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Que por ausencia temporal de los Magistrados Vocales 1, Il, IV y V, Doctor Ranulfo Raf’aﬁ
Rojas Cetina, Doctora Irma Elizabeth Palencia Orellana, Magister Gabriel Vladimir Aguilera
Bolafios y Magister Mynor Custodio Franco Flores, respectivamente, el Tribunal se integra
con los suscritos de conformidad con el articulo 127 de la Ley Electoral y de Partidos
Politicos;

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién, con oficio niimero DP-0-066-02-2025de fecha 12 de marzo
2025, somete a consideracion la aprobacién del Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad Especializada en Gestion de Riesgo, por lo que habiéndose analizado el contenido
del mismo, es procedente emitir la disposicién que corresponde;

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1°% Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgo, adjunto a este Acuerdo;

ARTICULOQ 2°. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de Guatemala, el
dia veinticinco de septiembre de dos mil veinticinco.

COMUNIQUESE:
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Especializada en Gestion de
Riesgos, contiene diferentes aspectos para el adecuado desarrollo de sus actividades,
el objetivo, base legal, organigrama estructural, entre otros. En el mismo se detallan
las principales funciones y procedimientos que incluyen sus respectivos diagramas de

flujo.

El mismo constituye una herramienta administrativa para uso de la Unidad

Especializada en Gestion de Riesgos como para usuarios internos o externos.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Especializada en
Gestién de Riesgos es un instrumento de consulta, mediante el cual se dan a conocer
los lineamientos, procesos y procedimientos para el desarrollo de las funciones de
dicha Unidad, denominada en los procedimientos de este Manual como Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

CAMPO DE APLICACION

El alcance del presente Manual incluye a todos los funcionarios y empleados del
Tribunal Supremo Electoral que laboran especificamente en la Unidad Especializada
en Gestion de Riesgos para dar certeza a las funciones que le corresponde

desarrollar como Unidad.

BASE LEGAL DE LA INSTITUCION Y DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN

" GESTION DE RIESGOS

El Tribunal Supremo Electoral se crea en la Ley Electoral y de Partidos Politicos,
Decreto Ley No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 223 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, segundo parrafo, que indica que: “Todo lo relativo al

ejercicio del sufragio, los derechos politicos, organizaciones politicas, autoridades y

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 1
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érganos electorales y proceso electoral, sera regulado por la ley constitucional de la

materia.”

Base Legal de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos:

e Acuerdo Numero 476-2021 del 07 de diciembre de 2021. El Pleno de
Magistrados del Tribunal Supremo Electoral acordé crear la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos, asi como las plazas del personal para
integrar dicha Unidad, cuyo objetivo principal es asesorar y brindar asistencia
técnica para el disefio de los procesos dinamicos de control interno ejecutados
por la maxima autoridad del Tribunal Supremo Electoral, equipo de direccion y
empleados en general, para alcanzar los objetivos institucionales de control
interno.

e Acuerdo Numero 56-2022 del 09 de febrero de 2022. Modificacion al Acuerdo
Numero 476-2021 del 07 de diciembre de 2021, con relacion al nombre de las
plazas creadas, las cuales fueron definidas como Gestor Administrativo de
Riesgos.

e Acuerdo Numero A-039-2023 del 17 de mayo de 2023, de la Contraloria
General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, que en el inciso 5.4 Consideracion de la Exposicién a Riesgos
en la Planificacion y Gestion, establece: “... Es el andlisis y posibles acciones
mitigantes de control, sobre las amenazas o eventos que pudieran afectar
negativamente el alcance de objetivos estratégicos, operativos, financieros, de
cumplimiento normativo y ejecucion de estrategias incluidas en el POM, PEIl y
POA. La maxima autoridad de la entidad, a través de la unidad competente de
planificacion o la designada para la consideracion de la exposicion a riesgos,
sera responsable de incorporar la evaluacion de riesgos que pudieran afectar la
gjecucion de la estrategia, programas, actividades y proyectos definidos en el
POM, PEI y POA, para lo cual considerara la supervision basada en la emision
y seguimiento de informes o matrices de riesgos, que incluyan la evaluacién de
la probabilidad, severidad y posibles acciones mitigantes de control con una

exposicion tolerable al riesgo... Podra incorporar metodologias adecuadas de

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 2
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evaluacion del riesgo, para que el equipo de direccion cuente con informes~y-----+
acciones mitigantes de control que permitan ajustes a la estrategia y

controles...”

e Guia | Informe Anual de Control Interno —Evaluacion y Opinién-

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Para comprender el proceso de reforma y modernizacion que se esta implementando,
con el objetivo de contar con un Tribunal Supremo Electoral que responda a las
expectativas en materia electoral en el siglo XXI, se hace necesario resaltar algunos
de los momentos histéricos en materia electoral ocurridos en el pais.

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periddicos
para la eleccidon de gobernantes, dentro de los cuales se consideré que hubo una
secuencia de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de Estado,
mismos que se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno que se
registro por 36 anos en el pais.

Un ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal Supremo
Electoral, el rector de la institucion encargada de la organizacion de los procesos
electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por el
Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucion estuviera subordinada al

mismo.

Fue en ese contexto que se emitidé el Decreto Ley Numero 30-83, con fecha 23 de
marzo de 1983, creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucion
independiente y no supeditada a organismo alguno del Estado.

