
anteproyecto de
presupuesto, revisa,
emite sus

correcciones
necesarias y traslada
para su conocimiento
18 35h

Jefe(a) recibe
anteproyecto de
presupuasto con las
cbservaciones

observaciones y

devuelve para los

ajustes necesarios
] 35h

|

| pertinenies, realiza
| correcciones y ajusles

necesarios y traslada
7 14h

L

—_—m————

Recibe y traslada para
gue se elaboren los

Director{a) recibe el Recibe Anteproyecto

Anteproyecto de de Presupuesto y o

| presupuesto corregido | traslada al Pleno de

| y envia para su Magistrados para su
aprobacion aprobacion,

8 7h E 56h

Recibe anteproyecto |
de Presupuesio con
los ajustes hechos por
el Plenc de

Recibe y revisa el
Anteproyecto de

| Presupuesto

|10 21h

No
¢Esté de acuerda?

ajustes necesarios
12 Th

Mapgistrados y
devuelve
1Al 21h

Si

Firma ge aprobado el
Anteproyecto de |
Presupuesto y el oficio
de traslado al
Ministario de
Finanzas
13 1 h.‘
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Direccion de Finanzas

i,

Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

1 Departamento de
Presupuesto

Direccioén de Finanzas

Secretaria General

Pleno de Magistrados

Director{a) recibe y
notifica al
departamento de
Presupuesto de la

Recibe Anteproyecio
de Presupuesio
aprobado con el oficio

aprobacion del

anteproyecto de
Presupuesto.
15 7h

Director(a) remite el
Anleproyecto de
Presupuesto al
Ministerio de Finanzas |
y archiva copia de
oficio con sello de
recibido.

16 14 h

FIN )

14

de traslado al
Ministerio de Finanzas
y devuelve.

7h
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION DE PRESUPUESTO

1. Dependencia:

Direcciéon de Finanzas

4. Puesto funcional del
Analistas de Finanzas.

responsable:

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
RESPONSABLE No. ACCION
Diteceibn de 1. Director(ga') recibe d_el Ministerio de Fianzas la
Ei informacion de ajuste al anteproyecto de
inanzas
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.

Direccion de 5. Dlrt_actor(a) recibe Proyecto de Presupuesto, revisa,

Fi emite sus observaciones y devuelve para los

inanzas : .
ajustes necesarios.
Departamentode | | P8 (008 Mealza correcciones y austes
Presupuesto N ' y 4@
indicados y traslada.
Direccion de 1 Director(a) recibe el Proyecto de presupuesto

Finanzas corregido y envia para su aprobacion.

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 ) .

Gorsis] recibe Proyecto de Presupuesto con los ajustes
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)

Pleno de 12. | Si el Pleno de Magistrados esta de acuerdo, firma

18
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Lob o |

prrorey

Magistrados

Acuerdo de aprobacién 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

Direccién de Planificacién y al Departamento de Presupuesto de

Finanzas la aprobacion para realizar ajustes en el POA y su
Presupuesto.
15. | Analista de Presupuesto recibe notificacién y
procede a cargar presupuesto al Sistema SICOIN-
Departamento de WEB.

Presupuesto 16. | Jefe(a) de Presupuesto “aprueba” presupuesto en
SICOIN- WEB y procede a generar reportes y
envia.

Hireodbin:de 17. | Director(a) recibe y remite copia cje reportes de

Finanzas Presupuesto a las dependencias para su

conocimiento y ejecucion.

19
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|TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Direccién de Finanzas

F
i Formulacién de Presupuesto
| |
. ; ; Departamento de g .
[ | Direccién de Finanzas I’?resupuesto Secretaria General Pleno de Magistrados
| T
— (" micio )
r %‘
|
Director(a) recibe de! )
[' Ministerio de Fianzas n:‘::lfi:{aslir:; ib::.‘
- Plcliriricacl 38 p| Prompussio. emie
3 de presupuesto y mu:;:::” ¥
it 2 " 7h
1 7h
- |
) Analista de [
Presupuesto recibe
E documentacion,
__ realiza los ajustes de
acuerdo al nuevo
monto, elabora
- Proyecto de
1 Presupuesto y
devuelve
3 105 h |
|
y ey
4 Director{a) recibe :
Proyecto de i
Presupuesio, revisa, Presu pueu’ E 51: . fevisa
emite sus X
7 : las correcciones
F e, | Foakiacen. y vesiace
i ajustes necesarios. | :ara s mm:':oh
5 14 h

Jefe(a) recibe
Proyecto de
presupuesto con las
observaciones, realiza
correcciones y ajustes | [

indicados y trasiada. |
& 14 h |

Ty

,—¢—

Directar(a) recibe el [ R;f;::u'g;f:;"lgﬂ |
Proyecto de Recibe y revisa el
presupuesto corregido fraisiage cor = Proyecto de

»  anieproyecto de

y envia para su | | Presupuesto
; | Acuerdo para su
o
7 Sprobscinn 7h ] consideracion ’9 2th
| 8 14h

; | Recibe Proyecto de
| Recibe y traslada para Presupuesio con los
que se elaboren los ajustes hechos por el

l ajustes necesarios I Pleno de Magistrados
k! 1h II y devuelve
[f 10 14h
&
Firma Acuerdo de
| aprobacién de

B ! \A/’d | Presupuesto y

I | devuelve

12 Th

e
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"TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |

‘DIFBCCIén de Finanzas J s 2
Formulacion de Presupuesto
. : : D m :
Direccion de Finanzas eg;’;ipf:;fode Secretaria General | Pleno de Magistrados
— 1
Director(a) recibe y
notifica ala Direccion
_ | de Planificacion y al Recibe Proyecto de
Departamento de Presupuesto con
| Presupuesto de la » acuerdo de
aprobacion para | aprobacion fimado y |
| | realizar ajustes en el devuelve. ‘
— | POA Yy su 13 7h |
Presupuesto.
14 Th
b= | Analista de
Presupuesto recibe
notificacion y procede
# a cargar presupuesto
al Sistema SICOIN-
WEB
15 35h
Director(a) recibe y | r :
md. ks y Jefe(a) de
re:ﬁe wg l:;'e | Presupuesto
Pre. porte }'aprueba‘ presupuesto
supuesto a las en SICOIN- WEB y |
dependanlc.l;:s paia gy procede a generar
l:unfmml_ento y reportes y envia.
ejecucion, | 16 14h
17 14 h L ]

| |
)
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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:

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

3er. Nivel Edificio, Casa Yurrita Jefe (a) del Departamento de

Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

ACCION

. UNIDAD

’ RESPONSABLE
Mesa de Entrada

f Depto.

. Contabilidad

1.

Recibe de las Unidades Compradoras (Seccién de
Compras, Direccion de Recursos Humanos,
Ventanilla Unica y Fondo Rotativo) expediente con
CUR en su etapa de “compromiso”, ingresa al libro y
traslada 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 Entrada. Si estd correcto traslada a
Contabilidad Encargado(a) de Ejecuciéon del Departamento de
Contabilidad para su aprobacion.
r Mesa de Entrada | 3. | Recibe expediente incorrecto vy traslada a Unidad
| Depto. Compradora quien corrige y devuelve.
Contabilidad
\ Encargado(a)de | 4. | Revisa, aprueba y traslada a Mesa de Entrada de
E Ejecucion Depto. Contabilidad.
Contabilidad
F 5. | Recibe expediente y gestiona con la Unidad
i Compradora generacion de “devengado”.
Mesa de Entrada
Depto. 6. |Recibe expediente con CUR de “devengado’,
Contabilidad ingresa al libro de control y traslada a Analista

Revisor.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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—

Analista Revisor
Depto.
Contabilidad

L

UNIDAD Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
7.

Recibe, revisa y analiza expediente si cumple con
toda la normativa interna y externa contra lo
ingresado en el sistema. Si no esta correcto traslada
a Mesa de Entrada. Si esta correcto traslada a
Encargado(a) de Ejecucion del Departamento de
Contabilidad.

Mesa de Entrada | 8. | Recibe expediente y devuelve a Unidad
Depto. Compradora para que corrija, ya corregido traslada
Contabilidad de nuevo a Analista Revisor del Departamento.
Encargado(a)de | 9 | Revisa, “aprueba devengado” y traslada a Jefe de
Ejecucién 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 | 11. | Recibe expediente, recolecta firma de analista y
Depto. traslada a Tesoreria para emision de cheque.
Contabilidad

23
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Direccién de Finanzas

Procedimiento de Aprobacién de Etapas de Compromiso y Devengado

Mesa de Entrada
Depto. Contabilidad

Analista Revisor
Depto. Contabilidad

Encargado(a) de
Ejecucién Depto.
Contabilidad

Jefe de Contabilidad

-\.
( micio )
LY

e 1

Recibe de Unluades]

Compradoras expediente
con CUR en su etapa de

= = —— =]

JReclbe expediente, revisa y

‘compromiso”, Iingresa al
libro de control y traslada
1 2 min

1 "
» analiza.
2 5 min

Recibe
incorrecto
-
carrige y devuelve |'.
3 2min |

Recibe expediente ¥l
gestiona con la Unidad
Compradora generacion de —
“devengado” .

5 2 min

ecibe exﬁlente con

CUR de “devengado’,
ingresa al libro de control —
y traslada.

6 2 min

expediente
y traslada BL No Si
Unidad Compradora quien Esta correcto

Revisa, ‘aprueba” y

» traslada.
4 S min

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

- normativa intema y externa

contra lo ingresado en el
sisteTa
7

5min J

ecibe  expediente y
devuelve a Unidad
Compradora para que

]
4

No Si

corrija, ya corregido
traslada de nuevo a
Analista Revisor.

