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ACUERDO NUMERQ 471-2018
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral, es la mdxima autoridad en maiteria electoral. Ly
independiente y por consiguicnte, no supeditado a organismo alguno del Estado Y que la
Ley Electoral y de Partidos Politicos, le asigna entre otras, las atribuciones de elaborar y
¢jecutar su presupuesto anual Y de nombrar a los funcionarios Y al personal a su cargo;

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacion, en oficio nimero DP-0-271-10-2018, de Jecha 2 de
octubre del afio en curso, somete consideracion del Pleno de Magistrados de este
Tribunal, la maodificacion de los procedimientos  mimeros 4.19 “"DOTACION DF
APARATOS DE TELEFONIA CELULAR", 420 “GESTION D REPARACION ©
REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR DANO™ Y 421 GESTION DE
REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR ROBO, PERDID.A O EXTRAVIO”, del
Manual de Funciones y Procedimientos del Departamento Administrativo, por lo que debe
emitirse la disposicion que corresponde;

o POR TANTO:

Con base en lo considerado yenlo que para el efecro preceptiian los articulos: 1, 121, | 23,
128,129, 130, 131, 132, 142 Yy 144 de la Ley Electoral Yy de Partidos Politicos (Decrero
Niimero 1-85) de la Asamblea Nacional Constituyente Y sus reformas);

ACUERDA:

ARTICULQ I°: Modificar los procedimientos mimeros 4.19 “DOTACION DE APAR, 1708
DE TELEFONIA CELULAR”, 4.20 “GESTION DE REPARACION O REPOSICION DE
TELEFONO CELULAR POR DANO” 'y 421 GESI ION DE REPOSICION D
TELEFONO CELULAR POR ROBO, PERDIDA O EXTRAVIO " del Manual de Funciones
Y Procedimientos del Departamento Administrativo, que ancxos a esta disposicion pasan «
Jormar parte del manual referido;

ARTICULO 2% Instruir a la Direccién de Recursos Humanos Y ala Direccion de Finanzas,
para que efectiien las operaciones presupuestarias correspondientes.

ARTICULQ 3°: E] presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN L4 SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad e
Guatemala, ¢l dia dieciséis de octubre de dos mil dieciocho.
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PROCEDIMIENTO 4.19

4.19 DOTACION DE APARATOS DE TELEFONIA CELULAR

% 1. Dependencia: 4. Puesto funcional del responsable;
b4 Secretaria General Encargado(a) de telefonia celular y fija
2. Departamento: 5. Puesto nominal:
Departamento Administrativo Oficinista IV/Ayudante Administrativo
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
6" ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel Jefe(a) del Departamento Administrativo
Edificio Casa Yurrita

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

r1 RESPONSABLE Flaso ACCION
“d 1. Recibe de Jefe(a) del Departamento Administrativo

copia de la resolucion en la cual se aprueba la
asignacién de servicio de telefonia celular y revisa.

e

£ 30 min
2. Verifica disponibilidad de aparatos celulares para
Encargado(a) de Telefonia proporcionar lo asignado en un plazo no mayor de

Celular y Fija un dia de recibida la resolucion.
10 min.
3. Si no hay disponibilidad de aparato telefonico con

linea, el Encargado(a) de telefonia celular informa
al Jefe(a) del Departamento Administrativo.

5 min
4. Recibe informacién y contacta a comparnia
telefonica para requerir el o los teléfonos que seran
::::: Jefe(a) del Departamento distribuidos. Al recibir los mismos, por medio de
Administrativo conocimiento los traslada a encargado(a) de
telefonia celular.
5 dias
5. Recibe aparatos telefonicos, revisa, firma y
devuelve conocimiento.
20 min_
6. Elabora conocimiento de entrega y coordina con la

persona interesada el dia y la hora de entrega del
aparato telefonico. Hace entrega del aparato,
firman conocimiento: quien lo elabora, quien recibe
el bien y el Jefe(a) del Departamento
Administrativo. Se genera fotocopia y se entrega al

Encargado(a) de telefonia interesado.

celular y Fija 1 hora

7. Con la informacion del conacimiento, completa hoja
de control de teléfonos celulares del Tribunal
e Supremo Electoral asignados por dependencia, en
el formato electrénico correspondiente, imprime y
traslada copia a Jefe(a) del Departamento
Administrativo para su conocimiento y archivo,
firma fotocopia de recibido.