El Tribunal Supremo Electoral se establecio, por lo tanto, con el objetivo de llevar a
cabo la eleccién de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia
como principal misién, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas
elecciones se realizaron el 1 de julio de 1984, con base a leyes especificas, las cuales
quedaron derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucién y la Ley Electoral y
de Partidos Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 3
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Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de
1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio del

mismo afio, eleccion que realizé la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedio a
promulgar, con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto
Numero 1-85 de fecha 3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de
1986. Con esta normativa, el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la
maxima autoridad en material electoral en Guatemala, confiriéndole independencia
funcional y econémica, estableciendo una asignacién no menor del medio por ciento
(0.5%) del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus

gastos de funcionamiento y de los procesos electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer
los egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacion que apruebe
y justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad debera ser
incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada al Tribunal
un mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento

consultivo, segun el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afo 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto Numero 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia
rotativa del Tribunal, la implementacién del voto en el extranjero, la creacion de la
Unidad Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos
Politicos y de la Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacién y Estudios de
Opinion; se modificé el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividio el

proceso electoral en tres fases.

Desde la creacion del Tribunal Supremo Electoral, se han llevado a cabo los procesos

electorales siguientes: Una eleccion de Asamblea Nacional Constituyente en 1984,

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 4
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2019 y 2023 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes y Corporaciones Municipales,
Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y Diputados al Parlamento
Centroamericano, a partir de cuando fue creado este ultimo), una eleccion de
Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 y tres para
eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013, la
repeticion de la eleccion del Alcalde y Corporacion Municipal en el Municipio de
Nebaj, Quiché.

Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, en el afo
2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las reformas
a la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio, especificamente en sus
articulos 224 y 231, las cuales fueron aplicadas en el Proceso Electoral realizado en
el afio 2007; implementandose por primera vez en 681 Circunscripciones Electorales
Municipales —CEM- mas las 332 cabeceras municipales, presentaron una significativa
variante, consistente en el inicio de la descentralizacion del voto, atendiendo a la
reforma de la Ley Electoral y de Partidos Politicos. Con ello también se respondio a la
necesidad de dar cumplimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a
los(as) ciudadanos(as) residentes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afo
681 CEM en todo el pais. Para el evento electoral del 2011, se incrementaron 57
nuevas CEM, llegando a 738; para el Proceso Electoral del afio 2015, se
incrementaron 73 nuevas CEM, llegando a un total de 811. En la Consulta Popular

“Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se implementaron la misma cantidad.

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se increment6 en 10% llegando a un total de
893 CEM. Es importante sefalar que la decisién para implementar e instalar una
CEM, se realiza a partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de

las comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la

participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 5
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“acercar el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que habita
en el area rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas
cercano a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se
usan como centros de votacion) lo permitan.

Es importante resaltar que, en los procesos electorales de los afios 2011 y 2015, se
tuvo un significativo incremento de la inscripcién de mujeres en el padrén electoral,
habiendo alcanzado un porcentaje del 51% y 54% de mujeres inscritas
respectivamente, aptas para votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se alcanzoé
una participacion del 26.65% de la poblacion apta para votar, superando asi los
porcentajes de participacion del 15.88% del afio 1994 y de 18.55% del afio 1999 y en
el 2019 la cantidad de empadronados fue de 8,149,793 empadronados, los cuales se
conformaron de la siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509 Mujeres; el
crecimiento del padron electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos
empadronados y la participacion fue de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccion y
de 42.70% (3,479,962) para la segunda eleccién. Para el 2023 la cantidad de
empadronados fue de 9,361,068, los cuales se conforman de la siguiente manera
5,067,859 mujeres y 4,293,209 hombres, el crecimiento del padrén fue de un 14.86%,
en 1,211,275 nuevos empadronados y la participacion fue del 60.52% (5,557,273)
para la primera eleccion y del 45.10% (4,208,985) para la segunda eleccion 2023,
participaron 41,430 candidatos y candidatas para los 4,336 cargos que se eligieron

entre el 25 de junio y el 20 de agosto, las mujeres obtuvieron 545 cargos.
VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

Ser la institucién electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que

fortalezca la evolucion y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 6
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garantia de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes\@i"“'a-
incluyentes, manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral

permanentemente.

MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a
organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena,
igualitaria e inclusiva y la participacion de las organizaciones politicas, para garantizar
el derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el 6ptimo funcionamiento de los
organos electorales temporales, con el fin de alcanzar la consolidacion de la
democracia.”

FUNCIONES DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS

Dentro de las principales funciones de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos
se encuentran las siguientes:

e Asesorar en el desarrollo de las normativas relacionadas con el entorno de
control y gobernanza, evaluacion de riesgos, actividades de control,
informacioén, comunicacion y supervision.

e Supervisar y revisar el informe anual de control interno del Tribunal Supremo
Electoral, someterlo a la aprobacién del Pleno de Magistrados.

e Brindar asesoria al Pleno de Magistrados y a las dependencias del Tribunal
Supremo Electoral en el campo de evaluacién de riesgos, asi como en la

identificacion de estrategias y planes de accion e indicadores de
desempeno.

e Brindar asesoria en la identificacion de todos los eventos a nivel interno y

externo que amenacen el alcance de los objetivos y estrategias de la
institucion.

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 7



r———

 S—
"F’ﬁi E'I‘RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
E’::;jj j; GUATEMALA C.A.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS

S
‘ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL |
L PLENO DE MAGISTRADOS ;

{UNIDAD EéSPECIALIZZ |
| GESTION DERIESGOS
: A iR e e Sl

PRESIDENCIA |

LA Ll e e L o T MO L s S AL B |

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS



S09S3Id 30 NQILSIO N3 YAVZITVIO3dS3 dvdiNn

VION3CISI¥d

TWH012313 OWIYANS TYNNEIYL 130 01403dS3 VINVYOINYOHO

. k. . WD 4.ﬁém.~.,ﬁww m
.} E TVHOLOTTI OWIIANS TYNNELE) |




=
=

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CA.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE
RIESGOS PROCEDIMIENTO

1. ASESORIA Y EVALUACION SOBRE LA EXPOSICION A 1
RIESGOS

DEFINICION GENERAL:

Es el proceso de analizar y evaluar la exposicion a riesgos por parte de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral para lo cual deben aplicar la metodologia de riesgos establecida en las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, que permita identificar riesgos
potenciales que podrian afectar el cumplimiento de objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, asi como la aplicacién adecuada de otras normativas internas o
externas relacionadas con la gestién de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y
sus Reglamentos.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacion de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestién de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Prepara el plan correspondiente, llevando a cabo
Jefe(a) de la Unidad Especializada | cuanta reunién y actividad considere necesaria en

en Gestion de Riesgos conjunto con Gestor Administrativo, Asistente vy
dependencias.