8  2min_

Recibe expediente,
recolecta firma de analista
¥ traslada a

Revisa, “aprueba

Esta comrecto

» devengado” y traslada.
g 5 min

Recibe expediente, revisa, ‘
solicita el pago, imprime |
|CUR, lo firma y traslada a
Mesa de Entrada. |
|10 ) 5 min | |

A

Cepartamento Tesoreria
para emision de chegque,
1 5 min

Drreccian de Planibcacon ‘
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PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE VIATICOS AL

EXTERIOR (REG)

1. Dependencia:
Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:
Direccion

5. Puesto nominal:
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
RESPONSABLE No. ACCION
Mesa de Entrada 1. | Recibe del Depto. De Tesoreria, documentacion

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

Ejecucioén

. . 2. | Recibe, analiza, registra en SICOIN, solicita CUR
Analista 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 comision y tiene complemento de
Tesoreria viaticos, 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 Compra por complemento de
ventanilade Fagos viaticos, traslada al Depto. de Contabilidad.
Mesa de Entrada 9. | Recibe del Depto. de Tesoreria y traslada a
Departamento de analista revisor.
Contabilidad
Sl Fisdiboe 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.
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Direccién de Finanzas

Procedimiento de Regularizaciones de Viaticos al Exterior (Reg)

— Mesa de Entrada Z : Encargada de
: Contabilidad | AAnalista Revisor Ejecucion

- . e
N l\ INICIO _}
T_

Departamento de

Ventanilla de Pagos Tesoraia

]
|
|
|

— v

Beohe:de e D’lrac;mn JReana, analiza, rag|strs| JRen‘be, revisa, analiza,
de Finanzas solicitud,

lregistra  ingreso |en SICOIN, solicita |aprueba CUR, imprime
e Y Y CUR y traslada y trastada

1 2 min ‘ 5 min 3 5 min

1

ey

Recibe y resguarda |
Recibe y traslada -5 1 termina
— 4 2 min comisién

— N

f | |
‘ \ Traslada a la ventanilia
de pagos para Ssu
Efabora Orden de; tramite.
E ?edbr: del E_e;loﬂ de Compra pm\ \ Ocasionalmente  hay
E s“:" tn: \.: |-a wae comp it de reinlegros  ingresados
NANSE TavisD 2 mi viaticos, trasiada | con la forma 63 A y se
— bl 8 Smin |devuelven al  CUR
| | |original.
| 7 5min
—— Revisa, ingresa a |ai | e
Reabe, analiza y revisa base de datos de Folea y traslada n—L
|fisica ¥ control  intermo y| Caja Fiscal ’
| > & e Y *traglada para  ser| 3 5min |
|traslada ; T
10 5 min archivada |
= I 11 min i
l l 5 — |
| | FIN ‘
|. [ ( FN |
‘ | Direccidn de Planificacidn |
- . | ‘
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PROCEDIMIENTO: REGULARIZACIONES (REG)

COMISIONES COBRADAS POR BANCOS DEL SISTEMA

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

2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Direccidn Auxiliares

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

- : Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

— UNIDAD Paso
- | RESPONSABLE No. AGGION
1. | Recibe notas de debito del Departamento de
Analista Ejecucion Tesoreria, ingresa en el reverso del documento. |
Ingresos 2. | Analiza y registra Estructura presupuestaria,
solicita el registro y traslada.

3. | Revisa fisicamente y en el sistema, aprueba

Regularizacién, imprime, recolecta firmas vy

traslada.

4. | Custodia durante el mes los documentos y

Analista Ejecucion realiza conocimiento en el primer dia habil del
Ingresos Jmes siguiente y traslada a Encargado de

Conciliacién Bancaria.

Recibe, archiva, recolecta firma de la jefatura y

custodia los documentos.

Encargada de
Ejecucién

Encargado(a) de 5.
Conciliacion
Bancaria
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. Direccion de Finanzas . y
Regularizaciones (Reg)
= ! Comisiones Cobradas Por Bancos del Sistema
! Analista Ejecucién de ] Encargada de Encargada Conciliacion
— Ingresos J Ejecucion Bancaria |
Co) | ]
| INICIOJ
. | | |
E Recibe notas de debito del
= Departamento de Tesoreria,
N |1 5 min
E Analiza y registra Estructura
presupuestaria, solicita e
registro y traslada.
= 2 5"1“’:1 \
|
! I
h 4
.l Revisa fisicamente y en al
i | sistema, aprueba,
Regularizacion,  imprime,
=== recolecta firmas y traslada.
- 3 & min
Custodia durante el mes' \
los documentos y rearza
E {conocimiento en el [.wir:'!erk
f dia habil del mes siguiente
|y trasiada. ’
B 4 5 min
Reciba archiva, rscolacta]
_n" irma de la jefatura "f

b custuma los documentos.
\ | 5 min | '
|
| Q/

|
Direccatin de Planhcaciin \
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PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE FONDOS ROTATIVO

INSTITUCIONALES.

1. Dependencia:

Direccidn de Finanzas Analista

4. Puesto funcional del responsable:

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
RESPONSABLE

Paso

No.

ACCION

Mesa de
L Entrada

1.

Recibe del Encargado del Fondo Institucional FR-03,
copia, listados anexos y sella FR-03 y traslada al
Analista Revisor.

Analista Revisor

Recibe, analiza fisica y sistematicamente vy traslada
al Encargado(a) de Ejecucion. Cuando el fondo no
cumple con lo establecido, se realiza nota de
observacion.

Encargado(a)
de Ejecucién

Revisa, analiza vy consolida la FR-03 vy
automaticamente, cae el registro de la regulacién en
gastos ya solicitado, se aprueba.

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

Jefe(a) de
LContabilidad

Autoriza el CUR de reposicién y traslada al

Encargado(a)
de Ejecucién

Recibe, revisa y modifica el analista el Nit del Fondo y
los asientos contables, “aprueba” en sistema CUR
contable de reposicion y devuelve al Jefe(a) de
Contabilidad.

Encargado(a) de Ejecucion. %

Jefe(a) de
Contabilidad

Recibe revisa, firma, solicita pago al Departamento
de Tesoreria; imprime y se recolectan firmas y
traslada al Departamento de Tesoreria.

Departamento
de Tesoreria

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
Rotativo Institucional, emita y entregue cheques o
avisa del acreditamiento para reposicion de Fondo
Rotativo Interno.

Traslada el expediente a encargado de Caja Fiscal,
Foleado para su resguardo y archivo.
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Direccién de Finanzas

Procedimiento de Reposicién Fondos Rotativos Institucionales

Mesa de Entrada

Analista Revisor

Encargado(a) de Ejecucion

Jefe de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Recba del Encargads del Fando
Inwttucional FR-03, copu, intados.
anesns j esla FR-03 y rewisds o)

|Analista Feviaor

l| 2min

2

I ¥

Cuands 8l fonde ne cumgie con le
sstablecids s rfealiza nota de
observecion

5 min

Aevies, wnalizs y conschds la FR-

03 y sutormatcaments caa el

@ dn |s reg: &0 gasios
¥a ssheitadc we wprusts
3 & min

A -

Revss  snelgs ‘mprusts” ®
imprima CUR de! gasts, pestona
firrrm oel @nales frma y resace

(mucunmwmr

@ Jete(s) de Contabilidas, CUR y
o8 repAnZRCIOn
4 & mun

If 5 min

]

Recibs, revisa y modifca o
aralmta ol Wit del Fomde y low
BEenios contatees, “aprueba’ en
sstems  CUR  contable de
repomsitn y devushe

& & min

Recibe revisa, frma, slicta pago
a! Departamentc de Tesoreria,
imprime y s recolectar firma y
trasiads o Cepsraments  de
Tesorria

7 & man

Genera  cheque paa  pago,
gestiana firma y eniregs checuss
o realza Eensferenca de los
fondos en in cuen bancana pere
gue o encargado del Fonde

RAolatvo Insttucionel, emita  y
enregue chegues o avisa osl

TRENID pars repoRicEn e
Fande Rotatve iniema. |
B 10 mun

e e

Trasiada ol sxpedents @
encagacdo  de  Cap  Fiscal
Foleade pars U tesguards y
wehiva

2 & mun
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PROCEDIMIENTO: REVERSIONES DE COMPROMISO

1. Dependencia:

4. Puesto funcional del responsable:

Direccion de Finanzas Analista
| 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Contabilidad Auxiliares

3. Ubicacidn fisica:

3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
Unidad 1. Solicite? reversic_ﬁn_ 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 reversién en
Analista Revisor SICOIN, solicita y traslada a Encargado(a) de
Ejecucion.
Encargado(a) 4. Revisa, “aprueba” en SICOIN, imprime y traslada
de Ejecucién Mesa de Entrada.
Mesa de 5. Recibe expediente original con la reversion 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 ‘
= Direccion de Finanzas
Procedimiento de Reversiones de Compromiso
Unidad Mesa de Entrada Analista Revisor Encargado(a) de |
Compradora Contabilidad Ejecucion '
=< I o
4
r
L o — e,
L ( Inico )
[
a Solicita reversion de ecibe solicifud, Recibe, revisa, analiza) Revisa, ‘apryeba” en
“compromiso” con ingresa en registro de ‘registra reversion en_| SICOII&II f i
E justificacion, a través »control interno y—|-»SICOIN,  solicita  y! Bl Y y
de oficio y traslada. traslada. traslada. | j s min
— J 1 2min 2 2 min 3 5min | .
I
[
E
r
E |
Recibe davasie| ‘
Recibe expediente para expediente original con |
f lo que corresponda. < la reversion impresa yk
6 5 min traslada.
— ) 5 2 min |
L
I Fin

Direccion de Planificacién
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PROCEDIMIENTO: REVERSIONES DEVENGADQOS (DEV)

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:
Contabilidad

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacioén fisica:

3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | Nov ACCION
1. Recibe oficio de las dependencias para anulacion de
Departamento cheque.
de Tesoreria 2. | Anula cheque, ‘“desolicita” el CUR vy 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, evalua cargas de trabajo y distribuye analista
de Ejecucién revisor.
Arialista Bavisor 5. Recibe, registra el CUR del Rev.ersiOn. “solicita” y
traslada al Encargado(a) de Ejecucion.
Encargado(a) 8. 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 la Unidad Compradora que corresponda.
Contabilidad
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
'Direccion de Finanzas

Procedimiento de Reversiones de Devengado (DEV)

Departamento de

Mesa de Entrada ‘ Encargado(a) de ‘

Analista Revisor

Tesoreria Contabilidad Ejecucion
|
b
( INICIO )
S 7
A
Recibe oficio de las
dependencias para
anulacién cheque. |
1 2 min | .
|
|
' |
Recibe expediente, Recibe, evalla : F
Cdesolctar ol CURy | nOiesa en registo| | |cargas de abaio v | |C0R" Reversion
traslada expediente. O EOpDLIEmO: | rdsst‘ﬂbuye aris “solicita” y traslada.
{2 s min | traslada. revisor. 5 5min |
!L | 3 2 min Il = 5 min |

Recibe y remite por
medic de oficioc o
conocimiento a la
Unidad Compradora
que corresponda.

