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ACUERDO NÚMERO 133-2010

EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la máxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organización, funcionamiento y atribuciones están regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Políticos;

CONSIDERANDO:

Que se sometió a consideración de este Tribunal, el proyecto del Manual de Normas y
Procedimientos de la Dirección de Planificación, por lo que habiéndose analizado el
contenido del mismo, es procedente emitir la disposición que corresponde;

PORTANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptúan los artículos: 1, 121,
2, 125, 128, 129, 130, 132, 142, 144 de la Ley Electoral y de Partidos Políticos
'ecreto Número 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ACUERDA:

ARTÍCULO lo.: Aprobar el proyecto del Manual de Normas y Procedimientos de la
Dirección de Planificación de la Institución, que forma parte de este Acuerdo;

ARTÍCULO 2o.: El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente y deberá hacerse
del conocimiento de las dependencias involucradas.

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el día siete de abril de dos mil diez.

COMUNÍQUESE:
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1. PRESENTACIÓN

La Dirección de Planificación es una dependencia del área administrativa del
Tribunal Supremo Electoral, cuya ubicación se encuentra bajo las líneas
jerárquicas de Presidencia y Secretaría General.

Esta Dirección, es la responsable del proceso de planificación Institucional,
asesoría, coordinación y apoyo para la formulación de los planes operativos e
institucionales, así como del seguimiento y evaluación de los mismos, para
mejorar y proponer estrategias o medidas correctivas, que sean necesarias en su
ejecución.

Entre sus funciones se encuentran: organizar, brindar asesoría y coordinar el
proceso de formulación de los Planes Operativos Anuales e integrar los Planes
Institucionales de corto y mediano plazo; supervisar y evaluar la ejecución de
dichos planes y apoyar al Tribunal Supremo Electoral, en la definición de sus
políticas generales para la formulación de los planes así como para el desarrollo
institucional del Tribunal.

Asimismo, apoya a las dependencias en materia administrativa, para el
mejoramiento y modernización de su estructura organizacional, revisión y
mejoramiento de procesos y procedimientos institucionales.

Para la ejecución debida de sus funciones, la Dirección de Planificación utiliza una
metodología participativa, que permite a todas las Dependencias del Tribunal
Supremo Electoral, planificar, identificar sus necesidades, sus acciones y sus
indicadores de gestión, así como monitorear y evaluar las metas programadas
para cada año de acuerdo con sus propias necesidades y criterios.

Es importante resaltar, que el proceso de planificación incluye la elaboración del
presupuesto del plan operativo de cada dependencia, así como la correspondiente
integración del presupuesto para el plan institucional, el que sirve de base a la
Dirección de Finanzas del Tribunal para completar el anteproyecto de presupuesto
de la Institución.

Dirección de Planificación
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2. BASE LEGAL

La Dirección de Planificación fue creada mediante el Acuerdo No. 783/2007,
emitido por el Tribunal Supremo Electoral, con fecha 20 de Diciembre de 2007.

Tornando como punto de partida el acuerdo de creación antes mencionado, inició
sus labores a finales del mes de enero de 2008; sin embargo, su implementación
de una forma más completa se dio a partir del mes de mayo de 2008, por parte de
las nuevas Autoridades Superiores del Tribunal Supremo Electoral.

Dirección de Planificación
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3. NORMAS GENERALES

Adicional al mencionado acuerdo de creación No.783/2007, emitido por el Tribunal
Supremo Electoral, la Dirección de Planificación para el desarrollo de sus
funciones y para la formulación de los planes de este Tribunal, toma en
consideración lo dispuesto en la siguiente normativa:

• Ley Electoral y de Partidos Políticos, Decreto 1-85

• Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Políticos, Acuerdo Número
018-2007.

• Decreto Número 101-97 del Congreso de la República, que aprueba la Ley
Orgánica del Presupuesto.

• Acuerdo Gubernativo 240-98, que aprueba el Reglamento de la Ley
Orgánica del Presupuesto.

Dirección de Planificación



llI k l l i l V\l. si I 'KIMO I l . l ( I O K \ l
. 1 \ I I M \ I \ ( . \

4. NORMAS ESPECIFICAS

La normativa específica que se toma en cuenta para la formulación de los planes
operativos anuales, principalmente en lo que corresponde a la formulación
presupuestaria, corresponde a:

• Políticas y normas para la formulación del Plan Operativo Anual y

• Normas de Ejecución Presupuestaria

En ambos casos, esta normativa específica es aprobada por el Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, previo al proceso de formulación de
los planes.

5. PROCEDIMIENTOS

Los principales procedimientos que se ejecutan en la Dirección de Planificación,
se presentan a continuación en los cuadros de descripción de actividades, así
como en sus correspondientes diagramas de proceso.

Dirección de Planificación
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5.1 ELABORACIÓN 0 ACTUALIZACIÓN

1. Dependencia:
Dirección de Planificación

2. Departamento:

3. Ubicación física:
4to. Nivel Edificio Casa Yurrita

4.

5.

6.

DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Puesto funcional del responsable:
Profesionales y/o Técnicos en
Planificación
Puesto nominal:
Coordinador(a) de Planificación y/o
Técnicos en Planificación
Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a) de Planificación

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

PROFESIONAL
Y/O TÉCNICO EN
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) 0
JEFE(A)DE

DEPENDENCIA

PROFESIONAL
Y/O TÉCNICO EN
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

PROFESIONAL
Y/O TÉCNICO EN
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) 0
JEFE(A)DE

DEPENDENCIA

Paso
No.
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

ACCIÓN

Lista y calendariza manuales a elaborar o
actualizar.

Distribuye manuales entre Profesionales y Técnicos.

Aplica técnicas de investigación para documentarse.

Envía requerimiento de información preliminar en
archivo electrónico.

Recibe archivo electrónico, completa requerimiento
y devuelve.

Recibe, revisa y analiza la información suministrada.
Diagrama y estructura el Manual, imprime y
traslada.
Recibe y revisa.
Si realiza observaciones, requiere cambios y
traslada.
Incorpora los cambios solicitados y devuelve.
Regresando al paso número 8.

Si al revisar el Manual, no presenta observaciones,
con oficio, traslada el Manual solicitando su
validación.
Recibe Manual y revisa.

Si tiene observaciones, con oficio devuelve el
Manual requiriendo los cambios. Regresa al paso 8.
Si no tiene observaciones, con oficio valida el Manual
y devuelve.

Dirección de Planificación
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA i Paso ArriAu
RESPONSABLE No. j ACUUN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

SECRETARIO(A)
GENERAL
PLENO DE

MAGISTRADOS
SECRETARIO(A)

GENERAL
PLENO DE

MAGISTRADOS
SECRETARIO(A)

GENERAL
DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN
DIRECTOR(A) 0

JEFE(A)DE
DEPENDENCIA

JEFE(A) DE
UNIDAD DE

INFORMACIÓN
PÚBLICA

15. Recibe expediente y eleva a las Autoridades
¡ Superiores para su aprobación.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Recibe Manual y traslada.

Recibe Manual, revisa, analiza, si está conforme,
ordena elaboración de Acuerdo y devuelve.
Recibe, elabora Acuerdo y traslada.

Recibe, firma Acuerdo de Aprobación y devuelve.

Recibe, rubrica Manual y notifica Acuerdo.

Recibe Manual aprobado y Acuerdo, crea copia en
archivo digital y traslada a dependencias.
Recibe Manual aprobado y copia del Acuerdo.