Reciben el formato “Matriz de Evaluacion y Gestion

Enlaces de Dependencias del de Riesgos” y complementan cada una de las

2. : casillas, donde describen los posibles nuevos riesgos,
Tribunal Supremo Electoral . % . : .
realizando las diligencias necesarias en conjunto con
sus superiores administrativos.
x . Recibe de las diferentes dependencias, la
Asistente de la Unidad - g P o
i i documentacién que contiene la Matriz de Evaluacion
3. Especializada en Gestién de

y Gestion de Riesgos y traslada a Jefe(a) para que

Rigsges designe Gestor a cargo.

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 10
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO k@%yvj /
PASO PUESTO z “emalp, Yot
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe para andlisis de la Matriz de Evaluacion y
Gestion de Riesgo por cada una de las dependencias
Gestor Administrativo de Riesgos asignadas ‘y si es necesario se relne con la
: dependencia para aclarar dudas y luego procede a
4., designado(a) : ; iz .
integrar toda la informacion, a efecto de unificar
criterios, establecer responsabilidades y controles,
con el objeto de mitigar los posibles riesgos
establecidos, traslada.
Jefe(a) de la Unidad Especializada | Realiza todas las diligencias de revision y analisis,
5. en Gestion de Riesgos/Gestores | para consolidar los posibles riesgos en la Matriz de
Administrativos de Riesgos Evaluacién y Gestion de Riesgos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 11
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1. ASESORIA Y EVALUACION SOBRE LA EXPOSICION A RIESGOS

Jefe(a) de la Unidad

Asistente de la Unidad

o G| | e Gt | O
Riesgos ribunal Supremo Electora Riesgos g g
( INICIO )
r
1
> 2
3
> 4
s <
r
FIN
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS PROCEDIMIENTO 7"
2. REVISION Y ANALISIS DE LAS MATRICES DE RIESGOS .
PARA EL SIGUIENTE ANO.

DEFINICION GENERAL:

Es el proceso que permite revisar y analizar las propuestas de la Matriz Consolidada de Riesgos
potenciales por cada dependencia para el siguiente afio, en la que se describe el objetivo, tipo de
objetivo, area evaluada, evento identificado, descripcion del riesgo, la valoracién y el control interno
para mitigar los mismos.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, asi como la aplicacion adecuada de otras normativas internas o
externas relacionadas con la gestion de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus
Reglamentos.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacion de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Con base en la Matriz de Evaluacion y Gestion de
Riesgo consolidada, del Tribunal Supremo Electoral
para el afio siguiente, procede analizar los posibles
nuevos riesgos segun el caso, realizando para el
efecto: 1) Que se cumpla con la estructura
establecida en la Guia de las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental;, y 2)
Completar las casillas establecidas en el formato
electrénico de la Guia 1. y traslada para aprobacion
del Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de
Riesgos.

Gestor Administrativo de Riesgos
designado(a)

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 13
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO z
No. FUNCIONAL RESGRIPGION
Realiza todas las gestiones administrativas mediante
Jefe de la Unidad Especializada | oficios suscritos por Jefe(a) de la Unidad, a efecto de
en Gestion de Riesgos/Gestores | establecer, lugar, dia y hora para convocar a las
2 Administrativos de dependencias especificas que se consideren
Riesgos/Dependencias necesario, con el fin de realizar una o varias
convocadas reuniones de frabajo de mesa técnica, para iniciar
discusion de los posibles nuevos riesgos.
A3|§t§nte uela Umc.I?d Recibe copia con firmas y sello de recibido por las
3. Especializada en Gestién de . .
) dependencias especificas y archiva.
Riesgos
Después de determinarse los riesgos en la Matriz de
JSfaa) s I8 Uniidad E_val_uamgn y Gestion de Rlesgps final para gl ano
o o ; siguiente; se preparan la Matriz de Continuidad y
Especializada en Gestion de . . .
4, i Monitoreo del Riesgos y el Mapa de Riesgos, para lo
Riesgos y Gestores . : K
" : . cual se integra el expediente que serd presentada
Administrativos de Riesgos . 5 - :
posteriormente a la autoridad administrativa o al
Pleno de Magistrados, para su aprobacion.
Recibe y realiza el oficio correspondiente, se adjunta
Asistente de la Unidad la Matriz de Evaluacion y Gestion de Riesgo, Matriz
5. Especializada en Gestion de | de Continuidad y Monitoreo del Riesgo y el Mapa de
Riesgos Riesgos, para aprobacion de la autoridad
administrativa o Pleno de Magistrados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 14
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DIAGRAMA DE FLUJO:

2. REVISION Y ANALISIS DE LAS MATRICES DE RIESGOS PARA EL SIGUIENTE ANO.
Gestor Administrativo de Riesgos Jefe(a) de la Unidad Especializada en Es;q:ci?;ﬁ;‘;ed:z:\age[:::g de
designado(a) Gestion de Riesgos Riesgos
( INICIO
Y
1
2
» 3
4 b3
» 8
Y
FIN
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3

3. APROBACION MATRICES DE RIESGOS PARA EL ANO
SIGUIENTE.

DEFINICION GENERAL:

Proceso a traves del cual se presenta a la maxima autoridad o la autoridad designada la propuesta
de Matriz de Evaluacion y Gestion de Riesgos, Matriz de Continuidad de Riesgos y Mapa de
Riesgos, para su aprobacion correspondiente.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, asi como la aplicacion adecuada de otras normativas internas o
externas relacionadas con la gestion de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus
Reglamentos.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacién de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental y Guia Informe Anual de Control Interno —Evaluacion y Opinion-

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestidén de Riesgos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe oficio firmado y sellado para el traslado de
Matrices para su aprobacion.