T 2 min

lq_. |traslada
-—‘ expediente.

|6

|Recibe “aprueba” y

el

5 min

Direccién de Planificacian

34



3

FRIBUNAL SUPREMO CLECTORAL

TUATEMALA LA,

4

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

BIENES.
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion 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
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 Ejecucién.
Ingresos
Encargado(a) 3. Revisa, analiza, aprueba CUR, imprime, firma y
de Ejecucion traslada a Analista Revisor.
: : 4. Ordena correlativamente traslada por mes al
Analista'Revisor Encargado(a) de Caja Fiscasl,.
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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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
|iDirecci{)n de Finanzas

i| Procedimiento de Ingresos Presupuestarios, Aportes Institucionales, Intereses
De Cuentas Bancarias Y Devoluciones De Indemnizacion De Bienes

L

|

Analista Revisor

! Analista Ejecucion de
Ingresos

Encargado(a) de
Ejecucion

Encargado(a) de Caja
Fiscal

S . N
( INIGIO )

Recibe del Departamento
de Tesereria formas 82 A y
83 A, registra ingreso y
{raslada,

1 5 min

2 5 min

Recibe, analiza, registra en
| SICOIN, “solicita® CUR y|
" ltraslada

r

r

r

Ordena correlativamente y
traslada por mes.
4 5 min l

Recibe, revisa,

analiza,

“aprueba" CUR, imprime,

firma y traslada.
3

5 min

Recibe, revisa y archiva
por mes y recolecta firma

>

ol

de la Jefatura.
5 5 min

de archivo de
Contabilidad para su
resguardo y custodia |
6 10 min

\ |

b
I Traslada a Encargad o{ﬂ

Drreccién de Planificacion
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PROCEDIMIENTO: INSTRUCCIONES
EXTRAPRESUPUESTARIAS DE PAGO EIP, DESCUENTOS
JUDICIALES, DEUDA POLITICA, PAGOS A ACREEDORES

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:
Contabilidad

5. Puesto nominal:
Auxiliares

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

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

l

Yurrita
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESLFI'gII‘?;ADBLE Ph?os.o ACCION
Mesa de 1. Recibe de la Direcciéon de Recursos Humanos
Entrada reportes de nominas 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)
de Ejecucién del Departamento.
Jefe(a) Depto. | 4 | Recibe, revisa, solicita, imprime, firma CUR vy
Contabilidad traslada.
Mesa de 5. Recolecta firmas y traslada a Tesoreria para emision
Entrada de cheque.
Contabilidad
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]TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
— iDireccion de Finanzas
' i
' Instrucciones Extrapresupuestarias De Pago EIP, Descuentos Judiciales,
Deuda Politica, Pagos A Acreedores

[ | Mesa de Entrada Analista Revisor Encargado(a)de |  Jefe(a) Depto.
Contabilidad Contable Ejecucion | Contabilidad
i_ |
( INICIO )

e

] |

|
Recibe de la Direccitn de |
Resurses Humanes de Recibe, analiza, registra en Revisa, analiza, “aprueba”
reperles, néminas o » SICOIN, “y traslada. » CUR y traslad -
I‘:quidacianﬂ. y traslada. 2 5 min \3 5 min

2 min l | _J

Ligass | i |

& 1

Recibe, revisa, solicita, |
. imprime, firma CUR vy| |
i traslada.

4 5 min

|
| ‘ Recolecta firmas y
|

Ty

traslada a Tesoreria para
emision de cheque.
5 5 min

an |

| 3a.gu

Direccidn de Planificacion

| ey |
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FRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GEATEMALAC.A

PROCEDIMIENTO: CAJA FISCAL

1. Dependencia:
Direccion de Fina

nzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:
Contabilidad

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacidn fisica:

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

l

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Departamento
de Tesoreria

1.

Coloca numero de folio en expedientes vy traslada en
conocimiento al Analista de Caja Fiscal del
Departamento de Contabilidad.

Recibe expedientes, revisa, coloca sello de Caja
Fiscal indicando el folio donde se encuentra
enmarcado el expediente y el mes al que
corresponde.

Analista de

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.

Caja Fiscal

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

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

Encargado(a)

Recibe expedientes registra en control de ingresos y
archiva de acuerdo al mes que corresponde.

de Archivo

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

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

Analista de
Caja Fiscal

Descarga de SICOIN el movimiento de la Caja Fiscal
del mes, en archivo PDF, imprime Forma 200- A3 en
hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CUATIMALA

LA,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Analista de
Caja Fiscal

10

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

.

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 reporte de los CUR de pagos por gastos,
exceptuando rentas y servicios de agua, luz y
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).
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DIRECCION DE FINANZAS
Procedimiento Elaboracién de Caja Fiscal

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento de Tesoreria

Analista de Caja Fiscal

( Inicio )]
. __dokio: o

Goloca
expadientes

1

numero

eanacimients.

b

de folio sn|
traslada  en|

Smin |

Selecciona en la base de dafos para)

[Reclbe expedienies, revisa, coloca
sello de Caja Fiscal indicando el folio
donde se encuentra enmarcado el

expediente y el mes al que
comresponde.
IZ . 10 min

REVisa Que (08 Expedienties, ﬂDl

tengan ningdn inconveniente y que [
cuenten a cabalidad con foda la
papeleria que respalde el pago de la
|compra o servicio

13 _ 15 min |

ngresa regisio a8 base de dalos

indicando CUR, cheque, Orden de
Compra, pedido e informacién que le

permita  ubicar  fisicamente el
expediente cuando se requiera.

4 10 min

Elabora conocimienio y traslada|

expedientes a Seccién de Archivo del

Encargado(a) de Archivo
Depto. Contabilidad

Recibe expedientes registra en control
_|de ingresos y archiva de acuerdo al

Departamento de Contabilidad.
5 5 min

[Atiende y da seguimienic a los

| requerimientos de Auditoria, |
|Cantraloria General de Cuentas y
]mras dependencias.
i}

10 min |

[Descarga de S!'C%IN el movimiento|
de la Caja Fiscal del mes, en archivo|
PDF, imprime Forma 200- A3 en hojas
autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas.

9 30 min

mprime res copiis. original para el
libro, duplicado para remitir a la
Seccion de Formas y Talonarios de la
Contraloria General de Cuentas los
primeros 5 dias habiles del mes
siguiente y triplicado para la Seccion
de Archivo de la Contraloria General
de Cuentas,

10 30 min

el control de expedientes,
comparando con el SICOIN. Los
expedientes que durante el mes,
fueron los pagos autorizados por
Presidencia del TSE.

1 30 min

Y
Elabora reporte de los CUR de pagos
por gastos, exceptuando rentas y
servicios de agua, luz y teléfono, para
enviar a la Presidencia del Tribunal
Supremo Electoral, adjuntando al
mismo, fotocopias del wvoucher de
cheque, CUR y pedido (si existiera

este ultimo).
12 7 hrs
1
e ‘—"\
| Fin }
——

mes que comesponde.
6 10 min

!

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

|7 10 min

| |
(- S R

Fin

%

Direccion de Planificacion
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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 certificacion 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 afiliaciéon al
IGSS, tipo de certificacion(Montepio y/o IGSS)

Busca las nominas, investiga cada salario devengado
en la institucion. (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 afo,
seguln 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 certificacién y traslada.
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UNIDAD

Paso

RESPONSABLE No. ACCION
Encargado Area | ¢ | Recibe certificacién con documentacién de soporte,
Contable revisa, si esta conforme, traslada.
Jefe Depto. 10. | Recibe certificacion con documentacién de soporte,
. Contabilidad revisa, si esta conforme, firma y traslada.
" 11. i ificacic i& i
Biresaibn de Regabe certificacién con documentacion soporte, si
Blonsac estéd conforme, 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

DIRECCION DE FINANZAS

ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE IVS Y CLASES PASIVAS

Interesado

Secretaria Direccion

de Contabilidad

Jefe Depto.
Contabilidad

Analista

Encargado Area
Contable

Direccion de
Finanzas

( oo )
|Elgbors selistud de

y g

|certificacitn

Recbe sofcitd de
centficasion,  registra

b

rlingresu y biaslada |

1 Smin | 3

Recbe
- marging y traslada

solicitud,

5min

periodo solictado, numero
de afilacion al IGSS, tipo

Tabulz T2 informacitn en

la certificacion de cada
affo, segin  plaza,
aumento  de  salanos,
traslados, cambio de
partida presupuestana y
ofros.

§

7

Analiza fodos los datos
descriios  en e
certificacion, contra los
bomadores Y la
documentaoon de
soporte, si hay periodos
no  descritos,  solicta
expedients personal para
venficar suspensiones 0
icencias

r

1hrs

mprme, fima
certificacitn y fraslada.
L] 1 hrs

Reche  cerfficacian
rmn documentation
|sopote, & esl3
| conforme, firma de Vo

Recibe  cedficacion
frmadz y entrega al

| |Ba., gestona fima de|
Presidencia ¥
fraslada. |

1 30 mn |
\___j—l

interesado.
12 5min

| Drecoitn de Planficaciin
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONCILIACIONES

BANCARIAS

1. Dependencia:

Direccidn de Finanzas

4, Puesto funcional del responsable:

2. Departamento:
Direccion

5. Puesto nominal:
Auxiliar

Analista ]

' 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

Departamento de
Tesoreria

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.
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 circulacién. En caso de
Enca'rgaqo 4o prescripcion elabora oficio donde recomienda su
Conciliaciones 3 e ot
; anulacion por prescripcion de su accion
Bancarias .
cambiaria.
9. | Recibe oficio, revisa, anula cheques prescritos

segun el estado en que este el cheque en

circulacién, elabora oficio y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
RESPONSABLE g ACCION
10. | Recibe oficio, revisa, determina si se tiene que
ggrﬁ?irl?aac?gniz hacer afectacién contable segun estado del
B : 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.
E 12. | Revisa depoésitos realizados en las cuentas del
ncargado de TSE diants ofici lend
Concillaciones y mediante oficio recomienda que se operen
Tan—" 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 depoésitos 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 conciliacién con las
Bancarias copias.
16. | Cada fin de mes revisa que los saldos de la
conciliaciéon bancaria estén cuadrados y que sea
Encargado de los mismos que los de la cajg fiscal y el banco.
Bonciliaeianes 17. !mpnme los repo_r.tes”del sistema SICOIN para
Bancaraa integrar la concmgmon de cad_a una d'ellas
cuentas que maneja el TSE. (Hojas Electronicas
autorizadas por la contraloria general de
cuentas).
Encargado de 18. | Traslada operaciones bancarias como notas de
Ejecucién 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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|

Procedimiento de Elaboracién de Conciliaciones Bancarias

|
I

Departamento de Tesoreria

Encargado de

Conciliaciones Bancarias

1_Encargado de Ejecucion
Depto. de Contabilidad

(, Ncio )

pN S

e

h

Carga loe movimientos de las
diferenies cuentas bancarias

iRevisa sl se cargaron Ias],
movimientos de las cuentas|

del TSE en el SICOIN.
1 10 min

»bancarias y en el SICOIN, l
12 10 min|

]

f
V.. /S —

Envia los Estados de Cuenta,
Depositos, Cheques y Notas
de Deébite de los movimientos

banearios Originales firmados,
por el banco.
3 10 min

conciliacién con las copias.
5 10 min

e

Revisa si el sistema concilig
las operaciones bancarias.
] 30 min

¢ Operaciones

‘Redba oficio, revisa, anula
chegques prescritos segun el
estado en gue este el cheque

conciliadas?