Recibe archivo digital y gestiona su publicación en
página Web.

^^

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Dirección de Planificación

Proceso de Elaboración o Actualización de Manuales Administrativos

Directoría) de
Planificación

Profesional y'o
Técnico en

Planificación

Directoría) o Jefe(a) Secretanoia) Pleno de
de Dependencia General Magistrados

Jefeia) de Unidad
de Información

Pública

_ ..»
Lista i ca¡e"0a'i/a

¡mi

J1

|

r'ua«s a elabora'
c «ct^ai'Za^

r__lhr.

» .

; DtsíriDUfe 'nanuaies Aplica técnicas ae .
¡en

I
¡2

|

re Profes onales y invest-oa^iún par
Técn-cos *' docuTientarse

I I

1 hr !3 2 días

:

Envía requerimiento | Recibe archivo
i ae información ¡ . , electrónico completa
1 preliminar en arcmvo : --»• requerimiento y

eiectrúnicc aev'uei/e
1 4 15 mm; ¡ .5 7 días

_ . _ _
Recibe revisa y

analiza la
información

* 16 18

\ x' i

;
¡

r»
I

a '•

__Í _ __L
j Diagrama i

Recibe y revisa .estructura e> Manu
8
I

No

4 oías imprime y traslade
¡7 10 día

T~ !
f

i
Realiza ^

<jpservac iones?

T

9'.
'

Ll
j
i

"R^recamb.»,' incorpóralos
. campos solicitados

| ,; i8
:

r
: C

V devjeive
16 mn ' L10 35nn

...,».-._
, I

A
>n oficio traslada

r1 Manual solicitando

'11 1 hr

i

B

j j
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Dirección de Planificación

'•mil*.

Director(a) de
Planificación

Proceso de Elaboración o Actualización de Manuales Administrativos

Profesional y/o
Técnico en

Planificación

Director(a) o Jefetai Secretano(a) Pleno de
de Dependencia General Magistrados

Jefe(a) de Unidad
de Información

Pública

Recroe Manua* >
revisa

12 2 días

Rsaija Nc

Cor, oficio devuelve e;
Manual requiriendo 'Ub

cambas
13 15 mm

cíoe espedente y

ex
1

, e a las

Coi- oficie vai'da e
Manual j oevjeive

14 15 rni

Reobe Manual y
- traslada

16 3 5 hrs

Recios Manual revts
analiza. ;i esta

coifarme ordena
efaboractOr- de

Acuerde y devuelve
17 7 día

Recibe elabora
Acuerde y traslada

Recipe firma Acuerdo
Oe Aprobacton y

Recibe Manual
aprobado y Acuerde
crea copia en a'Ch'vo

Recibe rubrica Marua¡
y notifica Acuerao •*

'20 3 5 hrs

Recabe Manaai
aprobado y cop'a de

Acuerde
22 35 hr»

ReCíDe archivo atgita1 y
gestiona s¡j pubf'CacióP

en página Web
23 1 día

f

Fin

Dirección de Planificación
10
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"5.2 FORMULACIÓN E INTEGRACIÓN DEL PROYECTO DEL PLAN OPERATIVO
A N U A L INSTITUCIONAL (FASE 1)

1. Dependencia:
Dirección de Planificación

2. Departamento:

3. Ubicación física:
4to. Nivel, Casa Yurrita

4. Puesto funcional del responsable:
Director(a) de Planificación y
Coordinadores de Planificación

5. Puesto nominal:
Director(a) de Planificación
Coordinador(a) de Planificación

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Magistrado(a) Presidente(a) /
Secretarío(a) General

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
PRIMERA FASE

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

PLENO DE
MAGISTRADOS

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

PLENO DE
MAGISTRADOS

DEPENDENCIAS
DEL TSE

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

Paso
No.
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

ACCIÓN

Director (a) solicita reunión con Autoridades
Superiores para conocer políticas de la
Institución para el año o para el período
multianual si fuera el caso.

Emiten políticas y lineamientos para la
elaboración del Plan Operativo Institucional y
trasladan.
Director(a) solicita a técnicos actualizar los
instrumentos; revisar metodología de trabajo y
trasladan.
Director (a) revisa, aprueba y devuelve
instrumentos y metodología a técnicos.
Dírector(a) recibe, elabora y presenta
propuesta de calendario a las Autoridades
Superiores de formulación del POA con las
dependencias, para su aprobación y
convocatoria por parte de Presidencia.
Conocen, aprueban propuesta y se convoca a
las Dependencias.
Reciben Convocatoria y definen personas de
enlace.
Director(a) coordina reunión de inducción con
los responsables de las dependencias en
donde se conoce las personas de enlace y se
fija la fecha de entrega del POA..

Dirección de Planificación
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

Paso
No.

9.

10
DEPENDENCIAS j

DELTSE

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

DEPENDENCIAS
DEL TSE

DIRECCIÓN DE
FINANZAS

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

DEPENDENCIAS
DEL TSE

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

DEPENDENCIAS
DEL TSE

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20

ACCIÓN

Técnicos hacen entrega de los instrumentos a
los responsables de las dependencias, en
medio digital.
Reciben y trasladan a persona de enlace.

Se realiza reunión de inducción con los
enlaces y se les apoya para el llenado de los
instrumentos, en medio digital.
Los enlaces elaboran el POA con la asesoría
técnica de las Direcciones de Planificación y
Finanzas.
Técnicos de Presupuesto asesoran, orientan la
elaboración del presupuesto y definición de
renglones para los insumos planificados, en
los instrumentos correspondientes.
Técnicos resuelven dudas a los enlaces, vía
telefónica, correo electrónico o personalmente.

Se realiza reunión de revisión con enlace de
cada dependencia, para presentar
observaciones o recibir aclaraciones, de lo
planificado.
Responsable de la dependencia recibe POA
con presupuesto, revisa, aprueba y envía POA
con presupuesto.
Director(a) recibe POA's de las dependencias
y realiza una reunión con las mismas, para
determinar funciones que involucran a otra
dependencia, funciones transversales, para
evitar duplicidad de acciones e insumos y
asegurar su inclusión de actividades en la
dependencia que corresponda.
Realiza ajustes en actividades y presupuesto y
devuelve.
Técnicos en Planificación integran el POA de
acuerdo a las actividades a realizar y el
resumen presupuestario por grupo para cada
dependencia.
Técnicos en Planificación elaboran
anteproyecto integrado del POA con su
presupuesto y se traslada.

Dirección de Planificación
i:
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"DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
PRIMERA FASE

UtHtNUtNCIA

RESPONSABLE

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

DIRECCIÓN DE
FINANZAS

Paso
No.

21

22

ACCIÓN

Director(a) revisa, analiza y envía el Proyecto
de POA y presupuesto integrado a la Dirección
de Finanzas
Recibe y complementa con información
financiera para elaborar propuesta de
presupuesto global del TSE con base al POA;
elabora oficio, se gestionan firmas y se
entrega el Proyecto de presupuesto con el
POA, al Ministerio de Finanzas.