10 min |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Flaso ACCION
Jefe(a) del Departamento 8. Rez{be copia de hoja de control, firma de recibido y
Administrativo archiva. ,
15 min.
Encargado(a) de telefonia 9. Archiva copia de conocimiento.
celular y Fija 10 min
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B Departamento Administrativo
4.19 DOTACION DE APARATOS DE TELEFONIA CELULAR
; , Jefe(a) del Departamento
r i . .
Encargado(a) de Telefonia Celular y Fija Administrative
e
i INICIO
$iid
o
“ Recibe copia de la resolucion en la cual se aprueba la
' asignacion de servicio de telefonia celular y revisa,
1 30 min.
s
i i
v
Verifica disponibilidad de aparatos celulares para proporcionar
e lo indicado.
Erd 2 10 min,
£ E Recibe informacién vy requiere  al
i Si no hay disponibilidad de aparatos telefénicos con linea, proveedor el o  los  teidfones
! informa al Jefe(a) del Departamento Administrativo, »pecesarios. Al recibir los mismos, por
3 5  min. medio de conocimiento los traslaca,
4 5 dias
Recibe aparatos telefénicos, revisa, firma y devuelve
conocimiento,
i 5 20 min.
e
y
Elabora conocimiento y coordina entrega del aparaJ
telefonico, firman el conocimiento: quien lo elabora, quien
recibe el bien y el Jefe(a) del Depto. Administrativo. Se genera
£ fatocopia y se entrega al interesado.
B 8 1 hr.
S
o ¥
; ‘ Completa hoja de control de teléfonos celulares del TSE, Recibe copia de hoja de control, firma
asignados por dependencia, imprime y traslada copia. de recibido y archiva,
7 10 min. 8 15 m'mi
Archiva copia de conocimiento. [
- 9 10 min. |
B
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PROCEDIMIENTO 4.20

4.20 GESTION DE REPARACION O REPOSICION DE TELEFONO

CELULAR POR DANO

1. Dependencia:
Secretaria General

4. Puesto funcional del responsable:

Encargado(a) de telefonia celular y fija

2. Departamento:
Departamento Administrativo

5. Puesto nominal:

Oficinista IV/Ayudante Administrativo

3. Ubicacién fisica:

6% ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel

Edificio Casa Yurrita

6. Puesto funcional del jefe inmediato:

Jefe(a) del Departamento Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P;j" ACCION
1. Elabora oficio dirigido a Jefe(a) del Departamento
Empleado(a) con Teléfono Administrativo informando sobre el dafio que tiene
Celular Asignado el telefono celular y entrega ambos.
10 min
2. Recibe oficio con el aparato telefénico celular y
Jefe(a) del Departamento traslada.
Administrativo 20 min
3. Recibe informacion y oficio con el aparato
Encargado(a) de Telefonia telefonico. Elabora oficio dirigido a la empresa que
Celular y fija brinda el servicio y traslada.
10 min
4. Recibe oficio, revisa, firma, sella y d Ive.
Jefe(a) del Departamento € oficio, revisa, firma, sella y devuelve 20 min
Administrativo
5. Envia oficio con aparato celular a la empresa gue
Encargado(a) de Telefonia brinda el servicio para la revisién y diagndstico
Celular y fija correspondiente.
30 min
6. Recibe diagnéstico de la empresa que brinda el
rvicio, si el fallo fuera de fabrica, recibe aparato
Jefe(a) del Departamento Servicio, . ' S,
Administrativo telefonico celular nuevo, revisa y traslada. Continda
en paso 11,
10 min
7. Si el aparato celular presenté fallas que son por
mal manejo del teléfono celular, le informa al
Encargado(a) de Telefonia empleado responsable del mismo, el monto que
Celular y fija debe pagar como deducible.
10 min
8. Recibe informacion y realiza el pago del deducibie

Empleado(a) con Teléfono
Celular Asignado

del telefono celular, en efectivo o cheque con el
Encargado(a) de Telefonia Celular y fija.