Si

P
|Se busca motivo por el cual y
el sislema no concilic y se

procede a conciliar
manualmente.
7 30 min

:

Revisa los chegues en
icirculacion, En  caso de
\prescripcion  elabora  oficio

traslada,
9 1hrs

en circulacion, elabora oficio y|

donde recomienda su
anulacién por prescripcion de
Isu accién cambiaria.

8 30 min

Recibe, revisa y documenta Ia]

>

Recibe, revisa original, opera
en el sistema SICOIN vy
raslada copias.
4 10min

Direccion de Pianificacion
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'. Procedimiento de Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

>

Departamento de Tesoreria

Encargado de

Conciliaciones Bancarias
|

| ’_H|
N

| R —Sy—r)
! N
Archiva voucher de ;hequ;;‘ R*_ecibe oﬂclso. revisa, dete:ﬂma
transacciones mensuales de 1 -ﬂeu:adﬂn 'e";ma?;: s:;f::
baness,
- ] slado del cheque anulado.
M S| 0 30 min
|
L Y

Recibe oficio, reviea, ingresa
los depositos con una forma

63-A y lraslada
13 30 min

|

L

————ique se operen en el sistema)

l Revisa depositos realizados en
\ las cuentas del TSE vy
mediante oficio recomienda

SICOIN los que no hayan sido,
ingresados.
12 30 min

Encargado de Ejecucion
Depto. de Contabilidad

o S S

|
Recibe formas 63-A donde se
da ingreso a los depdsitos,
pendientes de operar. Opera

P

Recibe copias, revisa, opera en
el sistema SICOIN y documenta

n el sistema SICOIN vyl
raslada copias.
14 30 min

la conciliacidn con las copias.
\ 115 30 min ]

Cada fin de mes revisa que los
|saldos  de la conciliacion
pbancara estén cuadrados y|

[ o N i

L

que sea |05 mismos que los de|
la caja fiscal y el banco.
16 2hrs

-

Imprime  los  reportes  del
sistema SICOIN para integrar,
la conciliacién de cada una de
las cuentas que maneja el
| ITSE.

17 1hrs
[Traslada operaciones bancarias|
como notas de crédito y debito
originales.

18 30 min

v
J ||
En los primeros dias del mes| |
siguiente recibe lodas I:isI
joperaciones bant‘aria5| |
realizadas en el mes para su
resguardo (eslados de cuenia,

|
| : | \
|
|

Inotas de crédito y debito).
|1s 1hrs
|

| FIN )
R 4

Durecsitn de Planificacion
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BIENES MAYORES

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

PROCEDIMIENTO: ADICION POR COMPRA DE BIENES

1. Dependencia:
Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:

5. Puesto nominal:

Contabilidad, Unidad de Inventarios Auxiliares

3. Ubicacion fisica:

der. Nivel, Edificio Casa Yurrita

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso

No.

ACCION

Seccién de Compras
y Contrataciones

i

Integra expediente con factura, orden de compra,
pedido, requisicion del bien inventariable
adquirido y traslada.

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.

Unidad de

Estampa el sello uno (libro de inventarios) 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 y el numero de
libro de Inventarios.

Inventarios

Ingresa el valor del bien segun factura en el Libro
de Inventario autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y en la Base de Datos del
Inventario respectivamente, indicando la 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.

Al haber verificado el expediente se envia se
traslada a la Seccion de Compras vy
Contrataciones para que continte el tramite.

Seccion de Compras
y Contrataciones

Recibe expediente y continia con el tramite de
pago.

Unidad de
Inventarios

Ubica el bien fisicamente, procede a etiquetario
con el respectivo numero correlativo de
inventario.

49



" = TRIBUNAL SUPFREMO ELECTORAL
i GUATEMALA €A

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
IDireccic’m de Finanzas

Procedimiento de Adicién por Compra de Bienes

=

-y -
=3

ey

-

==y

—

|
|
T
|

Seccion de Compras y Contrataciones

Unidad de Inventarios

[ Ngclo )
T

r

]
Integra expediente con factura, |
orden de compra, pedido.

Recibe expediente del bien
adquirido (Factura, Tarjeta
Maestra, Constancia de Ingreso a

requisicion del bien Inventariable
adquirido y traslada.
1

20 min

Recibe expediente y continua con|
el tramite de pago. <

> Al ¢ Requisicion, Pedido)
revisa y le asigna el numero de
Inventario que corresponda,

2 20 min

;

Estampa el sello uno (libro de
i ios) y dos (tarj 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 de y el
numero de libro de Inventanos.
3 10 min

A

Ingresa el valor del bien segun
factura en el Libro de Inventario
autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y en la Base
de Datos del Inventario
respectivamente, indicando  la
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.
4

.

Al haber verificado el expediente|
se envia se traslada a la Seccion

10 min |

6 10 min

FIN

Direccidn de Planifcacion

de Compras y Contrataciones

para que continte el tramite.
10 min l

r

Ubica el bien fisicamente, 'pwt.ed:'
a eliquetario con el respectivo
numero cormrelativo de inventario.

T 30 min

e

N/
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTURAL
GUATEMALA C.A.

BIENES MENORES

ADICION EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

PROCEDIMIENTO: ADICION POR COMPRA DE BIENES

1. Dependencia:
Direccién de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:

5. Puesto nominal:

Contabilidad, Unidad de Inventarios Auxiliares

4. Ubicacion fisica:

3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso
RESPONSABLE No. ACCION

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.

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

6. |Se ubica el bien fisicamente para proceder

etiquetarlo con el respectivo numero de bienes
menores.
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Procedimiento de Adicién por Compra de Bienes

Unidad de Inventarios

/'—\
[ mNcio /1

| —

| |Recibe factura de la Seccion de
Compras del bien adquirido.

1 10 min
h 4

Revisa factura

2 20 min

v

Estampa sello dos (larjeta de
responsabilidad) al dorso de la
facture que hace constar el
|ingreso del bien a la tarjeta de
responsabilidad de bienes
|menores de la persona a quien se
|asigna el bien.

13 20 min

1

(Ingresa el wvalor del bien
'consignado en la factura a la base
de dalos para el conlrol de tarjelas
de responsabilidad de bienes|
| menores.

4 20 min

v

Se envia el expediente a la
Seccion de Compras ¥
Contrataciones para que continue
su tramite.

5 10 min

.  J

Se ubica el bien fisicamente para|
proceder  etiquetario  con el!
respectivo numero de bienes|
menores.

6 30 min |

Diweccitn ge Planificacitn
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PROCEDIMIENTO: ADICION DE BIENES POR DONACION

1. Dependencia:
Direccidon de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Analista

2. Departamento:

Contabilidad, Unidad de Inventarios

5. Puesto nominal:
Auxiliares

3. Ubicacion fisica:

Jer. Nivel, Edificio Casa Yurrita

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

Paso

RESPONSABLE No. ACGION
. 1. | Elabora oficio informando que la dependencia ha
Dependencia TSE sido objeto de donacion y traslada.
Secretaria General 2. | Recibe informe, registra y traslada.

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

Finanzas
5. | 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.
Secretaria General 6. | Recibe expediente, elabora proyecto de acuerdo
y traslada.
7. | Recibe expediente, si estda conforme, aprueba
Pleno de : : . |
Magistrados _ac:uerdol instruyendo que se de ingreso al bien a
inventario del TSE, traslada.
Secretaria General 8. | Recibe Acuerdo firmado y notifica a Inventarios y
a Auditoria.

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

. asignan a la tarjeta de responsabilidad de la
Unidad de persona responsable de su uso.
Inventarios/ Auditoria 40| Ejabora ajuste contable y traslada.

g 7

Elabora informe de la baja 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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B TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL S
. Direccion de Finanzas
| Procedimiento de Adicién de Bienes por Donacién
) ] . i
- ‘ I Depencecia | Secretaria General | Presidencia Uieeckin g Ir?:eli?:ri:; rhade
{' TSE Finanzas , Magistrados
l . Auditoria
[ 'I ‘I ( micio ] _—
| | T " 2
r | I = v - Recibe,  conjuntamente
4 [ | Clanara afsial o e vy con Auditoria, verifica el
{ , instruye ndmero d ie, modelo,
i ' I :;::::::m quh: .,::% Resiba infarme, regietra quée se de por acepuda' Recibe, instruye y color y e;nit:l.eﬁsh;s
- | shts de donacion Yi——lyhﬂada. ~ [#la denacion e ingrese al - traslada _ - fisicas de los Dienes
| trarlass 2 30 min inventano de! TSE. 4 30 min donados para suscribir
;F' [ ' 0 e 3 7 hrs acta de recepcion de ios
| ‘ | béenes.
- | 5 7 hrs
-~ ecibe expediente, & esta)
} v | ] conforme, -pmeba‘:
Recibs expedients, scuerdo instuyende qutil
| clabera  proyeste de| | 3¢ de ingreso al bien al|
| acusrdo y traslada. inventane  del  TSE,
| 6 7 frs traslada |

P e

N‘

gy | ey

2 Sihs |

Recibe Acuerdo firmado

Recbe Acuerds, asigna
numero de bien a los
bienes  donados, e
ingresan & la base de
daos de inventarios y al
libre  de  inventanos

autorizado por la
contraloria  general de

cuentas y se asignan a la
tarjeta de responsabilidad
de la persona responsable
de su uso.