Secretaria General recibe y agenda para

conocimiento y aprobacién por la autoridad

administrativa o el Pleno de Magistrados, las

Asistente de la Unidad propuestas de Matrices de Riesgos, de Continuidad y

Especializada en Gestién de | Monitoreo de Riesgos y Mapa de Riesgos para el
Riesgos siguiente afio.

Secretaria  General notifica la  disposicion
administrativa correspondiente, para que se continte
con el tramite respectivo por la Unidad Especializada
en Gestion de Riesgos.

Recibe notificacion sobre la aprobacién respectiva y
traslada.

Instruye a Asistente, para que mediante oficio remita
las Matrices para el afo siguiente, para conocimiento
y soporte de cada una de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

Jefe(a) de la Unidad
5. Especializada en Gestion de
Riesgos

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 16
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
AS|§t§nte del Unlqad Recibe oficios firmados, sellados y archiva en
6. Especializada en Gestion de .
. carpetas respectivas.
Riesgos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

3. APROBACION MATRICES DE RIESGOS PARA EL ANO SIGUIENTE

Asistente de la Unidad Especializada en Gestién de Riesgos

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de

Riesgos
( INICIO )
1,2,3y4
> 5
6
v
FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE
RIESGOS PROCEDIMIENTO

4. REGISTRO DEL DIRECTORIO DE ENLACES DE LA 2
UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS

DEFINICION GENERAL:
Es el proceso de la conformacion y actualizacién del directorio de enlaces de las
dependencias que son responsables de las gestiones con relacion a la evaluacion y gestion
de riesgos de las dependencias.
OBJETIVO:
Cumplir con el Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas para la

aplicacion adecuada de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus Reglamentos.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacién de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental y Guia | Informe Anual de Control Interno —
Evaluacion y Opinién-

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestién de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DESCRECION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora oficio suscrito por el Jefe(a) de la
1 Unidad, solicitando se proporcionen datos de los
' enlaces de cada una de las dependencias como
Titular y Suplente.
Asistente de la Unidad Recibe oficios de respuestas de las
Especializada en Gestion de dependencias en los que se indican las
Riesgos personas que van a ser responsables como
2. enlaces Titular y Suplente, elabora o actualiza el
cuadro del Directorio de Enlaces de las
Dependencias del Tribunal Supremo Electoral y
traslada.
Revisa cuadro del Directorio de Enlaces, realiza
3 Jefe(a) de la Unidad Especializada | mediante oficio la distribucion de dependencias
' en Gestion de Riesgos a cada uno de los Gestores Administrativos de
Riesgos.
- . . Recibe oficio que incluye enlaces de las
4, GestorAdmln!stratwo de Riesgos dependencias que le corresponden para el
designado(a) S . .
seguimiento y monitoreo debido.

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 19
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Riesgos

Gestores.

PASO PUESTO .
No. FUNCIONAL DESEhLION
Asistente de la Unidad , : _
5. Especializada en Gestion de Archiva el oficio firmado de recibido por los

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

RIESGOS

4. REGISTRO DEL DIRECTORIO DE ENLACES DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE

Asistente de la Unidad Especializada

Jefe(a) de la Unidad Especializada en

Gestor Administrativo de Riesgos

en Gestion de Riesgos Gestion de Riesgos designado(a)
( INICIO )
Y
1
Y
2 > 3
Y
4
5 <
Y
FIN
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS
PROCEDIMIENTO

5. REGISTROS Y CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE S
ENLACES HACIA LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DEL
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

DEFINICION GENERAL:

Realizar las distintas funciones correspondientes a los enlaces solicitados por las dependencias
para el control y seguimiento de actividades que corresponde al desarrollo de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos. (Enlaces para la Unidad de Inventarios, Direccion de
Planificacién, Presupuesto, Informacion Publica, Recursos Humanos y otras).

OBJETIVO:

Cumplir con las normas vigentes del Tribunal Supremo Electoral, las normas generales y
especificas de control interno gubernamental, aprobadas por la Contraloria General de
Cuentas, y su adecuada aplicacion relacionada con la gestion de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y sus Reglamentos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacién de la Unidad
Especializada en Gestién de Riesgos.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestién de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL Ao

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe la solicitud de nombrar a uno o varios
colaboradores como enlace de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos ante las
Jefe(a) de la Unidad Especializada | dependencias del Tribunal Supremo Electoral.

en Gestion de Riesgos Realiza la designacion. Instruye a Asistente de la
Unidad, para que, mediante oficio dirigido a las
distintas dependencias, comunique las
designaciones solicitadas.

Asistente de la Unidad
2 Especializada en Gestion de
Riesgos

Envia oficio a las dependencias a donde
corresponda. Posteriormente archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 22
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DIAGRAMA DE FLUJO:

5. REGISTROS Y CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE ENLACES HACIA LAS DISTINTAS
DEPENDENCIAS DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos | Asistente de la Unidad Especializada en Gestién de Riesgos

INICIO )

Y
[+

FIN
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE

RIESGOS PROCEDIMIENTO
6. DIVULGACION Y CAPACITACION DE LAS NORMAS g
GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL

DEFINICION GENERAL:

Es el proceso de formacion o capacitacion a los enlaces designados o personal de las
dependencias del Tribunal Supremo Electoral sobre la evaluaciéon e implementacién de la
metodologia de riesgos establecida en las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, que permita identificar, monitorear y dar seguimiento a los riesgos o posibles
riesgos de cada dependencia.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental, aprobadas
por la Contralorfa General de Cuentas, asi como la aplicacion adecuada de otras normativas
internas o externas relacionadas con la gestion de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus Reglamentos.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacién de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestién de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FASQ RUESTO DESCRIPCION

No. FUNCIONAL
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordina la preparacion del plan o programa
para la formaciéon o capacitaciones para los
enlaces o personal de las dependencias, que
1L incluya las actividades, temas y dependencias
a participar. Para el efecto gira oficios o correos
electronicos de la solicitud de apoyo al Instituto
Jefe(a) de la Unidad Especializada | Electoral o a otras instituciones para la
en Gestion de Riesgos realizacién de la capacitacion.