ES

13
Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Dirección de Planificación

Formulación e Integración del Proyecto de Plan Operativo Anual Institucional (Fase 1)

Dirección de Planificación Dependencias del TSE Dirección de Finanzas Pleno de Magistrados

Inicio

Directora; solicita reunión con
AutondacJes» Supenofet para

.conoce: políticas de la Institución
para e! ano o para e< periodo

'müíiianual si fuera el case

Directoría} sohcfta d técnicos
actualiza' los instrumentos revisar
metodología de trabajo y trasladan

¡3 1 día

'Director(a) revisa, aprueba y
. devuelve instrumentos y
metodología a técnicos

A 3 días

•Director(a) recibe, elabora y'
presenta propuesta de calendario a
las Autoridades Superiores de
formulación del POA con fas
dependencias para su aprobación
y con voca to na por pa ríe de
Presidencia

J5

' Director(a) coordina reunión de
; inducción con los responsables de
las dependencias en donde se
conoce las personas de enlace y se

:fija la fecha de entrega del POA

8 0.5 días

Técnicos hacen entrega de los
instrumentos a los responsables de
las dependencias, en med'o digital

Í9 2dias

Se realiza reunión de inducción con
.los enlaces y se les apoya para e
: llenado de los instrumentos en:

'medio digital
,11 2 días

Técnicos resuelven dudas a los
• enlaces, vía telefónica correo
; electrónico o personalmente

•14 O 5 días

Emiten
lineante ntos
elaboración

* Ope rai'vo
trasladan
2

poéticas y
para la

de! Plan
Institucional y

Conocen. aprueban
propuesta y se convoca a

""las Dependencias
6

Reciben Convocatoria y
; definen personas de enlace.
7

Reciben y trasladan
—>• persona de enlace

,10

Los enlaces elaboran el POA
con ia asesoría técnica de

»• las Direcciones de *«
Planificación y Finanzas
i 12 3 días

Técnicos de Presupuesto
asesoran, orientan la
elaboración del presupuesto y

-definición de renglones para los
msumos planificados, en los
instrumentos correspondientes
13

Se reai¡za reunión de revisión con
enlace oe cada dependencia para
presenta' observaciones c reciba
aclaraciones de lo planificado
15

Dirección de Planificación

14
Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Dirección de Planificación

Formulación e Integración del Proyecto de Plan Operativo Anual Institucional (Fase 1)

Dirección de Planificación Dependencias del TSE Dirección de Finanzas Pleno de Magistrados

Responsable de la dependencia
recibe POA con presupuesto,
remisa aprueba y envía POA con

: presupuesto
16

Director(a) recibe POA's de~ Tas
dependencias y realiza una
reunión con las mismas para
Determinar funciones que
involucran a otra dependencia
funciones transversales para •*
evitar duplicidad de acciones e
msumos y asegurar su inclusión,
de actividades en la dependencia
que corresponda

No ^
"* Si

, - - 'Se requieren
Ajustes' -J

Técnicos en Planificación
integran el POA de acuerdo a las
actividades a realizar y el ̂
resumen presupuestario por *
grupo para cada dependencia
19

Técnicos en Planificación
elaboran anteproyecto integrado

'del POA con su presupuesto y se
traslada
20

Directoría) revisa, analiza y
i envía el Proyecto de POA y
presupueste integrado a la
Dirección de Finanzas
21

Realiza ajustes en actividades
••presupuesto y devuelve

18
L

Recibe y complementa con
información financiera para elaborar

. propuesta de presupuesto global del
USE con base al POA. elabora

->• oficio se gestionan firmas y se
, entrega el Proyecto de presupuesto

con el POA al Ministerio de
Finanzas

Dirección de Piamficacton

15
Dirección de Planificación
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5.3 AJUSTE AL PROYECTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INTEGRADO DEL
T R I B U N A L SUPREMO ELECTORAL (FASE 2)

1. Dependencia:
Dirección de Planificación

2. Departamento:

4. Puesto funcional del responsable:
Profesionales y/o Técnico en
Planificación

3. Ubicación física:
4to. Nivel Edificio Casa Yurrita

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) y/o Técnico en
Planificación

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a) de Planificación

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE Paso No. ACCIÓN

DIRECCIÓN DE
FINANZAS

Recibe informe del Ministerio de Finanzas,
sobre el monto presupuestario final asignado,
para el Tribunal Supremo Electoral.
Revisa y hace distribución de montos
presupuestarios para cada dependencia y
traslada para revisión y ajustes.
Director(a) recibe información de la Dirección
de Finanzas sobre monto presupuestario
asignado para la Institución y su distribución
para cada dependencia.

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

Director(a) coordina, conjuntamente con la
Dirección de Finanzas, las reuniones con las
Unidades para que técnicos y personas de
enlace, realicen ajustes en las metas de los
servicios del POA de acuerdo con el monto
presupuestario.

DEPENDENCIAS
DEL TSE

Reciben POA con información del monto de
presupuesto ajustado de acuerdo al monto
total presupuestario asignado a todo el
Tribunal, a efecto de ajustar, con apoyo de
las Direcciones de Planificación y de
Finanzas, las metas y el presupuesto en los
instrumentos respectivos y devuelven.

I6
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE Paso No. ACCIÓN

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

DIRECCIÓN DE
FINANZAS

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

DIRECCIÓN DE
FINANZAS

PLENO DE
MAGISTRADOS

DIRECCIÓN DE
FINANZAS

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

PLENO DE
MAGISTRADOS

DIRECCIÓN DE
FINANZAS

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN

Director(a) recibe, revisa, integra y traslada
instrumento de presupuesto institucional de
los grupos 1, 2 y 3 al Departamento de
Presupuesto.

Recibe información, revisa renglones
asignados, cuadra por grupo de gasto,
integra la totalidad del presupuesto y
traslada.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

Técnicos reciben, revisan, analizan e integran
los POA de cada Dependencia en el POA
institucional y trasladan.
Director(a) recibe POA integrado, revisa y
traslada, en conjunto con la Dirección de
Finanzas, a Pleno de Magistrados.

Integra Presupuesto y POA en documento y
traslada, en conjunto con la Dirección de
Planificación, al Pleno de Magistrados.

Recibe y revisa POA integrado con su
presupuesto ajustado al monto otorgado por
el Ministerio de Finanzas.

Director(a) recibe, revisa y realiza los
cambios indicados por el Pleno de
Magistrados y devuelve, en conjunto con la
Dirección de Planificación, la versión final.

Director(a) recibe, revisa y realiza los
cambios indicados por el Pleno de
Magistrados y devuelve, en conjunto con
Dirección de Finanzas, la versión final.

14.
Aprueba y traslada copia a Dirección de
Finanzas, Dirección de Planificación y a la
Contraloría General de Cuentas.

15.
! Recibe e ingresa al SIAF.

16.

Director(a) recibe e informa a todas las
Unidades la aprobación final del POA y
remite copia del mismo a la Unidad de
Información Pública.