9 Ths |
@ ajusle contable y
traslada

de! inventario 8 Secretaria
con copia a Auditoria y
traslada &l Departamento
de Centabilidad para el
{registro de la alta de! bien
11 30 min

Direccién de Planficacdn

e

=
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BAJA DE BIENES

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES

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 Pas
RESPONSABLE No. ACCION
1. | Jefe de la Dependencia que tiene asignado el
Dependencia bien, elabora solicitud con la justificacion
Solicitante respectiva para la baja del bien que se trate y
traslada.
Secretaria General 2. | Recibe solicitud, registra y traslada.
Pleno de 3. | Recibe solicitud, previo a conocer la misma,
Magistrados requiere opinién 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. Reci_be expediente, si estd conforme, emite
opinién favorable y traslada.
Pleno de 7. Recibe”expediente, si_esta conforme, emite
Magistrados resol_ucaon favorable en la cual se autoriza la baja
del 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

Contabilidad

lgg;dn?gric::i ao C“e”“i‘s-
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. J
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Direccidn de Finanzas 1
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.! Procedimiento de Baja de Bienes Inservibles

Dggﬁ;\::;:la Secretaria General | Pleno de Magistrados Auditoria Unidad de Inventarios Paparismank de

=T

. e I - |

— |

- e Nl L ]

P"'?!

P

]

P

Contabilidad

f NICIO )

El Jele de |a
Dapandensia que bana
ESQnaon @l feen
clabora soliciud con &
| |slificestin reopesiiva)
pars I8 bajs del bion
OUe 58 Irala y traclada.

1 1hn

{ M

Recibe solicitud, previo ::““':‘ iy Rache  expedionts.
o optn 81— {8l catastn de -
i = asiento contable del b b
At y ke, By coa ydeveke.
4 Thrs
Recibe expediente, si
Bstd conforme, emite Recibe expediente, si
Reoibe expedienie, resohucion favorable en esta conforme, emite
nolifics y traslada |4 la cual s& suloriza la opinién  favorable y
] 7 hrs baja del bien y
trasiada. 6 Thrs
7 35 s J
Recibe expedients,

registra ia baja gel bien

en la bese de dalos de
_linventanos y en el libra
»

| de inventarios aulorizado
par |a contraloria general
de cuentas.

B Thrs

Elabora ajuste contabie
¥ traslada
10 2hrs

Elabora informe de la

baja del inventario &
Secretania con copia a

Recibe ajuste contable
y regisira la baja del

Auditona
1 2hrs |
|

L]

bien.
12 2hrs
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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. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe(a) del Departamento de

Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' UNIDAD Paso
- RESPONSABLE No. ACCION

1. | Responsable del bien presenta la denuncia del
robo o sustraccion al Ministerio Publico.

Dependencia 2. | Jefe(a) de la dependencia, redacta acta sobre o
Solicitante acontecido del robo o sustraccion y envia informe
sobre el mismo, remitiendo copia de la denuncia

presentada.

3. | Recibe y solicita a la Inspeccion General, que
realice la investigacion pertinente y envia copias
para conocimiento a Auditoria y Direccién de
Finanzas.

Secretaria General

4. | Recibe, investiga y emite su informe indicando si
debera reponerse el bien y lo traslada.

5. | Si procede el pago del bien, recomienda a
Inspeccion General Secretaria General, las acciones que se deben
seguir con el responsable del bien.

Si no procede el pago del bien, sigue en el paso

6.
6. | Recibe y solicita al Jefe(a) de la dependencia,
Secretaria General que se levante acta de lo actuado, con

participacion de Finanzas y Auditoria.

7. | Se levanta el acta sobre lo actuado y se solicita

Unidad Interesada opinién sobre el procedimiento para dar de baja
al bien.

8. | Recibe solicitud y con base al acta, emite opinion

Auditoria sobre el procedimiento a realizar para dar de baja

al bien y traslada.

9. | Recibe, adjunta la documentacion y lo envia al
Secretaria General Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo
Electoral. Solicitando autorice la baja del bien e
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

Paso

RESPONSABLE No. ACCION
instruya sobre lo que procede y traslada.
10. | Recibe, emite resolucion para dar baja al bien e
Pleno de y q |
Magistrados instruye lo que procede en caso que e
responsable deba reponerlo.
11. | Recibe y notifica para efectos de baja en
Saprotatia Benseai registros contables y a la Unidad interesada,
sobre lo que procede.
. . 12. | Recibe resolucién para dar de baja al bien en los
DiFreccmn e registros contables, efectia baja, notifica al
inanzas .
interesado.
' 13 g - ; ;
Hrildas] Tnfurapatia Recibe notificaciéon de baja del bien.
14. | Si el empleado debe reponer el bien, con
participacion de Auditoria y Direccion de
i Finanzas levantan acta, estableciendo plazo de
Winitad Iniseosnda entrega y caracteristicas del bien.
15. | Responsable repone el bien, lo entrega al Jefe(a)
de la dependencia y éste remite informe.
16. ' i i
Sacretaila General Recibe y archiva expediente.
Direccion de 17. | Departamento de Contabilidad verifica ingreso
Finanzas del bien, hace registro contable e informa.
Aiiditona 18. | Recibe informe y verifica el ingreso del bien en

los registros contables.
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[Responsable del  bien|

presenta la denunca del
rebo o sustraccién  al
Minisiete Publivy

1 1 hrs

ela(a) de @ dependenca,
amla informe sobre el
B A eustrasssn,

copia de la
Idlrlunu'n presentade
12 1 hrs

]

precedimento para dar de
baja al bien
7 2hms

Recibe y schcta @ o
Inspecoion  Genersl, que
reahce  ln  investigacidn
ipeitnente y envia comas

Redibe, invesliga y emite
su Informe indicando si

para  conccimiente w
Auditoria y Dweccon de
Finanzas

3 1 hrs

lo traslada
4 7 hs

Mo~ Procede ¢l pago

Recibe y eolicita al Jefe{s)

dal blen?

Recomienda a Secrelaria

de Finanzas y Auditoria
€ 1 hrs

3 que
{52 deben segur con el
|responsable del bien

s 7 hrs

be soictud y con
base al acta, emite
opinidn sobie ol

Recibe notificadén  de

P @ realizar
para dar de baja al blen y
traslada

B 2hms

?

unta a
documentadon y ko envia
8l Pieno de Mapgisitados
del  TSE,

Recibe, emile rnuﬁin‘lﬁ|
para dar baja al bien e
_linstruye ko que procede en

autorice la baja del bien &
instruys  sobre kb gue
procede y traslada

s b |

"lcaso que e responsable
deba reponerio |
10 dbhrs |

Recibe y notifica para
electos de bam en

yaka

iuﬁdad interesada, sobre
\o que procede
11 1 hrs

I

Recibe resolucidn para dar
de baja al bien en los
regisiros contables, efectia
baja, notifica al interesado
12 1hrs

baja del been
13 1hrs

A

Dracatn se Pandfcsmibn

r - N 2
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL ' 1:1_ 0 im s $
Direccion de Finanzas [ ==
Procedimiento de Baja de Bienes por Robo o Sustraccién \
UNIDAD INTERESADA SECRETARIA GENERAL INSPECCION GENERAL AUDITORIA DIRECCION DE FINANZAS | PLENO DE MAGISTRADOS l
|
= LIS
ﬁ
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[ . Procedimiento de Baja de Bienes por Robo N e
,-UNIDlD INTERESADA SECRETARIA GENERAL INSPECCION GENERAL AUDITORIA DIRECCION DE FINANZAS | PLEND DE MAGISTRADDS

Audiords y Diecddn de
(Finanras levantan acls,
eslabieciendo  plazo de

PG

\ Con  pamcpacan  de

Meenonzabla  mpane el
Vertfica  Ingreso  del

wien, b eniiega ol Jele(s) !

do la dion ¥ e | o ien,  hace  registio

e inferme, \comable e informa

1% 1 hre 17 2hrs

F—"ﬁ :

Recibe informe y verifica

Redibe y archiva @l ingresn del bien en os |
registros contables
18 30 min 18 1 hrs

oy

e I T T
i
:
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR DONACION A OTRAS |

INSTITUCIONES

1. Dependencia:

Direccioén 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
~ RESPONSABLE No. ACCION
Dependencia 1. | Elabora solicitud de donacién de bienes con la
| Solicitante respectiva justificacion.
Secretaria General 2. | Recibe solicitud, registra y traslada.
B Pleno de 3. | Recibe solicitud, analiza, si estd de acuerdo y
Magistrados traslada.
Secretaria General 4. | Recibe expediente, notifica y traslada.
5. | Recibe copia expediente, delega a un auditor
Auditoria para el proceso de baja por donacion
| conjuntamente con Inventarios.

Uidad da 6. | Recibe notificacion de la donacion, verifica los

Proveeduria bienes susceptibles a donacion, los lista vy
traslada.

7. | Recibe expediente de donacion y lista de bienes

a donarse de proveeduria y procede a

Unidad de certificarlos contablemente.