2 dias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Flaso ACCION
9. Informa por correo electronico al ejecutivo de
cuenta de la empresa de telefonia sobre el pago
Encargado(a) de Telefonia del deducible para que se presente al
gt Celular y fija Departamento Administrativo con el nuevo aparato
& telefonico y factura.
Ld 30 min
Jefe(a) de{ era {tamento 10. ?:;g)saaparato telefonico celular nuevo, revisa y
f Administrativo 30 min
1. Elabora conocimiento de entrega y coordina con Ia
Encargado(a) de Telefonia persona interesada el dia y la hora para entrega del
f Celular y fija aparato telefonico \
. 1 hora
' 12. El dia y hora indicados recibe el aparato telefonico,
firmando el conocimiento conjuntamente con
ke Empleado(a) con Teléfono Encargado(a) de telefonia celular y Jefe(a) del
Celular Asignado Departamento Administrativo y recibe fotocopia
para su archivo.
10 min
13. Con la informacion del conocimiento, completa hoja
de control de teléfonos celulares del Tribunal
Supremo Electoral asignados por dependencia, en
Encargado(a) de Telefonia el formato electronico correspondiente, imprime y
Celular y fija traslada copia a Jefe(a) del Departamento
Administrativo para su conocimiento y archivo,
quien firma copia de recibido..
10 min
Jefe(a) defﬂ Depa(tamento 14. Sriﬂit\)/ea .copta de hoja de control, firma de recibido y
Administrativo 15 min.
Empleado(a) con Teléfono 15. Archiva copia de conocimiento. o
- min
Celular Asignado

Departamento Administrativo / Direccion de Planificacion
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Departamento Administrativo

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

4.20 GESTION DE REPARACION O REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR DANOQ

Asignado

Empleado(a) con Teléfono Celular

Jefe(a) del Departamento
Administrativo

Encargado(a) de Telefonia Celular
y Fija

P =
( mco )

\NWTM/

Elabora oficio a Jefe(a) del
Depto. Administrativo sobre el
dafio que tiene el teléfono
celular y entrega ambos .

1 10 min.

Recibe oficio con el aparato

»telefonico celular y traslada .
2 20 min.

]
!
Recibe informacién, oficio y
Japarato  telefonica. Elabora

oficio y traslada,
3 10 min. E
}

Recibe oficio, revisa, fima,
sella y devuelve.
4 20 min,

Envia oficio con aparato

diagnéstico comespondiente .

i
Jcelular para la  revision y;
5 30 min, ?

Recibe aparato celular nuevo
si el fallo fue de fabrica , revisa
y traslada. (continua en paso
11).

6 10 min.

Si las fallas fueron por mal
manejo del teléfono ceiviar | le
informa al empleado

responsable del mismo, el
monto del deducible .
7 10 min.
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Departamento Administrativo
.k 4.20 GESTION DE REPARACION O REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR DANO
; Empleado(a) con Teléfono Celular Jefe(a) del Departamento Encargado(a) de Telefonia Celular
wa Asignado Administrativo y Fija
& )
AN ///

! |

& v

Recibe informacion y realiza el
pago del deducible del
telétono celular, en efectivo o

Inferma por correo electrdnico
al ejecutivo sobre el pago dal
deducible para que se

cheque con el Encargado (a)
de Telefonia.

presente con el nuevo aparato
telefonico y factura.

8 2 dias 9 30 rﬁm.,§
|
|
J
r Q)
3 | \w/
% | v |
Sasieh A4
Recibe  aparato  telefénico Elabora conocimiento y
celular nuevo, revisa vy coordina la entrega con la
traslada. "persona interesada .
10 30 min. " 1hr.
£ ‘
?d El dia y la hora indicados,