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Dirección de Planificación

Procedimiento de Ajuste al Proyecto del Plan Operativo Anual Integrado del
Tribunal Supremo Electoral (Fase 2)

Dirección de
Planificación

Dependencias del
TSE Dirección de Finanzas Pleno de Magistrados

.Recibe informe del
Ministerio de Finanzas
sobre el monto
presupuestario final
asignado para el Tribunal
Supremo Electoral

O
Director(a) recibe
información de la Dirección
ae Finanzas sobre monto
piesupuesíano asignado
para la Institución y su
distribución para cada
dependencia

¡3 15 mir,

'Revisa y hace distribución
¡de montos presupuestarios
ipara cada dependencia y
traslada para revisión y.
ajustes

Í2 2 Oía» '

Director(a) coordina,
conjuntamente con la
:Dirección de Finanzas las
reuniones con las
Unidades para que
•técnicos y personas de
enlace, realicen ajustes en
ilas metas de los servicios
del POA de acuerdo con el
monto presupuestarte
¡4 5 di»
L

Director(a) recibe, revtsa
integra y traslada
instrumento de
presupuesto institucional
de los grupos 1 2 y 3 al
Departamento ae
Presupuesto

•e 1 d>«

!Reciben POA con
información del monto de
presupuesto ajustado de
.acuerdo ai monto total
¡presupuestario asignado a
todo el Tribunal, a efecto de

^•ajustar, con apoyo de las
'Direcciones de Planificación
y de Finanzas las metas y
ei presupuesto en los'
'instrumentos respectivos y
'devuelven
;8 3 días

¡Recibe información, revisa
'renglones asignados
cuadra por grupo de gasto
integra la totalidad dei
presupuesto y traslada
!r 3 di»

Técnicos reciben revisan
analizan e integran los
POA de caaa Dependencia
en el POA institucional y
trasladan
e i*»

Dirección de Planificación

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Dirección de Planificación

Procedimiento de Ajuste al Proyecto del Plan Operativo Anual Integrado del
Tribunal Supremo Electoral (Fase 2)

Dirección de
Planificación

Dependencias del
TSE

Dirección de Finanzas Pleno de Magistrados

Directoría) recibe POA
integrado revisa y
traslada en conjunto con
la Dirección de Finanzas a
Pleno de Magistrados
9 0 5 di»

Integra Presupuesto y POA
en documento y traslada
en conjunto con la
Dirección de Planificación
al Pleno de Magistrados
10 os»«

Recibe y revisa POA
integrado con su
presupuesto ajustado al
monto otorgado por el
'Ministerio de Finanzas
11 5 día*

Director(a) recibe revisa y
realiza ios cambios
indicados por el Pleno de
Magistrados y devuelve, en
conjunto con Dirección de
Finanzas la versión final
13 1 5 diae

Directoría) recibe revisa y
realiza los cambios
indicados por el Pleno de
'Magistrados y devuelve en
conjunto con la Dirección
:de Planificación, la versión

¿Hay
modificaciones'

|No

Aprueba y traslada copia a
Dirección de Finanzas
Dirección de Planificación
y a la Contraloria General
de Cuentas
u 1 «a

Directoría) recibe e informa
a todas las Unidades la
aprobación finai de' POA y
remite copia del mismo a la
Unidad de Información
Publica

!16 30 min

Recibe e ingresa al
SICOIN-WEB
15 8 días

I :

T

Fin

Dirección de Planificación

Dirección de Planificación
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5.4 MONITOREO CUATRIMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

1. Dependencia:
Dirección de Planificación

2. Departamento:

3. Ubicación física:
4to. Nivel, Edificio, Casa Yurrita

4. Puesto funcional del responsable:
Profesional y/o Técnico en
Planificación

5. Puesto nominal:
Coordinador(a) de Planificación y/o
Técnico en Planificación

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Director(a) de Planificación

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

PROFESIONAL Y/O
TÉCNICO EN

PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

PROFESIONAL Y/O
TÉCNICO EN

PLANIFICACIÓN

JEFE(A) DE
DEPENDENCIA

ENLACE DE POA EN
DEPENDENCIA

JEFE(A)DE
DEPENDENCIA

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

•"

PROFESIONAL Y/O
TÉCNICO EN

PLANIFICACIÓN

Paso
No.
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

ACCIÓN

Conforme a programación en el POA, instruye
para preparar y enviar instrumentos.
Actualizan los instrumentos de monitoreo del
Plan Operativo Anual y trasladan.

Revisa, aprueba y envía a Dependencias por
vía electrónica.

Reciben copia del correo, brindan asesoría y
apoyo a las dependencias cuando lo requieren o
como consecuencia de seguimiento al llenado de
instrumentos.

Recibe y traslada para su llenado.

Recibe el instrumento, asesoría de
Planificación, integra información, llena el
instrumento y traslada.
Recibe, revisa, aprueba y traslada.

Recibe, revisa y traslada.

Reciben, revisan, analizan y elaboran resumen
ejecutivo por dependencia.

Realizan la integración de la información de
todas las dependencias en un informe ejecutivo
y trasladan.

Dirección de Planificación
2(1
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

ACCIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

11. l Recibe informe ejecutivo y revisa.

~Í2. ! Si no está de acuerdo, anota cambios en el
documento y/o los comenta con el responsable,
brinda instrucciones al responsable y devuelve.

PROFESIONAL Y/O
TÉCNICO EN

PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

SECRETARIA
GENERAL

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

13. Realiza los cambios indicados o acordados y
devuelve.

14. Aprueba, elabora oficio y eleva al Pleno de
Magistrados a través de Secretaría.

15.

16.

Recibe y eleva a Pleno de Magistrados,
devuelve copia sellada de recibido.

Recibe copia sellada y archiva.

21
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Dirección de Planificación

Procedimiento de Monitoreo Cuatrimestral de! Plan Operativo Anual

Directoría ) de
Planificación

U- - -

Inicio

Confo/me a programación en
1 f POA inst'uye para
. prepara' y enviar' -
• tnítrumentos
11 15mm

i

.__._ _ f
' Revisa aprueba , envía a '
Dependencias por vía i

electrónica
3 30 mm '

! '
!

l ]

i Reobe revisa y traslada
8 1 5 min

I

.Recibe informe ejecutivo y ,
revisa -« •

\ 1 1 30 min
j

" ¿Esta de
acuerdo?

NO i
r— - - * ...
\ Anota cambios en e!
i documento y/o los
j Comenta con el
responsable brinda
instrucciones al '
responsable y,

Idevueive
[12 15mm ;

Aprueba, elabora
oficio y eleva ai Pleno

través de Secretaria
1 14 30 min

• Recibe copia sellada y'
vcntvs k*
16 15 min

Profesional y/o Enlace de POA en ,
Técnico en ^ _/ r^ Secretaria General

n. ., . , Dependencia Dependencia
Planificación

i
i Actualizan ios instrumentos
de monitoreo de' Pt*n . ;
Operativc Anua! y trastada"

\2 1dia

| j

, _ ... ......
Recibe y trastada para s^

— ?- >, Uenadc
\5 1 día

_

. Reciben cop>a dei correo,
bnnoan asesona y apoyo a' Recibe el instrumento
las dependencias cuando lo asesona de Planificación \

> requieren o como» — •- - - - - -< -+• integra información, llena
consecuencia de seguimiento el instrumento y traslada j
ai llenado de instrumentos |6 14 días

'Recibe revisa aprueba ,

•7 1 día !

'Reciben revisan, analizan;
y elaboran resumen
ejecutivo por dependencia

; 9 30 mm

_._„*.. .
•Realizan la integración de
la información de todas las
depenaencias en un

"i informe ejecutivo y ' i '
trasladan
10 1 día

l

i í

j

Realiza los cambios
'indicados o acordados y
devuelve

:13 15 min
L _____J j

i

'Recibe y eleva a Pleno d*
! ; • Magistrados devuelve

copia sellada de recibido
i 15 1 Oia

i ¡ |_

._»
F,n

Dirección de Ptantficaciór
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5.5 APOYO DE LA DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN A DEPENDENCIAS DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

1.

2.

3.