Director(a) del Instituto Electoral, recibe el
oficio, e inicia tramite de logistica para brindar
el apoyo necesario de conformidad con lo
solicitado por la Unidad Especializada en
Gestion de Riesgos.

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 24
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe(a) de la Unidad Especializada
en Gestion de Riesgos

Convoca Yy realiza las reuniones de
coordinacién para establecer, contenidos,
fecha, participantes y demas logistica que se
considere necesario.

Director(a) del Instituto Electoral, establece el
tiempo, metodologia y lugar de la capacitacion
y realiza convocatoria en coordinacién con la
Unidad Especializada en Gestion de Riesgos,
por medio de correo electronico institucional u
otro medio, dirigido a los enlaces u otro
personal, con conocimiento de los Directores o
Jefes de cada una de las dependencias del
Tribunal Supremo Electoral.

Asistente de la Unidad
Especializada en Gestion de
Riesgos

Mediante oficio o circular suscrito por el Jefe(a)
de la Unidad, solicita confirmacion y asistencia
a la capacitacion por parte de los enlaces o
personal que designen las dependencias y
solicita al Instituto Electoral los reportes de las
personas inscritas y que asistieron a la
capacitacién y el resultado de la misma,
trasladando reporte o informe al Jefe(a) de la
Unidad.

Jefe(a) de la Unidad Especializada
en Gestién de Riesgos.

Revisa y firma el informe final de los resultados
de la capacitacion e informa a Secretaria
General a efecto, lo haga del conocimiento de
la autoridad correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

6. DIVULGACION Y CAPACITACION DE LAS NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL
Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos Pamenie deR Unidadeiiessl:;eDc:'alizada &h Casion de
[ INICIO
Y
1,2,3y4
» 5
6
FIN
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UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS

PROCEDIMIENTO

7. FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), 7
PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) O PLAN
OPERATIVO CONSULTA POPULAR (POC)

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se realiza para planes operativos donde se deben establecer las metas
cuantitativas especificas y la ejecucion presupuestaria en cuanto sea requerido y conforme a la
Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y otras normas.

OBJETIVO:

Desarrollar un plan que contenga los servicios y necesidades de la Unidad Especializada en
Gestion de Riesgos, para realizar la ejecucion presupuestaria conforme a los requerimientos
Institucionales.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y sus Reglamentos.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacién de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

Ley Organica del Presupuesto Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, Seccion I,
del Articulo 20 al 24.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccion de Planificacion el

Jefe(a) de la Unidad Especializada g:chivooparat.elaboraci()n del antezroye(cio dle

g ; an erativo que corresponda nual,

e Gestion ge Riesgos Electoralpo de Coﬂsulta Popufar), instruye a
Asistente.

Asistente de la Unidad Procede a la elaboracion de cada Plan

2 Especializada en Gestién de Opgfativo segln e el caso, veriﬁca las

Riesgos actividades ¥ neceSIdades.presupuestarlas para

el funcionamiento de la Unidad y traslada.

Jefe(a) de la Unidad Especializada Recibe, revisa y analiza, realizando todas las

3 en Gestion de Riesgos acciones pertinentes a efecto de aprobar el plan
0 planes y traslada.

Recibe y realiza acciones correspondientes,

Asistente de la Unidad para luego mediante oficio suscrito por el

4 Especializada en Gestion de Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion

de Riesgos y por via electrénica, presenta a la
Direccion de Planificacion y de existir
observaciones se procede a realizarlas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Riesgos
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PLAN OPERATIVO CONSULTA POPULAR (POC)

7. FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) O

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

Asistente de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

[ INICIO

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS

8. ELABORACION DE MONITOREOS DE SEGUIMIENTO | PROCEDIMIENTO

MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE LA EVALUACION DEL 8
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO
ELECTORAL (POE) O DE PLAN OPERATIVO CONSULTA
POPULAR (POC)

DEFINICION GENERAL:

Elaboracion y llenado de informes de seguimiento y evaluacion de lo establecido en el Plan

Operativo Anual (POA) y cuando corresponda Plan Operativo Electoral (POE) o Plan Operativo

Consulta Popular (POC), en la que se reporta mensual y cuatrimestralmente a la Direccién de

Planificacion.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental, aprobadas

por la Contraloria General de Cuentas, asi como la aplicacién adecuada de otras normativas

internas o externas relacionadas con la gestion de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente

y sus Reglamentos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas

de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacion de la Unidad

Especializada en Gestion de Riesgos.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO .

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe via correo electronico de la Direccion de
Planificacion el archivo para elaborar los
. o monitoreos mensuales y/o cuatrimestrales del
1 Jefe(a) de la Unidad Especializada |cumplimiento de la ejecucion de metas
' en Gestion de Riesgos contempladas en el Plan Operativo Anual (POA)
o cuando corresponda, de Plan Operativo
Electoral (POE) o Plan Operativo Consulta

Operativo (POC) y traslada.
Asistente de la Unidad Recibe y procede a recopilar informacién, a
2. Especializada en Gestion de efecto de realizar el llenado de los formatos de
Riesgos monitoreo mensual o cuatrimestral y traslada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

en Gestion de Riesgos

PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL o L
Recibe, revisa y analiza la evaluacion del
seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) y
cuando corresponda del Plan Operativo
Electoral (POE) o del Plan Operativo Consulta
3 Jefe(a) de la Unidad Especializada | Popular (POC), la ejecucién de lo programado.