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

Sacretaris Gaikaral 9. | Recibe expediente y traslada.
10. | Recibe expediente, analiza si esta de acuerdo,
Pleno de b T bta e 58 By p ea
Magistrados autoriza la baja de los bienes a donarse a traves
de acuerdo o resolucién y traslada.
T - - =
Suaretitia Ganeral 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

l : Proveeduria elabora acta de entrega de bienes

nventarios

para la dependencia solicitante y firman. B
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UNIDAD

Paso

RESPONSABLE No. ACCION
Recibe bienes donados y firma el acta de
Dependencia 44 | recepcién de los mismos. Ingresa a su libro de
Solicitante | inventarios y traslada copia de los mismes al
TSE.
Conjuntamente con la Unidad de Inventarios,
Auditoria 16. | 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 traslada.
nvenaris Elabora informe de la baja del inventario a
18 Secretaria con copia a Auditoria y traslada el
" | ajuste contable al Departamento de Contabilidad
para que registre la baja del bien.
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'Direccion de Finanzas

Procedimiento de Baja de Bienes por Donacién a Otras Instituciones
1

Cepondencia Departamento de
] X Secretaria General Pleno de Magi i 3 i de Inventarips
Solicitante 0 de Magistrados Auditoria Contabilidad Unidad
{_Ivcio )
i |Elabora salciud de
. Uonomon  de  Dienes Rechs  goleitud, ;‘:; G el
: &4 Ar # tegisira y traslada -
Rtificacién 2 T hrs Ay
I 1hre e
— I l
| .
E [ __._L._._ Racbe PN Recdbe expedienie de
{' l expedients, delega 8 Recibe notticasion de et 3 it 8
£ | Recibe  expedients, i wdt:: vy o :.nﬂ H".::;::K'u: bienes & donarse de
notifca y trasiada . e b riprl ronigos - proveeduria y procedo
= 4 1hrs | D iy 0 s cerficarios
[ [ Inventanos [ 2hs °,"""b'°'"°"‘"' =
¥ \ 5 1hr
k (S—
S SR
Recibe expedients y Conjuntamente  on
{rasiada mviean ol
L] T hes ) estado de ks bienvs
3 [Recibe expediante, anaiza | cartificados
i ® esta de acuerdo, autorize suscuplibles "
la baja de los bienes a ., Macoiona
> 8 Uavés de acia de los pormencres
| scuerda o resolucidn ¥ y lraslada
_ = traslada, 2hrs
10 1 hrs B
Mewby nolicedon oe
F i anlraga da s fmzw_:lwmm'-‘_‘J
il n
" The & b Canjuntamanta ean

Auditorie ¥y Unikdad de
Provesduria eiabora aeta

]‘ S #de cniiegs de  bienes

para I8 dependencis
rn.n:b- blenes donados solicante y firman
¥ WmA B ACa o8 " Ihm |
[foomuitn e b .
|miamoy. INgiesa a su J
bbra de Inventaros Y

traslada copia de los
Husmeas al TBE e —
14 2hrs |Conjuntamente con
Unidad de Inventanos,

L recibe copia del

a
de la dependencia
Registra la baja de los |solicitante y archiva
blenes donedos en la 15 2hrs
inventaric y en fbro

Butorizado  por e

Contraloria General de [

Cuentas.
16 2 hrs

e

Elabors ajuste contabie

base de dalos del

s ¥ traslads
17 2hrs
T |
.

Efabora informe de la
haja del Inventaric a
iSecretans con copa B
CAuditona y trasiada el
ajuste  contable &l
Departamenta de
Contablidad para que
registre  la  baja  del |
bien. |
!1 2hs |
e )

ey

ey
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO

PROCEDIMIENTO: RECUENTO FISICO DE BIENES

1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccién de Finanzas Analista
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
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. ACCION
; Unidad de 1. | Imprime tarjetas de responsabilidad individual del

Inventarios personal del TSE y traslada.

' Enlace de 2. Recibe tarjetas de responsabilidad individual del
i Inventarios en personal del TSE y verifica.
Dependencias TSE

Empleado 3. | Conjuntamente con el enlace de inventarios,

- Responsable del verifica los bienes fisicamente.
Bien
Enlace 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
asignados.

-
¥

B il;:Sédn&,:: r%i 6. | Registra en los formularios, los bieneslasignados
i en la tarjeta y que no se encuentren fisicamente y
traslada.
| Empleado 7. | Recaba pruebas escritas de los traslados de
K Responsable del aquellos bienes que no estan fisicamente vy
Bien traslada.
Uriidad de 8. | Actualiza tarjeta de responsabilidad._imprime y
L . traslada juntamente con los formularios que se
Inventarios o
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
|Direccion de Finanzas

Recuento Fisico de Bienes

Enlace de Inventarios en

. , |
Unidad de Inventarios Dependencias TSE

Empleado Responsable del

Bien

i C weio )
!

Conjuntamente con el |
enlace de inventarios,
verifica los  bienes

4

B ‘Imprime tarjetas  de Recbe flarjetas  de
responsabilidad individual bilidad individual
|del personal del TSE y .—»del personal del TSE y
| traslada. verifica.
| 1 1hrs | 2 1hrs
1

Recibe tarjetas, adiciona |
lus bienes que no esten)

no estén en las larjetas

fisicamente.
3 1hrs

Registra los bienes queL

——{que tenga asignadas el
|empleado y traslada.
Fhes | 4 1hrs ‘

L2 o5 ool
<

asignades,
£

—

] Registra en los Recaba pruebas escritas
o formularios, los bienes de los traslados de
i asignados en la tarjela . |aquellos bienes que no
- y Que no se encuentren Tlestdn  fisicamente
\fisicamente y traslada. traslada,

= -] 1hrs 7 1hrs |
m |
& T
| |
3

i

Adualiza tareta de
responsabllidad, impnme |

=

ot
{5

Revisa, firma larjeta de
responsabilidad asi como

y laslada junt » formularios  utilizados  y
‘con los formularios que devuelve
se utilicen. 9 ' 30 min
[‘ \ B 1hrs
A I|
r
;| |
E Recibe y resguarda.
10 30 min |
|
|

Ty
il

ek

Diraccabn ae Planificacian

| e |
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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 funcional del jefe inmediato:
3er. Nivel, Edificio Casa Yurrita Jefe del Departamento de Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESFONSABLE | Ne ACCION
uni 1. | Actualizar en la base de datos para el control de
nidad de A : R :
Inventarios activo fijo, los camblqs _de mob_|l|ano y equipo que
en base al recuento fisico de bienes resulten.
Uni 2. | Imprime tarjetas de responsabilidad con las
nidad de : ; :
invetaion rr_lodlﬁcamones resultantes del recuento fisico de
bienes.
lipidad de 3. | Envia tarjete}s_'de responsabilidad actualizadas
inaRtafios para revision por los empleados
correspondientes.
Empieado 4. | Revisa su respectiva tarjeta de responsabilidad',
Responsable del Uso obsewapdo detalladamente que todo lo que esta
del Bien se consigne, esté en usq_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 Cogtraloria .G'eneral de
e ——— Cuentas, en original, duplicado y trlpllcado‘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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Direccion de Finanzas

Recuento Fisico de Bienes

Unidad de Inventarios

Empleado Responsable del Uso del Bien

Actualizar en la base de datos para ell

control de activo fijo, los cambios de
mobiliario y equipo que en base al
recuento fisico de bienes resulten.
1 1 hrs

—

Imprime tarjetas de respnnsabilidadl
on las modificaciones resultantes del
recuento fisico de bienes.

1hrs

{Eﬁ;ia_.ta_rjetas de responsabilidad

tarjeta de

Revisa su respectiva |
observando,

responsabilidad, |

detalladamente que todo lo que esté;

actualizadas para revision por los
’empleados correspondientes.
3

1hrs ‘

»se consigne, esté en uso de cada uno|
y que se hayan efectuado Ilas

modificaciones solicitadas.

4 1hrs

r

Firma de conformidad la tarje.ta y Iae

nvia a la Unidad de Inventarios del
Departamento de Contabilidad para
lo que corresponda. |
5 20 min J'

ATE

l

Imprime tarjetas de responsabi!idad!
en las hojas autorizadas por Ia!
Contraloria General de Cuentas, en
original, duplicado y triplicado y las.
nvia como corresponde para las

firmas respectivas.

ihrs |
J

Direcotn de Planificacsn

Firman las tarjetas de}
responsabilidad, impresas en las
hojas autorizadas por la Ct:nntralnria|
[General de Cuentas, enviando la
original a la Unidad de Inventarios del
Departamento  de  Contabilidad,
conservando para si el duplicado y el
triplicado se entregara al enlace de la

propia dependencia para su control. ‘

——

7 1hrs

( FIN ;

,

—
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5.3PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO: APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS

1. Dependencia:

Direccidon de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Control de Pagos

2. Departamento
Tesoreria

5. Puesto nominal:
Asistente

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

Jefe(a) de Tesoreria

6. Puesto funcional del jefe inmediato: I

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso
RESPONSABLE | No. ACCION
Difecalonde 1. bDirecto_r(a) establece necggidad de apertufar guenta

Finatzas ancaria, elabor'a solicitud de autorizacién y

traslada a Secretaria General.

Secretaria 2. | Recibe expediente, elabora proyecto de acuerdo y
General traslada al Pleno de Magistrados. N
P 3. Recibe expediente, si esta de acuerdo, firma

eno de " .

Magistrados acuerdo de aprobaciéon y devuelve a Secretaria

General.

Secretaria 4. | Recibe expediente, notifica y traslada copia del
General Acuerdo a la Direccion de Finanzas.

Direccion de 5. | 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.
Departamento de |7 | Realiza gestiones para registrar las firmas
Tesoreria autorizadas y mancomunadas en los documentos
respectivos y traslada al Banco del Sistema en que

se aperturara la cuenta.

Harito dat 8. Regibe dpcumentog, apertura cuenta monetaria,
Sistarnz registra firmas e informa al Departamento de

Tesoreria.
9. | Asistente recibe oficio del Banco, archiva e inicia

Departamento de
Tesoreria

movimientos en la cuenta bancaria.
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DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Apertura de Cuentas Bancarias

expediente con copia
de Acuerdo, gestiona

Direccidn de Planificacion

# papeleria para
aperturar cuenta
maonetaria
[ 7h

P . Secretaria Pleno de Departamento de y |
Direccion de Finanzas Banco del Sistema
General Magistrados Tesoreria
INICIO )

Dirastar(a) establece = .
'nmnrn{au oe aperurar Racibe  expedients, s:: b: o :E:S;"lsﬁ' rrn:l

cuenta bancara, eanora elahora proyecto de o, 46 Spcbata

solicitud do aulonzacien y| | T|acuerdo y rasiada rgrh probacs

traslads 2 7h ; 56h

1 7h

Dirastar(a) racibe Recibe expediente,

expedienta con copia notifica y traslada

de Acuardo y traslada. copia del Acuerdo

%j 7n 4 n

Asistenle recibe

Realiza gas‘nunes!_
para registrar  |as

Recipe documentos,
apertura cuenta
imonetara. registra’

firmas autorizadas yl
|mancomunadas  en
os documentos,
jrespectivas y trasiada
7 14 h

fimas e informa al
Departamenlo de
Tesoreria

t:] 14h!

inicia movimientos en la
cuenta bancana
9

7h

FIN
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CUENTA DE DEPOSITOS
MONETARIOS DE PROVEEDORES, ACREEDORES,

CONTRATISTAS Y EMPLEADOS

1. Dependencia:

Direcciéon de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Control de Registros de Pagos

2. Departamento
Tesoreria

5. Puesto nominal:
Auxiliar “C” o Auxiliar Administrativo

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

interesado

1.