Dependencia:
Dirección de Planificación

Departamento:

Ubicación física:
4to. Nivel Edificio Casa Yurrita

4. Puesto funcional del responsable:
Director(a) de Planificación

5. Puesto nominal:
Director(a) de Planificación

6. Puesto funcional del jefe inmediato:
Magistrado(a) Presidente(a) /
Secretario(a) General

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

SECRETARIO(A)
GENERAL

ASISTENTE DE
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

PROFESIONAL
Y/O TÉCNICO EN
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

PROFESIONAL
Y/O TÉCNICO EN
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

Paso
No.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

ACCIÓN

Elabora solicitud para la realización del estudio o
apoyo específico y traslada a la Dirección de
Planificación.

Recibe el documento, sella y firma de recibido.

Ingresa a la base de datos el número correlativo,
procedencia, asunto, número de documento, fecha y
hora de ingreso y traslada a Director(a) de
Planificación.

Recibe, revisa y si no lo atiende el Director(a), asigna
responsable(s) del expediente y traslada.

Responsable, recibe, analiza, investiga, realiza
trabajo de campo si es necesario o brinda el apoyo
específico, elabora informe y devuelve.

Recibe informe y revisa.

Si no está de acuerdo anota cambios en el
documento y/o los comenta con el responsable,
brinda instrucciones al responsable y devuelve al
responsable.

Realiza los cambios indicados o acordados y
devuelve al Director(a).

Si está de acuerdo devuelve al responsable para la
impresión del documento.

Dirección de Planificación
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
N

DEPENDENCIA Paso Arr»i/Sw
RESPONSABLE No, AOUUN

PROFESIONAL
Y/O TÉCNICO EN
PLANIFICACIÓN

i

ASISTENTE DE
PLANIFICACIÓN

10.

11.

DIRECTOR(A) DE 12
^PLANIFICACIÓN

ASISTENTE DE
PLANIFICACIÓN
SECRETARIO(A)

GENERAL

13.

Imprime documento
Dirección.

y traslada a asistente de

Recibe, prepara documento para envío, elabora oficio
o providencia y traslada a Director(a) de
Planificación.
Recibe, revisa, firma oficio o providencia y devuelve.

Recibe adjunta documento a enviar y traslada.

14. Recibe y firma copia.

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Dirección de Planificación

Procedimiento de Apoyo de la Dirección de Planificación a Dependencias
del Tribunal Supremo Electoral

Secretario(a) Genera! Asistente de Dirección Director(a) de
Planificación

Profesional y/o
Técnico en

Planificación

Inicio

t
Elabora solicitud para la
realización del estudio o
apoyo específico y traslada
1 30 min

Recibe el documento sella y
- ̂  firma de recibido

2 5 mm

Ingresa a la base de datos el
número correlativo
procedencia asunto, numero
de documento, fecha y hora de
ingreso y traslada
3 15mm

Director(a) recibe revisa y si
no lo atiende el Director(a),

• asigna responsable(s) del
expediente y traslada
4 15min

Recibe informe y revisa
6 3 5 h r " *

Responsable recibe, analiza
investiga realiza trabajo de
campo si es necesario o
brinda el apoyo especifico
elabora informe y devuelve

15 3 días

Si ' ¿Está de
acuerdo7

No '

¡Anota cambios
documento y/o
comenta con
responsable
instrucciones

en el
los
el

brinda
a!

Realiza
indicados
devuelve
8

los cambios
o acordados y

3,5 hrs

_.|

responsable y devuelve

\L _ !hL

Recíbe prepara documento
para envío, elabora oficio o^
providencia y traslada
11 45mm

Devuelve al responsable
.para la impresión del
documento
9 15min

: Imprime documento
- -->• traslada

;10 1 hr
, i

Recibe revisa firma oficio o
'. * providencia y devuelve

; 12 15mm

Recibe y firma copia
14 10 mm

Recibe adjunta documento a
-enviar y traslada »

13 15 mm

f

Fin

Dirección de Planificación
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5.6 ACTUALIZACIÓN DEL ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL

1.

2.

3.

Dependencia:
Dirección de Planificación

Departamento:

Ubicación física:
4to. Nivel Edificio Casa Yurrita

4. Puesto funcional del responsable:
Director(a) de Planificación

5. Puesto nominal:
Directoría) de Planificación

6. Puesto funcional del jefe
inmediato:
Magistrado(a) Presidente(a) /
Secretario(a) General

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

SECRETARIO(A)
GENERAL

ASISTENTE DE
DIRECCIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

PROFESIONAL
Y/O TÉCNICO EN
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

PROFESIONAL
Y/O TÉCNICO EN
PLANIFICACIÓN

Paso
No.
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

DIRECTOR(A) DE 9

PLANIFICACIÓN

ACCIÓN

Traslada Acuerdo de creación, modificación o
supresión de unidad.

Recibe copia de Acuerdo, sella y firma de recibido.

Registra en la base de datos el número correlativo,
procedencia, asunto, número de Acuerdo, fecha de
emisión y de recibido y traslada a Director(a) de
Planificación.

Recibe, revisa y si no lo atiende el Director(a), asigna
responsable y traslada.

Responsable, recibe, revisa, realiza el cambio al
organigrama y devuelve.

Recibe organigrama y revisa.
Si no está de acuerdo anota cambios en el
organigrama y/o los comenta con el responsable,
brinda instrucciones al responsable y devuelve.

i
Realiza los cambios indicados o acordados y
devuelve al Director(a) de Planificación.

Si está de acuerdo devuelve al responsable para la
impresión final del organigrama.

Dirección de Planificación
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA ¡ Paso
ACCIÓN

RESPONSABLE

PROFESIONAL
Y/O TÉCNICO EN
PLANIFICACIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

ASISTENTE DE
DIRECCIÓN

DIRECTOR(A) DE
PLANIFICACIÓN

SECRETARIO(A)
GENERAL

No.

10.

11.

12.

13.

14.

Imprime organigrama y traslada.

Recibe e instruye al Asistente para traslado.

Recibe, elabora oficio o providencia y traslada al
Director(a) de Planificación.
Recibe, revisa, firma oficio o providencia, adjunta
organigrama y traslada a Secretario(a) General.
Recibe, firma copia y traslada a Presidencia y/o al
Pleno de Magistrados.

21
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
Dirección de Planificación
Procedimiento de Actualización del Organigrama del Tribunal Supremo Electoral

Secretario(a) General Asistente de Dirección
Director(a) de
Planificación

Profesional y/o Técnico
en Planificación

Inicio

Traslada Acuerde de
creación modificación o
supresión de unidad
1 30 mm

Recibe copia de Acuerdo
• sella y firma de recibido
2 5 mm

Registra en la base de datos el
numero correlativo
procedencia asunto número
de Acuerdo fecha oe emisión y
de recibido y traslada
3 15mm

Recibe revisa y si no lo
atiende ei Directoría;/ asigna
responsable y traslada
4 15 mm
i

Recibe organigrama y
revisa

15mm

! '

Responsable recibe revisa
realiza el cambio al
organigrama y devuelve.

'5 1 hr

Recibe elabora oficio
providencia y traslada
12 30 mm

S^ _ ¿Está de
'~--.. acuerdo?