Si existen observaciones devuelve instrumentos
a la Asistente para su incorporacién, si no hay
observaciones aprueba y devuelve para la
entrega a Direccion de Planificacion, mediante
oficio y via electronica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. ELABORACION DE MONITOREOS DE SEGUIMIENTO MENSUAL Y CUATRIMESTRAL DE LA
EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA), PLAN OPERATIVO ELECTORAL (POE) O DE
| PLAN OPERATIVO CONSULTA POPULAR (POC)

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos | Asistente de la Unidad Especializada en Gestién de Riesgos
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9

9. REGISTRO, ACTUALIZACION Y CONTROL DE TARJETA
DE RESPONSABILIDAD

DEFINICION GENERAL:

Realiza el registro, control, traslados, actualizacién y seguimiento de los activos fijos y bienes
menores utilizados por el personal que labora en la Unidad Especializada en Gestion de
Riesgos, de nuevo ingreso y personal que hace entrega y recibe el cargo.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas vigentes del Tribunal Supremo Electoral, las normas generales y
especificas de control interno gubernamental, aprobadas por la Contraloria General de
Cuentas, y su adecuada aplicacién relacionada con la gestion de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y sus Reglamentos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacion de la Unidad
Especializada en Gestién de Riesgos.

Acuerdo No. 71-89 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento para la Administracion y
Control del Activo Fijo y Articulos del Almacén del Tribunal Supremo Electoral y sus reformas.
Numeral 5.4 del punto QUINTO del acta No. 42-2021, del Tribunal Supremo Electoral, respecto
a la incorporacion de los procedimientos de Registro, Control y Destruccion de sellos oficiales
del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DESCRIPGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Bajo instrucciones de jefatura, solicita a la Unidad
) ) de Inventarios via electrénica, copia de las tarjetas
Asistente de la Unidad de responsabilidad de cada uno de los
1. Especializada en Gestiéon de  [colaboradores de la Unidad, a efecto de tener
Riesgos |actualizado el control y registro de bienes a cargo
del personal de la Unidad, traslada copia de la
nformacién a cada uno de sus integrantes para su
verificacion.
Personal de la Unidad Reciben copia de tarjeta de responsabilidad, para
2 Especializada en Gestion de verl'flca‘r el detglle de Ig misma, si cuenta con
Ri algun inconveniente, avisan al Asistente de la
IRagaR Unidad, para que realice las gestiones
administrativas que correspondan.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Asistente de la Unidad
Especializada en Gestién de
Riesgos

Recibe y realiza las consultas con la Unidad de
Inventarios y de ser procedente efectia las
acciones respectivas conforme al procedimiento
establecido en la normativa vigente para tal fin,
elabora listado de control de bienes a cargo del
personal de la Unidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO:

9. REGISTRO, ACTUALIZACION Y CONTROL DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD

Asistente de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos | Personal de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

INICIO )
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10. GESTION DE BAJA DE BIENES DE INVENTARIO

DEFINICION GENERAL:

Realiza el tramite de baja de los bienes inventariables, que estan asignados en tarjeta de
responsabilidad del personal que labora en la Unidad Especializada en Gestién de Riesgos.
OBJETIVO:

Cumplir con las normas vigentes del Tribunal Supremo Electoral, las normas generales y
especificas de control interno gubernamental, aprobadas por la Contraloria General de
Cuentas, y su adecuada aplicacién relacionada con la gestion de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y sus Reglamentos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacién de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

Acuerdo No. 71-89 del Tribunal Supremo Electoral, Reglamento para la administracion y
control del activo fijo y articulos del almacén del Tribunal Supremo Electoral y sus reformas.
Numeral 5.4 del punto QUINTO del acta No. 42-2021, del Tribunal Supremo Electoral, respecto
a la incorporacioén de los procedimientos de Registro, Control y Destruccién de sellos oficiales
del Tribunal Supremo Electoral.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Bajo instrucciones de jefatura, solicita a la Unidad
de Inventarios via electronica, copia de las
Asistente de la Unidad tarjetas de responsabilidad de cada uno de los
colaboradores de la Unidad, a efecto de tener

i 9 Especializada en Gestion de g ; .

Riesgos actualizado el control ylreglstro de b[enes.a cargo
del personal de la Unidad, traslada copia de la
informacion a cada uno de sus integrantes para
su verificacion.

) Reciben copia de tarjeta de responsabilidad, para

Personal de la Unidad verificacion del detalie de la misma, si cuenta con

2. Especializada en Gestion de algiin inconveniente, avisan al Asistente de la
Riesgos Unidad, para que realice las gestiones

administrativas que correspondan.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO ;
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
Elabora oficio y gestiona firma del Jefe(a) de la
Unidad, adjunta listado con todos los bienes a dar
3. de baja a cargo del personal de la unidad e
ingresa a Secretaria General para iniciar el
Asistente de la Unidad procedimiento de baja.
Especializada en Gestion de Traslada a Secretaria General, a efecto se inicie
4 Riesgos o Enlace designado el procedimiento respectivo y remita la resolucién
’ correspondiente a la Unidad Especializada en
Gestion de Riesgos.
5 Recibe oficio de Secretaria General con
' resolucion y traslada.
6 Jefe(a) de la Unidad Especializada | Recibe oficio con la resolucién e instruye a quien
' en Gestion de Riesgos corresponda cumplir con las mismas y traslada.
Asistente de la Unidad
7 Especializada en Gestion de Recibe documento y archiva.
Riesgos o Enlace designado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. EMISION, REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

DEFINICION GENERAL:

Detalle de las de actividades que de forma coordinada se realizan para optimizar los recursos
que se tienen, en la elaboracion, revision, aprobacion, actualizacion, divulgacion y registros de
documentos, manuales, asi como instrucciones diversas de trabajo para alcanzar los objetivos
institucionales.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental, aprobadas
por la Contraloria General de Cuentas, asi como la aplicacién adecuada de otras normativas
internas o externas relacionadas con la gestion de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y sus Reglamentos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacién de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de la Unidad
1. Especializada en Gestién de
Riesgos

Por instrucciones de jefatura realiza la emision de
documentos que se requieran y traslada.