Recaba documentacién de respaldo, llena
formulario de autorizacidén de acreditamiento en
cuenta y traslada al Departamento de Tesoreria.

Departamento de
Tesoreria

Auxiliar recibe documentacidn de respaldo vy
formulario de autorizacion de acreditamiento en
cuenta, revisa la misma.

Si no estd correcta y completa requiere al
interesado que corrija o complete la documentacion
de respaldo.

Interesado

Corrige o completa la documentacion de respaldo y
reingresa el expediente al Departamento de
Tesoreria.

Departamento de
Tesoreria

Si esta correcta y completa, Auxiliar a traves del
SICOINWEB ingresa al “Web Service del Banco’,
indica cédigo del banco, numero de cuenta de
depobsitos monetarios que se van a confirmar. El
proceso se realiza en forma transaccional y en
tiempo real.

Banco del
Sistema

El “Web Service del Banco” a través del
SICOINWERB devuelve codigo del banco, numero de
cuenta, nombre de la cuenta, estatus de la cuenta |
(01 Activa, 02 Inactiva, 03 No existe).

Departamento de
Tesoreria

Auxiliar con la informacion proporcionada por el
Banco, actualiza estado e informacién de la cuenta |
en el SICOINWEB, posteriormente aprueba el
registro de la cuenta.

Archiva documentacion de respaldo.
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Procedimiento de Registro de Cuenta de Depésitos Monetarios de Proveedores, S

Acreedores, Contratistas y Empleados

Interesado Departamento de Tesoreria Banco del Sistema ||

( Ncio \)
=

— r __—‘_|
| | | \Auxiliar recibe;

Recaba dosumentacion del

| | .
| respaldo, llena formulario documentacion ) dei
) [ de  autonzacién del respaldo y formulario de|
acrediiamiento en cuanta y| - aut .;f;am_ﬁn de;.

acreditamiento en!

siada

[1 ! f1 21h
| L

icuenta, revisa la misma [

2 Th’

= \Auxiliar requiere al | |
Corrige o complela _Ia-} interesado que comija
idnel ibn de respalds y o pl la
[ reingresa el expediente I~ documentacién de '
R, [ }4 n | respaldo.
i _- e 3 21h
a J;través de SICOINWEB,| '

ingresa en el “Web
Service del Banco” indica
cédige de banco y
numero de cuenta de
depdsito monetario que
se va a confirmar R
5 10m El "Web Service del
‘_""_""I__'“" Banco™ a lravés del

| SICOINWEB devuelve el ‘

L. codigo de banco, numero,

nombre y estalus de la
cuenta (01 Activa, 02|
Inactiva, 03 No existe) |
Con la informacion 10m
proporcionada por el I..;_._.____..J
Banco, el (la) Auxiliar
-actualiza estado e
linformacién de la cuenta en
el SICOINWEB,
posteriormente,  aprueba
registro de la cuenta |
ik

A

1Dm’

e e b= i |

"

Archiva documentacion de
| respaldo. |
LB 10m

‘ Direccion de Planificacién : [ FIN )
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|
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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:
Auxiliar “C”

3. Ubicacion 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. | Auxiliar recibe notificacibn o nota de crédito
bancario, elabora Forma 92-A “Retiro de Fondos de
Dep$::g::2;o Es la Tesoreria Nacional" y traslada original de dicha
forma a la Direccién Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas.
Direccién 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 traslada al
Departamento de Contabilidad.
4. | Auxiliar 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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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Ingreso por Aporte Institucional

\\ &

Departamento de Tesoreria

Direccidn Financiera MINFIN

Departamento de Contabilidad

-

INICIO J

\Auxiliar recibe nolificacién
o Nota de crédilo bancario,
elabora Forma 02-A y

Recibe Forma 92-A en
original y devuelve copia

traclada
1 7h

v

firmada y sellada.
2 Th

\Auxiliar recibe copia de
Ferma 92-A, adjunta nota
ide crédito Si es fin de

{Auxiliar recibe,
documentacién, registra,
el ingreso en SICOIN y|

Imes, genera un )
mensual de aportes
recibidos y traslada

3 7h

|
]

Direccién de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y REGISTRO DE INTERESES -

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

RESPONSABLE | No. ACCION
Baneoa dal 1. Acredita interf-:-s_es en las cgentas moneta_ria:s., remite
Sialaiia Notas de Crédito por los intereses 'capltalizados y
traslada al Departamento de Tesoreria. |
Departamento de 2. Asistente_z recibe notas de crégiitq: elabo_ra Form_a 63-
Tosoretia A2 "Recibo de Ingresos Varios®, archiva original y
traslada al Departamento de Contabilidad.
Departamento de 3. {F:e;:ibg %093TentaCi¢T (copiah_de Forma B3-A2 y
Contabilidad ota de Crédito), registra y archiva.
4. | Asistente elabora resumen mensual de los intereses
Dep_la}rtamer;to de recibidos y traslada al Departamento de
SRee Contabilidad.
3. Recibe resumen mensual de los intereses

Departamento de
Contabilidad

percibidos y concilia con el Departamento de
Tesoreria.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C A,

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:

Direccidon 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. Jefe(a) de Tesoreria

7. Puesto funcional del jefe inmediato:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

Paso

RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Genera el pago (efectivo, cheque o boleta de
Interesado deposito) por la razén que se trate y traslada al
Departamento de Tesoreria.
2. | Asistente recibe el pago.
3. | Si es en efectivo o Cheque elabora boleta de
deposito y deposita en Banco.
Dep_arl;t:g:g:;;o as 4. | Si no es en efectivo o cheque y est_é en boleta de
deposito, elabora Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos
Varios”, entrega original al interesado, resguarda
copia y traslada al Departamento de Contabilidad.
Departamentode | 5. | Auxiliar recibe documentacion (copia de Forma 63-
Contabilidad A2 y comprobante de depésito), registra y archiva.
Departamentode | 6. | Asistente elabora resumen mensual de ingresos
Tesoreria varios y traslada al Departamento de Contabilidad.
Departamento de 7. | Recibe resumen mensual de los ingresos varios y
Contabilidad concilia con el Departamento de Tesoreria.

B
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= TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.
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PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR APORTE DE LA DEUDA

POLITICA g

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

RESPONSABLE | No. ACCION
1 Informa al Ministerio de Finanzas Ptblicas 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 |a
correspondiente asignacion de recursos, a través de
oficio.

Direccién 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 notificacion o nota de crédito bancario y
Sistema traslada al Departamento de Tesoreria.
4. | Asistente recibe notificacion o nota de crédito
Departamento de bancario, elabora Forma 92-A “Retiro de Fondos de
Tesoreria la Tesoreria Nacional” y traslada a la Direccion
Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas.
Direccion 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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PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA DE SUELDOS Y/O *

PRESTACIONES

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4.Puesto funcional del responsable:
Control de Egresos

2. Departamento
Tesoreria

5.Puesto nominal:
Auxiliar “C”

" 3. Ubicacioén Fisica

6.Puesto funcional del jefe inmediato:

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de
Tesoreria

UNIDAD Paso :
RESPONSABLE | No. ACCION
1. | Secretaria recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente con CUR y traslada al Técnico(a) para
generacion de pago.
2. | Técnico(a) 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.

Direccion 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

Auxiliar 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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UNIDAD Paso
RESPONSABLE | No. ACCION |
Secretaria 10. | Recibe documentos firmados y devuelve al
General Departamento de Tesoreria.
Departamento de 1. ?ecretaria recibe documentos dg' transferencia
Tasoreria wmac?os y traslada para consignacion de llave de
seguridad.
12. | Auxiliar 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. | Auxiliar integra expediente y traslada al

Departamento de Contabilidad para archivo vy

rendicion de cuentas.
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DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Pago de Néminas de Sueldos y/o Prestaciones
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PROCEDIMIENTO: PAGOS POR LA ADQUISICIONES DE
BIENES Y/O SERVICIOS CONTRATADOS

1. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Control de Egresos

2. Departamento
Tesoreria

5. Puesto nominal: Auxiliar “C”

3. Ubicacion Fisica

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD Paso ‘
RESPONSABLE No. REGICH
1. | Secretaria recibe del Departamento de Contabilidad,
expediente con CUR vy traslada al Departamento de
Tesoreria.
2. | Técnico(a) recibe expediente y solicitud de pago
electrénica, genera pago en Sistema de
Departamento de Contabilidad Integrada SICOIN y emite cheque o
Tesoreria transferencia bancaria.
3. |Jefe(a) de Tesoreria recibe, revisa, si esta de
acuerdo, firma de segundo orden los cheques o
transferencia  bancaria  (montos hasta de
Q.30,000.00) y traslada para gestion de firma de
Director(a) de Finanzas.
4. | Secretaria, recibe, registra y traslada para firma.
5. | Director(a) recibe, revisa, si esta conforme, firma de
Direccién de primer orden los cheques o transferencia bancaria
Finanzas (hasta Q.30,000.00), si es mayor, firma de segundo
orden y traslada a Secretaria.
6. | Secretaria, recibe registra y devuelve.
7. | Auxiliar 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.
Secretaria 8. | Recibe cheques o transferencia y traslada a
General Presidencia.
9. | Recibe cheques o transferencia, revisa, si esta
Presidencia conforme, firma de primer orden y traslada a
Secretaria General.
Secretaria 10. | Recibe documentos firmados y traslada al |
General Departamento de Tesoreria. f
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO H".--I

UNIDAD
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCION

Departamento de

Fils

Secretaria recibe cheques o transferencia firmados
y traslada para consignacion de llave de seguridad.