No

ÍAnota cambios en eT;
organigrama y/o ¡os
comenta con el
responsable, brinda
instrucciones a
responsable y devuelve

\1_ 15 min

: Devuelve al responsable
para la impresión final
del organigrama

i 9 10min

Recibe e
traslado

instruye para

10 min

Realiza
indicados c
devuelve
e

i

los cambios
i acordados y

Imprime organigrama y
>• traslada

;10 10mm

Recibe firma copia y
trastada a Presidencia y/o a!
Pienc de Magistrados
14 3 5 nrs

Recibe revisa firma oficio o
providencia adjunta

"organigrama y traslada
13 10 mm

T
Fin

28
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6. FORMULARIOS

TRIBUID L SUPREMO ELECTORA, L
PLM U OPERATIVO "NÚ- L 2010

PRESENTACIÓN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
.Tr.'C ANUHL 2C1C

1 MISIÓN

2 VISION

3 BASE LEGAL

4 DESCRIPCIÓN DE LA UNIDAD

5 OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Dirección de Planificación
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PLAtJ OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

PROGRAMACIÓN Y CRONOGRAMADE RE SULTADO S (AHU ALE S Y CUATRIMESTRALES)

No.

1

1 1

2

2.1

22

2 ?

USUARIOS. SERVICIOS Y ACTIVIDADES PROGRAMADAS

Usuario

Servicio:

Actividades

Servicio:

Actividades:

RE SULTADO S A ALCANZAR

META
TOTAL
ANUAL

UNIDAD DE
MEDCA

INDICADOR
AIIUAL

METAS CUATRIMESTRALES

,.«.0 iEO'JSOO T.™«

CRONCK3RAMA CUATRME STRAL

•Xlme-a

1| 2| 3| ¿

i ! I

|f1

j

í i
F i

i j
i '-.

Í ;

ie<K*=c

5 | 6 | 7 | 8

j

!

Í¡ ';: . '

('i'; -

i

i

!

\ j

i Í ;

rm-**o

9 | 10 | 11 j 12

! |

; !

; j

i

• • 'X
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACIÓN DE HORAS EXTRAS (*)

(1) DESCRIPCIÓN DE LAS ACT1VIDADE S QUE GENERARÁN HORAS EXTRAS

TOTAL

(2) NÚMERO DE
PERSONAS

(3) NÚMERO
DE HORAS

EXTRAS

(4) TOTAL DE
HORAS EXTRAS
(Col. 2 X Col. 3)

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

(5JCOSTO
DE LA HORA

EXTRA

6 x (4X5)
COSTO TOTAL

(0)

0 00
0 00
0 00
0 00
0 00
0 00
0 00
0 00
0 00
0 00
0 00
0 00
0 00

0 00
//

- K Zí=~~~ SC.C^A" f- _AS ¿L"rC°CACSE Ei.1=E=IC-P=S LA A^RCEACCN CAP,A LA E JE C^ C C '. IS _-.S -CRAS E>TRAE =°C-GCÍA.I.'A CUS yV <
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACIÓN DE VIÁTICOS POR UNIDAD

ViT-CC rwROMEERi ESTARSE CONS-SE ¿ LiCHOGRABiCXMi U. UHiDAD Y OE LO QUE E JTiELECE EL RECU IrtUTOWERUC DE v'/TCOI

(1) DE SCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADE S OUE GENERARÁN COMSIONE S

VIATICO SAL INTERIOR

TOTAL VIÁTICOS AL INTERIOR

(2)NÚf.CRODE
COM SIGNES

ANUALES

(3)NÚ«RO
DE DÍAS POR
COP.ISIÓN

(4)PERSONAS
PORCOfJSIÓN

(5) VIÁTICO
POR DÍA

D

6 = (2X3X4X5)
COSTO TOTAL

fO)

0 0 0

0.00

Dirección de Planificación



I RWl N \l SI PRIMO I l.KTOR|
<;i \ I I M \ I \ ( \

PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

ESTIMACIÓN Oí COMBUSTIBLE (Renglón 262)

IIICOUHíOflE» DE TRAEJ.X) O VEH'CULO 1 i S<GN¿DOi i LÍ.Í LWD£D€I OUE REOLTERAH COMEUSTBLE

TOTAL

I . 1 C I* •. JE «J-..ÍJ** ' '«J i

OAiO*

,».• J - . j .^A«> fJJt!

-!.'•" WE>C »< '"XXt *•< C

0

CX)ITD'K!<!
3A¿O*í ''G ¡

• S i s 11 1 i IHIOKTG

0.00

TOWÍHOOEN CUEHTi EL COWPCRTi WC UTO DE LOS PRECCÍ DEL MERCADO JE ESTníi PilU LO S CALCULO } DE E »TE <N JTHUMtKTO EL PRECC POR C-iLONDE COWEU$T¡eL£ EN O 5500
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

PERSONAL PRESUPUESTADO (RENGLÓN 011) QUE ACTUALMENTE LABORA EN LA UNIDAD

No. DE
OR
DEN

HOMBRE DE LA PE R SOMA HOMBRE DE LA PLAZA
CARGO QUE OCUPA

ACTUALMENTE

LINDAD, DEPARTAMENTO O
SECCIÓN EN DONDE LABORA

ACTUALMENTE

DEPENDENCIA A
DONDE PERTENE CE

LA PLAZA
LABOR*: E». E.

f f E •—

tf\

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

PERSONAL POR CONTRATO (RENGLÓN 022) QUE ACTUALMENTE LABORA EN LA UNIDAD

No. DE
OR
DEN

NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRE DE LA PLAZA
CARGO QUE OCUPA

ACTUALMENTE

UNIDAD. DEPARTAMENTO O
SECCIÓN EN DONDE

LABO RA ACTU ALMF NTE

DEPENDENCIA ADONDE
PERTENECE LA PLAZA

VJME'XJ M
AfcOI 5*

-A£D«AP &* E.
r I £ —

/*ODFBERAINCLUIRSE A TODO EL PERSONAL QUE FÍSICAMENTE SE ENCUENTRA LABORANDO EN LA UNIDAD. E S T E O N O . PRE SUPUE STADO f N LA MISMA J| ¿? ?\

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

PERSONAL TEMPORAL (RENGLÓN 029)

111
No DE
ORDEN

|2| HOMBRE DEL PUESTOO
NATURALEZA DEL SERVCIO

(3) UNIDAD,
DEPARTAMENTO O
SECCIÓN Bl DOIJDE

LABORARÁ

(4) NÚMERO
DE

CONTRATOS

(5)
DURACIÓN

DEL
CONTRATO

IMESESI

HONORARIOS

(QIMENSUAL
|7) =|4X5X6I

|Q¡ ANUAL

000

0.00

(8| JUSTincAcior) PARA LA UTILIZACIÓN DEL
RENGLÓN 029

f^úp*II * y&te

Dirección de Planificación
•* >"*^"//
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DE VEHÍCULOS Y EQUIPO EN GENERAL

(1| No DE
ORDBI

(2¡ DESCRIPCIÓN DE VEHÍCULOS Y EQUIPO

VEHÍCULOS

TOTAL VEHÍCULOS

EQUIPO DE OFICINA

TOTAL EQUIPO DE OFICINA

EQUIPO DE COMPUTO

TOTAL EQUIPO DE COMPUTO

EQUIPO DE COMUNICACIÓN

TOTAL EQUIPO DE COMUNICACIÓN

OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO

TOTAL EQUIPO DE SEGURIDAD

(3) NÚMERO DE
UNIDADES

(4| CAHTOAD Y ESTADO

BUENO REGULAR MALO

15) CANTIDAD I>E SERVICIOS Y
MOMTOOUE SE SOLICITAN

MANTENIMIENTO O

REPARACIÓ»!