Jefe(a) de la Unidad Especializada

2. en Gestion de Riesgos Recibe, revisa, firma y traslada.
- = -
3. Asistente de la Unidad Soercr:;b;c):ga umentos sella y envia a donde
Especializada en Gestién de - - =
; Recibe documentos con sello de recibido y
4. Riesgos .
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asistente de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

( INICIO )

FIN

39

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS




g'ﬁ"RIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
] GUATEMALA CA.

%

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS | pROGEDIMIENTO

12

12. RECEPCION, REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

DEFINICION GENERAL:

Detalle de las actividades que de forma coordinada se realizan para optimizacion de los
recursos que se tienen, en la recepcioén, revision, aprobacion, actualizacién, divulgacion y
registros de documentos, manuales, asi como instrucciones diversas de trabajo para alcanzar
los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental, aprobadas
por la Contraloria General de Cuentas, asi como la aplicacion adecuada de otras normativas
internas o externas relacionadas con la gestién de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y sus Reglamentos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacién de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 2
No. FUNCIONAL DESCRIPGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe documentos y verifica dependencia o
institucion de doénde procede, a quién esta
1. dirigida, coloca el sello de recibido en el
Asistente de la Unidad documento original y copia, firma de recibido,
Especializada en Gestion de | consigna hora, registra.
Riesgos Completa la gestion de formato de control interno,
2 que indica fecha, remitente o dependencia de
j donde procede, para quién va dirigida y asunto de
la correspondencia y traslada.
Jefe(a) de la Unidad
2 Especializada en Gestién de | Recibe, revisa e instruye.
Riesgos
Asistente de la Unidad ‘ )
4. Especializada en Gestion de Recibe y tr'gslada a ’personal designado(a) la
: documentacion respectiva.
Riesgos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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13. ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

DEFINICION GENERAL:

Detalle de las actividades que de forma coordinada se realizan para optimizacion de las
adquisiciones de bienes y servicios.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental, aprobadas
por la Contraloria General de Cuentas, asi como la aplicacién adecuada de otras normativas
internas o externas relacionadas con la gestion de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente
y sus Reglamentos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacion de la Unidad
Especializada en Gestion de Riesgos.

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P:(S)_O FJ#;ZT&L DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Asistente de la Unidad Por instrucciones de jefatura, realiza solicitud de
1 Especializada en Gestion de compras y servicios, de acuerdo a los
' ; lineamientos del Departamento de Compras y
Riesgos Contrataciones y traslada.
Jefe(a) de la Unidad ) . )
2 Especializada en Gestion de Recibe documento para revision, aprueba, firma y
; traslada.
Riesgos
Recibe documento, coloca sellos, saca copia
3. Asistente de la Unidad entrega al Departamento de Compras vy
Especializada en Gestién de | Contrataciones.
4 Riesgos Recibe copia firmada y sellada de recibido y
' archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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14. SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS RIESGOS
VIGENTES
DEFINICION GENERAL:

Es el proceso por el cual se realiza la evaluacion, monitoreo y seguimiento de las acciones
carrectivas y mitigantes del riesgo efectuadas por las dependencias durante el periodo que
se reporta.

OBJETIVO:

Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental,
aprobadas por la Contraloria General de Cuentas, asi como la aplicacion adecuada de
otras normativas internas o externas relacionadas con la gestion de riesgos.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus Reglamentos.

Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacion de la
Unidad Especializada en Gestién de Riesgos.

Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental y Guia Informe Anual de Control Interno —
Evaluacion y Opinion-

RESPONSABLE:

Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestidn de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Gestor Administrativo de Riesgos | Envia formato de monitoreo mensual a sus
designado(a) dependencias.

Complementan  requerimiento y  envian
mediante oficio el formato establecido
Enlaces de las Dependencias del | juntamente con los documentos de soporte

Tribunal Supremo Electoral sobre los avances para la mitigacion de
riesgos.

Recibe el oficio, con formato y documentos de
soporte del o los riesgos a cargo de las
3. dependencias, e inicia control de cumplimiento
de remision por cada una de las mismas y

Asistente de la Unidad
traslada.

Especializada en Gestion de

: Jefe(a) de Unidad, Evalia a efecto que sean
Riesgos

entregados al Gestor que corresponda o en su
4, caso, informe sobre el incumplimiento del envio
de la informacion por dependencias, para que
realice las gestiones pertinentes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DEIORELION
Mediante los controles respectivos recibe
monitoreo de la dependencia a su cargo, inicia
proceso de evaluacién de la informacion
proporcionada, realizando las gestiones
5 Gestor Administrativo de Riesgos | necesarias con los enlaces de sus
' designado(a) dependencias, para el efecto analiza las
acciones y controles implementados para cada
riesgo por dependencia, a efecto de establecer
la ponderacion sobre el avance de mitigacion, e
informa a Jefe(a) de la Unidad.
Instruye a los Gestores Administrativos de
Jefe(a) de la Unidad Riesgos, que suban en el Google Drive, en
6. Especializada en Gestion de Excel, o en la herramienta disponible la
Riesgos actualizacién sobre el seguimiento de los
riesgos de cada una de las dependencias.
Registra o actualiza en el Google Drive el
T ~— archi\{o de Exgc'el oenla herr_amienta disponible
7. ; la informacién  proporcionada por la
designado(a) . , ;
dependencia y dejando las observaciones en
las casillas respectivas si las hubiere.
Jefe(a) de la Unidad Verifica que se in.ctgya la informacit:)n de
8. Especializada en Gestion de monltoreo y seguimiento (.je Io.s. o
Riesgos vigentes y erT .caso‘ necesario solicita a los
Gestores Administrativos completarla.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15. PREPARACION DE LOS INFORMES DE LA 5
MITIGACION DE RIESGOS.
DEFINICION GENERAL:
Es el informe donde se da a conocer a la autoridad administrativa o Pleno de Magistrados
los avances de las dependencias, sobre la mitigacién de los riesgos que les corresponden.
OBJETIVO:
Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental,
aprobadas por la Contraloria General de Cuentas, asi como la aplicacién adecuada de
otras normativas internas o externas relacionadas con la gestion de riesgos.
NORMAS ESPECIFICAS:
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus Reglamentos.
Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacion de la
Unidad Especializada en Gestion de Riesgos.
RESPONSABLE:
Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestién de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Conforme a la informacién contenida en el
Google Drive, en Excel o en la herramienta
Gestor Administrativo de Riesgos | disponible sobre el monitoreo y seguimiento de