recite el aparato telefénico |
firmando el conocimiento los |

involucrados .
12 10 min.
€ Con conccimiento, completa
B _ihcja de control digital |, imprime
i "ly traslada copia,
13 10 min.
¢
§ : Recibe copia de hoja de
G control, fima de recibido y
archiva. X
= 14 15 min.
£
8
i Archiva copia de
> conocimiento.
P 18 10 min.
L4 j
/"'""""“""‘“\\
[ mAN )
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PROCEDIMIENTO 4.21
4.21 GESTION DE REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR ROBO,
PERDIDA O EXTRAVIO
1. Dependencia: - 4. Puesto funcional del responsable:
Secretaria General Encargado(a) de telefonia celular y fija
% 2. Departamento: 5. Puesto nominal:
P Departamento Administrativo Oficinista IV/Ayudante Administrativo
3. Ubicacion fisica: 6. Puesto funcional del jefe inmediato:
9 6% ave. 0-32 zona 2. 2do. Nivel Jefe(a) del Departamento Administrativo
Edificio Casa Yurrita
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Flaso ACCION
1 1. Realiza denuncia ante el Ministerio Publico o
i Policia Nacional Civil, e informa verbalmente a
Empleado(a) con Teléfono contacto de la empresa de telefonia respectivo,
Celular Asignado indicando opoﬂunamen?e para e!‘ bloqueo del
& celular sobre robo, pérdida o extravio del aparato
telefénico.
1dia |
B 2. Recibe informacién y reporta a la empresa de
£ telefonia que cubre el servicio para que se realice
el bloqueo correspondiente.
10 min
3. Recibe de empleado responsable del teléfono
celular la denuncia presentada y copia del
documento personal de identificacion.
Encargado(a) de Telefonia 20 min
Celular y fija 4. Informa via electrénica, con copia a Jefe(a) del
Departamento Administrativo sobre el robo, pérdida
o extravio del aparato telefonico celular y adjunta
documentacion de soporte.
30 min
5. Recibe informacion electronica sobre el monto a
pagar del deducible por robo, de la empresa de
telefonia contratada, revisa e informa al interesado.
30 min
6. Recibe informacion y realiza el pago del deducible
Empleado(a) con Teléfono del teléfono celular, en efectivo o cheque.
Celular Asignado 2 dias
7. Informa al ejecutivo de cuenta de la empresa de
telefonia sobre el pago del deducible, para que se
Encargado(a) de Telefonia presente al Departamento Administrativo con el
Celular y fija nuevo aparato telefénico.
30 min
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE Flaso ACCION
8. Recibe con oficio el aparato telefonico celular
Jefe(a) del Departamento nuevo, revisa y traslada.
Administrativo 30 min
| 9. Elabora conocimiento de entrega y coordina con la

persona interesada el dia y la hora para entrega del
aparato telefénico, firmando dicho conocimiento
quien lo elabora, quien recibe el bien y el Jefe(a)
del Departamento Administrativo, genera copia y
entrega al interesado.

- 1 hora
Ei Encargado(a) de Telefonia 10. Con la informacién del conocimiento, completa hoja
Celulary fija de control de teléfonos celulares del Tribunal

Supremo Electoral asignados por dependencia, en
el formato electronico correspondiente, imprime y

& traslada copia a Jefe(a) del Departamento
Administrativo para su conocimiento y archivo.

- 10 min

b 11. Archiva copia de conocimiento.

b 10 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Departamento Administrativo

EXTRAVIO

4.21 GESTION DE REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR ROBQ PERDIDA O

Empleado(a) con Teléfono Celular Asignado

Encargado(a) de Telefonia Celular y Fija

-
{ INICIO 3
N

i

Realiza denuncia denuncia ante el MP o PNC e
informa al contacto de la empresa de telefonia

Recibe informacion y reporta a la empresa para

para el bloqueo por robo.
1 1 dia.

Recibe informacion y realiza el pago del
deducible del teléfono celular, en efectivo ol

> que se realice el bloqueo correspondients

2 10 min.

r

Recibe la denuncia presentada y copia del
documento persanal de identificacion.
3 20 min,

Informa via electronica, con copia a Jete (a) del
Depto. Administrativo sobre el robo, pérdida o
extravio y adjunta documentacion de soporte ,

4 30 min.

cheque.,
6 2 dias.

Recibe informacion electrénica de la empresa de
telefonia contratada, sobre el monto a pagar del
deducible por robo, revisa e informa al interesado,
5 30 min,

_ideducible para que se presente con el nueve

Informa al ejecutivo de cuenta sobre el pago del

aparato telefonico,

7 30 min
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
b Departamento Administrativo
4.21 GESTION DE REPOSICION DE TELEFONO CELULAR POR ROBO , PERDIDA O
EXTRAVIO
Jefe(a) del Departamento Administrativo Encargado(a) de Telefonia Celular y Fija
0 ‘ fmmm}
1 I
\ /
N
Fn . J
Recibe con oficio el aparato - .
telefénico  celular  nuevo ., Elabgr; conocimiento y‘ entrega aparato
. . telefonico, firmando el mismo .
i revisa y traslada. 9 1h
i 8 30 min. r.
vl
o Con copia del conocimiento, c:(}mp}eeta;
ka hoja de control digital , imprime y trastada . j
- 10 10 min, {
%
’ }
i v
) Archiva copia de conocimients .
£l 1" 10 min..
/,__WSLW_\\
‘\ FIN /\
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