VALOR

EM Q

^

fflo
U."
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

CURSOS DE CAPACITACIÓN SOLICITADOS

RENGLÓN 185

1

2
3

DESCRIPCIÓN DE CURSOS SOLICITADOS PARA EL
2009 POR DEPENDENCIA

TOTAL

UNIDAD DE
MEDIDA

VALOR

PROMEDIO

DEL

CURSO

CANTIDAD DE CURSOS A REQUERIR

CUATRIME STRE

PRIMERO SEGUNDO TERCERO
TOTAL ANUAL

r.ion TO
TOTAL

EN

QUETZALES

((! ]

A {koff

í==:
TRie¿

*$&f^ f'j/«
Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
PLAN OPERATIVO ANUAL 2010

NOMBRE DE LA UNIDAD:
RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

BIENES INTANGIBLES Y PUBLICACIONES

RENGLÓN
158

DESCRIPCIÓN DE LAS LICENCIAS
SOLICITADAS PARA EL ANO 2OO9

NÚMERO

DE
LJCSJCIAS

COSTO

ESTIMA DO POR
LICENCIA

MONTOTOTAL
Bl QUETZALES

RENGLÓN
121

DESCRIPCIÓN DE LAS

PUBLCACIOMES SOLICITADAS
PARA EL AÑO 2OO9

NÚMERO DE
PUBLICACIONES

COSTO ESTIMADO
POR

PUBLICACIÓN

MONTOTOTAL EN
QUETZALES

s .̂
// £ <tM^. <l>>
// á- iíf** c-
¡I 3 WK/^I <
ll * Á

ttr «
^ í

U, 0 •**VLa^ o
V^40^J*r ^/
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TRIBUNAL SUc<=Et,e ELECTORA.
PL*N OPERATIVO ANUAL ;cfQ

UOMBR E DE LA UN DAD
RESPONSABLE DE LA UMOAD:

| PROGRAMACIÓN ANUAL POR CUATRIMESTRE DE ADQUISICIÓN DE SERVICIOS. MATERIALES. SUMINISTROS Y MONTOS EN QUETZALES

. 1«r, CocMnesIre

! NONBREOa GPUPO YDCHUE •.,»„ tm v*t«

GRUPO 1 SERVICIOS NO PERSONALES 1 j 0 ' 0 j 0 0

1 22 Hojas cprta^ c i« n te ¡ 4O JOO i
mem em bretadas vanas ; ,
dependen d as ;

122 Hojas Oído c i« » *» | 48 JOO !
memenrt tetadas warias ¡
dependen das , i ;

122 Reproducción y «»mo 250 JOO ¡
encuaderna dan í i ! ¡

1 3 1 vláli eos en el e>4erior <• o* "5>ó« 3 1 .» 75 OO
1 33 Vfáti eos en el in teri or c o»» î ói» 3 jooo 00
141 Tfonsportede Personas vía ¡ bokro is.DOOOO >

aerea , a«rco j i

id2 Mantenimiento y i » a in* • i» ¡ 350 OO J
reparación de equipo de c nto i
oficina

1¿5 fiftan tenim iento y »»ntcf>imi 3j30O.OO S
repaiacíón de medios de c "**° ;
transporte

1 64 Man tenim iento y : m ̂  n »< R im i 500 OO i
rep aiación de equ ipo pa ro c **°
común icaciones \

MP Mantenimiento y ! » 3^t<ftimi 500 JOO
reparación de otras c ft*° !
ma quin aii as y equi pos : i i ¡

1 85 5 enn d os d e capacitación . cap^cHac 1147 ¡ ¡
! ió« i ]

i

GturO 2 MATERIALES Y SUMINISTROS ¡ O O O 0

2 1 1 Azúcar i bolisi (5 1 2 OO í i
fes) )

211 C a^ instan táneo : « " ida d , 35 00 1 '
211 R efrigerio " n id3 <* 20 JOO ¡ ¡ ,
211 AQua pulitícada > garrafón 14OO ';

211 Te trío polvo [ bote ; 3000 ;

CANTIDAD A KQUEKIft
1 ! 3OO. ClMjIlllllC MI 9

^t^tMr* Cowert" M*T
1

1 0 000 0

0 OOO

. 0 000

0 OOO

o ooo:

0 000
0 OOO

! 0 000

,

0 000
j

0 OOO

0 OOO

1

! o ooo;

i
0 000 0

0 OJOO

0 OOO

0 OOO

0 OOO

' 0 OOO

í —
*"" : *"U *°°-| — C*"T_._

: ¡
o o o 0

0

': ' 0

\

í

; ;

! 1

0

; 0
; |

1

1
¡ 1

0

0

0

; o

i

! j
I j

0

i 0

0

1 !
1

o ! o oi 0

0

' °
0

0

0

3«r. Cuctriroitn» !
• • — - r T ~ r ' ' •"• '

: . i
1 ' í| |

O.OO 0 0 0 0 0

ooo! ! o
j

OOO 0

o.oo

ODO

ooo
i '•

ODO i 0

i 1
000 | > 0
000 ¡ 0
OOO : I 0

ooo i o

ooo o

OOO i 0

! |
1 1 i

ooo i o
1

!

I
OOO ! 0

1

ooo 9. JL SL 2. o
í i

!
000 0

ODO

ODO

ODO

ODO

ODO

ODO

0.00

Of>O

ooo

ODO

ODO

ooo { o
ooo ; o

ODO

ooo
ODX» ; 0 j ODO
ooo ; i o I ODO

TOTAIES j

""SJT"; "í̂ "'

Q a

0 O OO

0 0 OO

0

0

0

o

0

o

0.00

0 OO

000

0 00

0 OO

o.oo

0 0 OO

o

0

o oo

O OO

0 OOO
1

0 o.oo
•^

o o/ébc)
0 i«.OlB
0 1 l!0^0 ^f
0 ¡(rfebo A
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

PUNOPERKTf/0 ANUAL MIC

NOMBRE DE LA UNIDAD.

RESPONSABLE DE LA UNIDAD:

RESUMEN ANUAL DE ADQUISICIÓN DE SERVICIOS, hWTERIALES. SUMINISTROS Y MONTOS Eli QUETZALES

RENGLÓN
122 lT:C'í-í:r,

CONCffTO RENGLÓN

U1
1 €2

185

2S2
2?2
2f"
268
251

'.'istices sr é «ten:'

VBXSS e" el imíric'
T.'Brscytrds ce'jwss

M 3" ¡i niT.gr;: y .'ecs^s^cr os 53j¡c: K cfidns

fvt3",!enirierí: > ^ssrsacr * TíCia dé irsípctr

M 8" tí ni mié "te > '€C9'sct-:r ps'3 egjicc oe «r.jnicaccne-

M3nt5ni'TÍi-.I 05

Stvieia o« Mpícin

TOTAL POR GRUPO PRESUPUESTARIO 1

AliréníCs cs'9

Prc-GüCtK o* DBp*l c oani"

Prcauct26 Oí snei g'áficas

Tiníss, ciríjssy odiantes

Recocí» clsi tices, nyfcn. vinil /

ütifes as cficrs

Otite:. 3coe;:-'i:: / ^stí'isli; sls

TOTAL

0.00

32Í

TOTAL POR GRUPO PRESUPUESTARIO 2

£-%ioc oé:f¡ci"s
E3JCC S3-S3DCT.SI, Cultual y

Eqüicc pa-s

EOUICC

TOTAL POR GRUPO PRESUPUESTARIO 3

TOTAL GENERAL

0.00

0.00

0.00

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

(FORMATO QUE SE RE P.HTE A LAS UNIDADE S)

MONITOREO AL PLAN OPERATIVO ANUAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

CUATRIMESTRE DEL:

No.