T N 12. | Auxiliar recibe documentos, consigna llave de
esoreria : d :
seguridad a los cheques y transferencias bancarias
y traslada al Departamento de Tesoreria.
13. | Encargado(a) de Caja entrega cheque a
beneficiarios y traslada a Auxiliar.
Deniitinaits da 14. | Mensajero recibe documentos, entrega
pT p transferencias en los bancos y devuelve copia de
gsoreria i
recibido.
18. | Auxiliar integra expediente y traslada al

Departamento de Contabilidad.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

Procedimiento de Pago por Adquisicién de Bienes y/o Servicios Contratados
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PROCEDIMIENTO: PAGOS DE VIATICOS POR COMISIONES EN |
EL EXTERIOR DEL PAIS
1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable:
Direccion de Finanzas Control de Egresos
2. Departamento 5. Puesto nominal: )
Tesoreria Auxiliar “C”
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. | Secretaria, recibe Acuerdo de nombramiento,
registra y traslada a Director(a) de Finanzas.
Direccion de 2. | Director(a) recibe nombramiento, margina vy
Finanzas traslada. |
3. | Secretaria, recibe expediente registra y traslada a
o Departamento de Tesoreria.

4. | Auxiliar recibe expediente, elabora calculo, llena
formulario Viatico Anticipo y gestiona firmas
respectivas.

5. | Llena formularios para obtencion de divisas en el
Banco de Guatemala: Forma A-20138 “Registro
Estadistico de Egreso de Divisas” y autorizacion

Departamento de para que el banco debite el valor en quetzales.
Tesoreria 6. | Gestiona firmas de autorizacion en los documentos
respectivos.

7. | Adquiere las divisas en el Banco de Guatemala.

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

Departamentode | 9. | Recibe expediente, revisa, elabora CUR y traslada
Contabilidad al Departamento de Tesoreria.
10. | Auxiliar recibe expediente, resguarda y al finalizar la
Departamento de comision, con la fotocopia del pasaporte de las
Tesoreria personas comisionadas elabora liquidacion,
gestiona firmas y traslada a Contabilidad.
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Procedimiento de Pago de Viaticos por Comisiones en el Exterior
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| expediente, eiabora
| célculos, ena formulario
Viatico  Apticipo ¥
| pestiona firmas
respectivas

4 1h

v 4L
Liena formulanos pars
|oblencion de divisas en
el Banco de Guatemala
y autorizacon para que
&l banco deblte el valor
en quetzales

5 30m

T -~

I |Gestiona  firmas oe;
|autorizacién  en o

| 'domnlmrelpuﬁiwl.I
14!

Adquiere |as divisas en
el Banco de Guatemala.
7 in

Entrega las divisas a las
personas  comesionadas,

Recbe expedients,
. Irevisa, elabora CUR

infegra ¥ *
y mslada
asiada ‘i 2h
L] 20m
E
Auxiliar recibe

expediente, resguarda y
al finalzar k& comisién,
con I8 fotocopia del
'pasaporte  de  lam

alabora liguidacian,
gestiona fumas y raslada
a Contabilidad

10 Toh

<

|_apts

Direccion de Panifcacian | l
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PROCEDIMIENTO:PAGO DE RETENCIONES SOBRE
PLANILLAS DE SUELDOS Y OTROS SERVICIOS

. Dependencia:

Direccion de Finanzas

4. Puesto funcional del responsable:
Control de Egresos

. Departamento
Tesoreria

5. Puesto nominal:
Auxiliar “C” o Auxiliar Administrativo

. Ubicacion 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 traslada para generacion de
pago.
2. | Técnico(a) recibe expediente y solicitud de pago via
DEPARTAMENTO electronica, 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
Q.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. | Auxiliar 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.
9. Recibe cheques o transferencias, revisa, si esta
PRESIDENCIA conforme, firma de primer orden y traslada.
SECRETARIA 10. | Recibe documentos firmados y devuelve.
GENERAL
— 11. | Secretaria recibe cheques o transferencias firmados

DE TESORERIA

y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD

Paso

RESPONSABLE | No. ACCION

12. | Auxiliar recibe documentos, consigna llave de
DEPARTAMENTO : ' ;
DE TESORERIA seguridad en los cheques o transferencias vy

traslada.

13. | Encargado(a) de Caja entrega cheque a
beneficiarios y traslada a Auxiliar.

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

15. | Auxiliar integra expediente y traslada al

departamento de Contabilidad.
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCION DE FINANZAS

N

Procedimiento de Pago de Retenciones sobre Planillas de Sueldos y Otros Servicios': e

de Contabilidad,
expedente  con

orden los cheques
o transferencias

via elecironica, J
EeTET@ page en

SICOIN y emite 4'—‘
| echogue 8 Recibe, registra y
| transferencia devuelve ]

pancaria 3 15m|

2 20m

Jeta(a) de

| Tesoreria  recibe,
revisa, sl esld de
| azuerdo, firma de
| engunda arden lae

cheques -]
transferencias
| bancarias (monlos
i hasta de
| 230,000.00) y
| | traslada
| |3 Z20m

|

| Auxiliar  recibe’
\ chegues o
| transferencias |

T

CUR y traslada —» bancarias (hasta
1 20m | 030,000.00), si es!
imaynr. fima de
L4 | segundo orden y
; | traslada
Téenico(a) recibe r 's 7h
avpanianta y |
solictud oe pago

!

Recibe chegques o

Secretaria . .
cpana s i " : ;
Departamento de Direccion de Drgcm()n ee Secretaria General Presidencia
Tesoreria ” Finanzas
Finanzas
[ INICIO_)
| ] Recipe, regisira y ?-Wh"-’- revisa, s
Secrelaria  recibe Iraslada esta  conforme,
deil Departamento 4 15m firma de primer,

| Recibe cheques o

| transferencias,

| l Si
| & Mayor de

.. 30.000.017

Direccion de Planificacién I

revisa, s estd
gy [anstacencias. ¥ » conforme, firma
lsreslada 7h de primer orden y|
traslada.
El 7h
|
| Recibe documentos |
' firmados y tras! |
10 7h
")
N
— 1.‘ S — ——



= TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
L GUATEMALA CA,

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL hinin 857
- DIRECCION DE FINANZAS —

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

Secretaria |
Direccion de
Finanzas

Direccién de
Finanzas

’ Departamento de
Tesoreria

Secretaria General Presidencia

=

Secretaria recibe
cheques -
transfarencias
firmados y traslada

! Encargadola) de Cl]al
racipa, antraga

[ Ccheque a beneficiario
y trasiada a Auxiliar |
19 Th |

|

[
t ;
i
E

Mensajerola) recibe
gocumentos, entrega
trensferencias en los
bancos y devuelve
copia de recibido.

14 ih

|
| Auxiliar iﬂl%l’s|
| expediente y traslada

| al Departamento de‘
| Conlabilidad  parast— B
archivo y rendicion oe| .

cuaniag

15 Th | ,
- [ _

Direccion de Planificacion

| i o

. i |

[ - |
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K- 6. INSTRUCTIVOS Y/O FORMULARIOS

oy |

6.17. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Proyecto de Formato

No. Ref. de la Dependencia

Guatemala,

Licenciada

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

Estimada Licenciada:

detalla a continuacion:

de

del

Renglones a Acreditar

Renglon Nombre del Renglon Monto
TOTAL CREDITOS
Renglones a Debitar
Renglon Nombre del Renglén Monto

TOTAL DEBITOS

Justificacion:

Atentamente me dirijo usted, para solicitar su intervencion en el sentido de autorizar la
transferencia presupuestaria entre renglones de gasto asignados a esta Dependencia. que se

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

Deferentemente,
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6.2. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

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 que no son provenientes de la
asignacién presupuestaria, tales como: reintegros, intereses, multas
cobradas, indemnizaciones por seguros, venta de reciclaje y otros.

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

: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 Interno

[ INcio )
e BT

Jelela) clabora eficig
requirendo formas, gestiona
firma de Director{a) de

‘Recibe oficic y prepara
# formulanios

Finanzas y traslada
1

Agistanta elzbora pedide
pestiona & traves del Fondo
Rotgtivo Inlerno el pago ante

‘ 2

Recibe pedido, registra

la Gontralerla General de
Cuentas,
e |

Asistente recibe recursos y

b pastoy entrega recursas.
4

enlrega @ mensajero <
5

r
Mensajere recibe recursos e
instrucciones  para  recoger

|
.

Emite Forma 63-A2 y entrega
. formas & mensajero quien

formas
[

Mensajero recibe y enirega
formas a Asistente con la

" efectua pago de las formas.

Forma 63-A2
8

A

Asislenle recipe y liquids ante

rRBCIbB. revisa y liquide pago;

&l Fonda Rotative Interna
9
L J

Asistente resguarda y emilel
cuando le es reqguerida la

forma
11
{ PN )

| S

Direccion de Planficacion

» de la Forma 63-A2
2 |
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FORMULARIOS DE CHEQUES

a) Los cheques se emiten cada vez que existe instruccidon 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
través 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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= DIRECCION DE FINANZAS Xt mata, “f
| v s Y
- Procedimiento de Gestién de Formularios de Cheque y
l: Papel Seguridad para Transferencias
i |
Auxiliar de Tesoreria Jefe(a) de Tesoreria Presidencia
|
- INICIO ) ‘
i |
E k. '_Elabqrs oficio de solicitud de! |
'Revisa existencia e informa autorizacion de |mpn35n6n.| Recibe solicitud de impresion,|
= de la necesidad de imprnmir gestiona visto bueno de _| si estd de acuerdo, autoriza la)
formularios. | Director(a) de Finanzas Y misma y devuelve
| 1 trasiada 3
| - - 2 )
|
I |
Jefela) de Tesoreria recibe
expediente, elabora y|
gestiona a través de pedido la-
' | impresién de los formularios
4
|
i | : |
| Conjuntamente  con un! |
delegado de Auditoria, revisan
placa tipogréfica para la
F impresion de los formularios,
L conforme & lo que esiablece \
L | la Junta Manetaria y dan visto, |
| bueno a la impresion |
5 |
n
| ‘ |
Recibe formas impresas,
revisa y traslada a Auxiliar
encargado(a) de formas de
cheque y transferencias ||
€ |
P .ROCIDB formas impresas,
| registra rango de cheques en
SICOINWEB y resguarda para
ser utlizadas cuando se
E peneren pagos
7
i L
[ | FIN
= |
[ 'i Direccidn de Planificacion
| |
| | ,
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FACTURAS ESPECIALES NG

. a) El Departamento de Tesoreria las emite por cuenta del proveedor, cuando
' el mismo carece de facturas contables, previa autorizacion de emisién.

b) La factura emitida se adhiere al expediente respectivo, copia para el
x proveedor y copia para correlativo.
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