designado(a) los riesgos de cada una de las dependencias,
procede a completar el informe periddico y
traslada.
Jefe(a) de la Unidad Revisa conforme a la informacién integrada en
2. Especializada en Gestién de | el Google Drive en Excel o en la herramienta
Riesgos disponible, registra observaciones y traslada.

Recibe y realiza todas las gestiones con el
objeto se apruebe por el Jefe(a) de la Unidad la
impresién y encuadernacion del informe, para

3. Asistente de la Unidad - ;i ;
L . ser remitido con oficio a Secretaria General, a
Especializada en Gestién de . .
Riesqos efecto de ser conocido por la autoridad
g administrativa o Pleno de Magistrados.
4, Recibe oficio firmado y sellado y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 47



TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO:

15. PREPARACION DE LOS INFORMES DE LA MITIGACION DE RIESGOS

Gestor Administrativo de Riesgos Jefe(a) de la Unidad Especializada en | Asistente de la Unidad Especializada
designado(a) Gestion de Riesgos en Gestion de Riesgos

INICIO )

Y
w

FIN
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE SROCEDIMENTS
RIESGOS e
16. PREPARACION DEL INFORME DE EVALUACION
ANUAL DE CONTROL INTERNO
DEFINICION GENERAL:
El Informe de Evaluaciéon Anual de Control Interno, constituye la comunicacién de la
eficiencia y eficacia en la rendicion de cuentas y gobernanza del Tribunal Supremo
Electoral, al ejecutar sus procesos y cumplir con requerimientos normativos inherentes a la
misma.
OBJETIVO:
Cumplir con las normas generales y especificas de control interno gubernamental,
aprobadas por la Contraloria General de Cuentas, asi como la aplicacion adecuada de
otras normativas internas o externas relacionadas con la gestion de riesgos.
NORMAS ESPECIFICAS:
Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto No. 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente y sus Reglamentos.
Acuerdo No. 476-2021 del Tribunal Supremo Electoral que aprueba la creacion de la
Unidad Especializada en Gestion de Riesgos.
Acuerdo No. A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental y Guia Informe Anual de Control Interno —
Evaluacién y Opinién-
RESPONSABLE:
Jefe(a) de la Unidad Especializada en Gestion de Riesgos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO
No. FUNCIONAL

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Realiza todas las actividades encaminadas a
efecto que mediante oficio o circular del Jefe(a)
de la Unidad, se requiera a los enlaces de las
dependencias, que remitan informacion
conforme la Guia emitida por la Contraloria
General de Cuentas, formando los expedientes
correspondientes para control del requerimiento
realizado.

Dan respuesta, enviando la informacion

Asistente de la Unidad
1. Especializada en Gestién de
Riesgos

Enlaces de las Dependencias del

2. , requerida de la o las Normas de Control
Tribunal Supremo Electoral

Interno, que les corresponde.
Recibe y traslada el oficio con Ia
Asistente de la Unidad documentacién de soporte a Jefe(a) de la
3. Especializada en Gestién de | Unidad, para que designe a los Gestores que
Riesgos corresponda y se continte con el proceso

respectivo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
No. FUNCIONAL DESERELION
Procede a Integrar en el Google Drive en Excel,
o en la herramienta disponible, respuestas a
las preguntas indicadas en el formato o
4 Gestor Administrativo de Riesgos | formulario respectivo, llenando las casillas que

designado(a) correspondan, prepara en base a toda la
informacion recabada de las dependencias y
documentacion de respaldo el informe anual y

traslada.
Recibe y revisa el Informe de Evaluacion Anual
Jefe(a) de la Unidad de Control Interno, realizando todas las
5. Especializada en Gestion de | gestiones  necesarias con el  Gestor
Riesgos designado(a), a efecto de aprobar el mismo y
traslada.
Recibe el Informe Anual de Control Interno e
Asistente de la Unidad integra los documentos digitales de respaldo en
6. Especializada en Gestion de | la carpeta de la Unidad, y traslada a Auditoria,
Riesgos mediante oficio suscrito por el Jefe(a) de la
Unidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ESPECIALIZADA EN GESTION DE RIESGOS 50




{;T“ ]E'I‘REBUNAL SUPREMO ELECTORAL
ﬁf:UA'faM:\LA C.A.

=

[ PI———

S
s

DIAGRAMA DE FLUJO:

16. PREPARACION DEL INFORME DE EVALUACION ANUAL DE CONTROL INTERNO
Asistente de la Unidad Enlaces de las AR Jefe(a) de la Unidad
Especializada en Gestion de | Dependencias del Tribunal Ge?,tor Admm,ls et da Especializada en Gestion de
Riesgos designado Supremo Electoral Riesgos designado(a) Riesgos
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