1

1.1

12

1 3
1 i

SERVtCIOS'ACTIVIDADE S PROGRAMADO S

SERVICIO

ACTIVIDADES

Promedio de Ejecución Operativa

RESULTADOS

ANUALES

PROGRAMADOS

VETA

f!
UWDADDE

IÍED<DA

CUATRIMESTRE

DEL { 1 DC EftERQ A L JO DE ABR'L DE

PROGRAIW.DO

P)

EJECUTADO

Cuatrimestral

PORCENTAJE
DE EJECUCIÓN

0*4

EJECUCIÓN ACUMULADA DE LAS METAS

PWWER
CUATRíüCiTRE

(DI

SEGUNDO
CUATRVEÍTRE

(E!

TERCER
CUATR VC ÍTRE

Acumilada //**'
TRI9 (

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
CUATRIMESTRE:

ANEXO AL FORMATO DE MONITOREO

COME NT ARIOS Y OBSERVACIONES SOBRE LA EJECUCIÓN

1 L Mecesita mercera mar les ser.iacs progra maces en el PC A"

Ce ser afirmativo indique cuáles yjusiifKjue ampliamente
HO'-'BRE DEL SERMCIO NECESIDADES DE REDROGRAI.' ACIÓN •• - JUSTIF ICACIÓN

2 L En ^ué ser-.icios realizados afronté discrepancias u cbstáojlcs cuates fueran estos y en qué medida le afectaron"1

3 c Qué seriaos o actividades, que tenía planificado realirar. no pudieron ser ejecutados tas) y cuál fue la causa pnnapal7

HOMBRE DEL SERVCIO CAUSAS DE LA FAL^ADE EJECUCIÓN

- ¡_ C uáles sen las principales necesidades de apoyo que re-quiere para cumplir con las metas programadas por su U nidad7

X¿^

tí*
Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
CUATRIMESTRE:

ANEXO AL FORMATO DE MONITOREO

COMENTARIOSY OBSERVACIONES SOBRE LA EJECUCIÓN

= ¿Realizó ">u Ün.dad algún servicio c actividad que nc es!u-.tera planificado7 Mencione cuál íes; y de donde previno la necesidad de realizarte

NOMBRE DEL SERVICIO JUSTIFICACIÓN 0 NECESIDAD PAR A SU REALIZACIÓN SI RE QUIRIO PRESUPUESTO AD ICIO t JAL. CE DONDE
PROVINO su FIN AJÍ ci AMIENTO

6 ¿.Las actividades no planificadas fueron realizadas sólo en este cuatrimestre o continuará realizándolas permanentemente7

indique las razones

7 ¿Se requiere del apoyo de otra unidad para realizar sus actividades7

¿Cuál sería la unidad y qué apoyo requiere7

NOMBRE DE LA UNIDAD APOYO QUE SE REQUIERE

H ¿ Se encuentra descsrqadc e! valor de tes matenales y suministros entregados en el informe de etecucicn presupuestaria de su Unidad, al finalizar este cuatnmesire7

9 De tes pedidos que ha en -.nado durante el presente cuatrimestre ¿Tiene algunos que se encuentren pendientes de ser despachados7, liste los números y lo solí atado

._-.;—=

//<* ^*
"fff ¿&

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

ANEXO AL FORMATO DE MOHITOREO
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
CUATRIMESTRE: DEL 01 DE ENERO AL 30 DE ABRIL DE 2009

COME NT ARIOS Y OBSERVACIONES SOBRE LA EJECUCIÓN

•

10 Tiene programados materiales y sumintstnjs gueya no va a necesitaren e! cásente año7

SI | | MO | |

De ser afirmativo. mdcue cuáles

11 ¿Necesita reprogramar los recursos presupuestarlos previstos7

SI [ | NO ¡ I

12 Otros coméntanos, obser.'acicnes o sugerenciasaue considere primordiales.

Dirección de Planificación
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN

MONITOREOALPLAN OPERATIVO ANUAL
CUADRO RESUMEN

[NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

EJECUCIÓN OPERATIVA CUATRIME STRAL Y ACUMULADA

fio. SERVICIOS'ACTJVIDADES PRINCIPALES L»IIDADCE weryQi

01 DE FHCROAL 30 DE ABRIL

WORME DEL CUATH-I* ITHE

I*TA

|i|
LOGRO

IB

•*M
EJECUCX>N

|B"¡

TJFOHK AMUiL ACUMULiDO

META
IC!

LOC-t
|I>¡

S.C-E
EJECUCON

ii>'c:

EJECUCIÓN PRE SUPUE STARIA CUATRIME STRAL Y ACUMULADA

GRUPO DE GASTO

GRUPO 0 Servicies Perenales

GRUPO 1 Servicios no p€rsonales

GRUPO 2 '.' aléñales y Suministros

G R U P O ? Prcoiedad Planta. Eou¡po e
intangibles

TOTAL

PRE SUPUE STO

ÍOLlCTi DO

0.00

¿PROBA DO

0.00

'/•GENTE A LA FEC«

0.00

1 1 DE ENERO A L Jí DE APR'L

HfC-RME DEL OJATRW STRE

HCTi

l¿)

0.00

LOGRO
IK

0.00

MDE
EJECUOOtl

|B¿I

"HFORHe ANUAL ACUWL'LADO

VFTí

IP

0.00

LCX3HD

ID|

0.00

•*Dí
E.€CUCON

1t>t:

yf<'

,/ÍV5

1 $
- í3

\\V '«í
\\ -f

MCUP

Dirección de Planificación



al Ira i muí \ \i M I-KI MO i i i < IOK \i,
C3j [tb',1 MI M \l \ < . \

PROCEDIMIENTO:

1. Dependencia: | 4.

2. Departamento:

3. Ubicación física:

5.

6.

Puesto funcional del responsable:

Puesto nominal:
:

Puesto funcional del jefe inmediato:

I

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
RESPONSABLE

Paso
No.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

ACCIÓN

4S
Dirección de Planificación
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7. GLOSARIO

w,

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA): Es el instrumento de programación de
actividades anuales que contiene las metas, programas, actividades y proyectos,
así como los medios que cada unidad plantea, para alcanzar los mismos.

META: Resultado cuantificable que se espera alcanzar por medio de la ejecución
de acciones.

ACTIVIDAD: Acciones y tareas orientadas a la prestación de servicios o
consecución de resultados.

PROCESO: Conjunto ordenado de etapas con características de acción
concatenada, dinámica y progresiva que concluye con la obtención de un
resultado.

INDICADOR: índice utilizado para medir los resultados obtenidos en la
implantación de un programa, proyecto o actividad.

INSTRUMENTOS: Formato que se proporciona para llenar información solicitada.

MONITOREO: Supervisión, vigilancia o control de un proceso, función, sistema,
programa o proyecto, con el propósito de garantizar su comportamiento dentro de
un rango aceptable.

DIAGRAMA: Representación gráfica de un hecho, situación, movimiento,
relación o fenómeno cualquiera por medio de símbolos convencionales.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

ORGANIGRAMA: Sinopsis o esquema que expresa gráficamente la organización
de una entidad determinada.

49
Dirección de Planificación


